Zalacznik Nr{. do Uchwaly Nr % {( 2913( /02@9\

Zarzadu Powiatu w Kielcach

zZ dma;l‘(f/\m%w

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNE]J
W ZGORSKU

ZGORSKO 2022



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zgoérsku okresla zasady funkcjonowania,

szczegOtowa organizacje oraz tryb pracy.

§2
Dom Pomocy Spotecznej w Zgoérsku dziata w szczegélnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 2268
z pbzn. zm.)

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
Doméw Pomocy Spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz. 734 z pézn. zm.)

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2022r , poz.
1526 z p6zn. zm.)

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2 2022r. poz. 530 z p6zn. zm.)

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1634
z pbzn. zm.)

6) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2020r.
poz. 685 z pdzn. zm.)

7) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sposobu
dokumentowania przypadkdw zastosowania przymusu bezposredniego (Dz. U.
z 2014r. poz.87 z pdzn. zm.)

8) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018r. w sprawie stosowania
przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2018r.
poz. 2459 z p6zn. zm.)

9) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkdéw publicznych (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 1285 z p6zn. zm.)

10) Innych przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci doméw pomocy spotecznej



11)Uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w Kielcach, a takze Statutu

i Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku.

§3
llekro¢ w dalszej czgéci Regulaminie Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zgérsku
mowa jest o:

1. ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Zgorsku;

2. ,,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Zgorsku;

3. ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Zgorsku;

4. ,,Zarzadzie Powiatu” — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Kieleckiego;

5. ,,PCPR” —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach;

6. ,Mieszkancu” — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej
w Zgorsku;

7. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dziaty:
- Dziat Finansowo-Ksiggowy: DFK
- Dzial Administracyjno-Gospodarczy: DAG
- Dzial Wychowawczo-Terapeutyczno-Socjalny: DWTS
- Dziat Zywienia: DZ
- Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny: DMR
- Dziat Pielegnacyjno-Opiekunczy: DPO

8. Kierowniku Komérki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Giéwna Ksiggowa
1 Kierownika Dziatu;

9. Standardzie uslug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard podstawowych
ushug Swiadczonych przez domy okreslony w rozporzadzeniu w sprawie doméw pomocy

spoteczne;j.

§ 4
1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna dziatajacg jako jednostka budzetowa Powiatu

Kieleckiego o zasiggu ponadgminnym.



2.

Dom uzywa nazwy ,,Dom Pomocy Spolecznej w Zgérsku”.
Dom moze uzywadé nazwy skréconej ,,DPS Zgérsko”.

Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Zgorsko ul. Szewska 28 potozonej w gminie Nowiny.

ROZDZIAL 11
Przedmiot dzialania Domu

§5

. Dom przeznaczmy jest dla oséb doroslych niepelnosprawnych intelektualnie oraz dzieci

i miodziezy niepelnosprawnej intelektualnie.
Dom jest placéwkg stacjonarng umozliwiajgcg mieszkancom pobyt staly.
Pobyt w Domu jest odptatny.

Bezposredni nadzér nad dziatalno$ciag Domu sprawuje Zarzad Powiatu w Kielcach.

§6

. Misja Domu jest zapewnienie mieszkancom niepelnosprawnym intelektualnie oraz dzieciom

i mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie ustug bytowych, opiekunczych
i wspomagajacych na poziomie obowigzujgcego standardu ustug.

Zadaniem Domu jest zapewnienie mieszkaricom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia
zblizonego w maksymalnym stopniu do warunkéw domowych, niezaleznosci i intymnosci

oraz umozliwienie do rozwoju samodzielnosci.

. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen udzielanych przez

Dom zgodnie z obowigzujacym standardem ushug.

Prawa i obowigzki mieszkanicéw Domu okresla statut DPS Zgoérsko.

§7
Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajagce na poziomie obowigzujacego
standardu w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb mieszkancOéw w nim
przebywajacych.
Dom $wiadczy mieszkancom ustugi dostosowane do szczegélnych potrzeb oséb dorostych
niepelnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i mlodziezy niepelosprawnej intelektualnie,

rehabilitacje leczniczg na zlecenie lekarza oraz ustugi medyczne (pielggniarskie), a takze



umozliwia korzystanie ze swiadczen zdrowotnych w tym specjalistycznych, psychiatrycznych
i psychologicznych przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzglednia w szczegdlnosci
wolno$¢, intymnosé, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien

ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§8

. Zasady przyjecia nowego mieszkanca do Domu oraz proces jego adaptacji okresla procedura
zatwierdzona przez Dyrektora.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancow oraz
wiasciwego dla nich zakresu ustug, zgodnego ze standardami okreslonymi dla Domu dla oséb
dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i miodziezy niepetnosprawne;j
intelektualnie, Dom organizuje Zespdt terapeutyczno-opiekunczy.

. Funkcjonowanie oraz szczegbtowa organizacje Zespotu okreslajg zasady w sprawie
powotania Zespotu terapeutyczno-opiekunczego zatwierdzonego przez Dyrektora.

. W Domu dziata zespét rehabilitacyjny, ktéry opracowuje indywidualne plany opieki dla
mieszkancow i czuwa nad ich realizacjs.

. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje tzw. osoba pierwszego
kontaktu - pracownik Domu wskazany przez mieszkanca, jezeli wybor ten jest mozliwy ze

wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Domu

§9
. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sig:
1) DFK, w sklad ktérego wchodzg:

a) Glowny Ksiegowy,

b) Ksiegowy,

c) Ksiegowy-kasjer,

d) Starszy specjalista ds. finansowo-ksiggowych,

e) Starszy magazynier.



2) DAG, w sklad ktoérego wchodza:
a) Kierownik Dziatu,
b) Specjalista ds. kadr,
c¢) Praczki,
d) Kierowca,
e) Mechanik,
f) Robotnicy gospodarczy,
g) Elektromonter.
h) Inspektor ds. BHP i ppoz.
3) DWTS, w sklad ktérego wchodza:
a) Kierownik Dziahu,
b) Starszy Pracownik Socjalny,
c) Pracownicy socjalni,
d) Specjalista pracy z rodzing - psycholog,
e) Specjalista pracy z rodzing - logopeda,
f) Instruktorzy Terapii Zajeciowe;j,
g) Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
h) Kapelan.
4) DZ, w sklad kt6érego wchodza:
a) Kierownik Dziatu,
b) Szef kuchni,
¢) Kucharze,
d) Pomoce kuchenne.
5) DMR, w sklad ktérego wchodzg:
a) Lekarze,
b) Fizjoterapeuci.
6) DPO, w sklad ktérego wchodza:
a) Kierownik Dziatu,
b) Kierownik Zespotlu Pielegniarek,
c) Pielegniarki,
d) Opiekunki,



e) Pokojowe.
7) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy, w sklad ktérego wehodzg:
a) Nauczyciele.
8) Warsztat Terapii Zaj¢ciowej:
a) Kierownik,
b) Instruktorzy Terapii Zajgciowej,
c) Specjalista Psycholog,
d) Specjalista logopeda,
e) Fizjoterapeuta,
f) Kierowca.

. Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAXL IV
Zasady kierowania pracg Domu

§10

. Domem kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej
jednostki.

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Kieleckiego.

. Dyrektor dziatajgc w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Kieleckiego zarzadza i kieruje
caloksztaltem spraw zwigzanych z biezgcg dziatalno$cig Domu.

. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
polecen stuzbowych.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Domu,

2) Reprezentowanie Domu na zewnatrz,

3) Wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw Domu,

4) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu oraz wlasciwy dobér pracownikow,
5) Zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikoéw,

6) Decydowanie o sprawach awansowania, nagradzania, ewentualnie udzielania kar

pracownikom Domu,



7) Nadzdr nad prowadzeniem i przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisOw przeciwpozarowych,

8) Wspodlpraca z innymi instytucjami pomocy spotecznej i organizacjami w celu wlasciwej
realizacji zadann Domu,

9) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§11

. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy gldwnego ksiegowego, kierownikéw komdrek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, ktdérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za

wilasciwg realizacj¢ przydzielonych zadan.

. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg okre$long cze$cig dziatalnosci Domu oraz

organizujg prac¢ podporzadkowanych im komdrek organizacyjnych, a w zakresie

powierzonych im obowigzkéw wykonujg zadania planowania, organizowania, motywacji,

koordynacji i kontroli w zakresie swojego dziatania.

. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é w szczeg6lnosei za:

1) merytoryczng oraz formalng poprawno$¢ zadan wykonywanych w ramach przydzielonego
im zakresu czynnosci,

2) prawidlowg organizacje i operatywno$¢ dzialania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) wiasciwe ksztattowanie stosunkéw migdzyludzkich.

. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezg zadania wynikajace m.in. z art. 54 z ustawy

o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,

4) Prowadzenie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem srodkéw finansowych Domu,

5) Zapewnienie prawidtowosci ewidencji operacji gospodarczych i finansowych,



6)

7)

8)

Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznego przechowywania s$rodkéw i przedmiotéw
warto$ciowych dla mieszkancéw Domu,

Prowadzenie miesigcznej analizy wydatkéw budzetowych oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j,

Kierowanie, planowanie oraz organizowanie pracy dla podlegtych pracownikéw w celu

wlasciwej realizacji zadan Domu z zakresu finanséw i ksiegowosci.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peini Gtéwny Ksiegowy.

. W razie nieobecnosci gléwnego ksiggowego, kierownika dzialu oraz samodzielnego

stanowiska pracy zastgpuje go wyznaczony pracownik wskazany w zakresach czynnosci.

. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy zobowiazani sg do wzajemnej wspolpracy.

Rozdzial V
Zakresy zadan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§12

Do wspélnych zadafh wszystkich dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegblnoscei:

)

2)
3)
4)

3)

6)

Zapewnienie mieszkaficom warunkéw Zzycia zblizonego w maksymalnym stopniu do
warunkéw domu rodzinnego, w ktérym kazda z zamieszkujacych oséb odczuwa
atmosfere ciepla rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania.

Zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych mieszkancow
W spos6b i w stopniu umozliwiajacym ich godne zycie.

Zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw.

Wzajemne wspotdziatanie i wspdlpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Domu lub osoby go zastepujacej sprawozda,
ocen, analiz, biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

Gospodarne, racjonalne i celowe wykorzystywanie $rodk6w bedacych w dyspozycji
Domu poprzez uzgadnianie z Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym wszelkich dziatan

wywolujacych skutki finansowe.
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A

7) Przygotowywanie i opracowywanie rocznych plandéw wydatkéw budzetowych w zakresie
swiadczonych ustug w celu prawidtowego funkcjonowania Domu.

Ponadto pracownicy Domu:

1) Wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw czynnosci,
a w szczegdlnosci z opiséw stanowisk pracy,

2) Odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wilasciwe i terminowe
zalatwianie spraw,

3) Realizujg polecenia bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

4) Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp i p.poz.

5) Przestrzegaja tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

§13

. Pracownicy wszystkich dziatéw zobowigzani sg do $cistej wspolpracy.

Szczegbdtowe zakresy czynnos$ci i obowigzkoéw przypisane poszczeg6lnym stanowiskom
pracy okre$lajg indywidualne zakresy pracownikéw Domu, sporzadzone w oparciu o opisy

stanowisk pracy.

§14

DFK kieruje Gléwny Ksiggowy.

Do zadan DFK nalezy w szczegélnoSci:

1) Opracowywanie rocznych planéw finansowych oraz monitorowanie budzetu.

2) Prawidlowe gospodarowanie srodkami finansowymi.

3) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujagcymi przepisami -
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

4) Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci ksiggowe;j.

5) Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych wykonania budzetu
i zatwierdzenia dokumentow do wyplaty.

6) Sprawdzanie i zatwierdzanie rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem finansowej zgodnosci z umowsg prawidtowosci klasyfikacji budzetowej.

7) Kontrola w zakresie dyspozycji finansowych, faktur, rachunkéw oraz uméw.
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8) Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem budzetu
Domu.

9) Uzgadnianie standw S$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych wg wyciggéw
bankowych z zapisami syntetycznymi i analitycznymi.

10) Zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentacji ksiggowo — finansowej Domu.

11)Nadzér ksiggowy nad gospodarka magazynows, S$rodkami trwalymi, remontami
i inwestycjami.

12) Zapewnienie wiasciwej obstugi finansowej mieszkancéow (prowadzenie kont
depozytowych, naliczanie odptatnosci za pobyt i leki) oraz prowadzenie w tym celu
niezbednej dokumentacji.

13) Zabezpieczenie rodkéw pienigznych i przedmiotéw wartosciowych mieszkafcow.

14) Zapewnienie wiasciwej obstugi kasowej Domu.

15)Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

16) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.

17) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci.

18) Wspdtudzial we wszelkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majgcych na celu

zapewnienie mieszkanicom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ustug.

. DAG kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DAG nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych.

2) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji kart pojazdéw, rozliczen paliwa, energii, wody itp.

3) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw: prowadzenie spraw
zwigzanych z rekrutacjag na wolne stanowiska pracy oraz organizowaniem naboru
pracownikéw w drodze konkursu oraz w formie ogloszen.

4) Prowadzenie akt osobowych.

5) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych.

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy na podstawie

uméw cywilnoprawnych.
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7) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ze
zmianami w warunkach pracy i ptacy.

8) Opracowywanie i przechowywanie zarzadzen i instrukcji niezbgdnych do prawidlowego
dziatania w zakresie spraw organizacyjno — kadrowych oraz zakreséw czynno$ci
pracownikow.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ pracownikéw o $wiadczenia emerytalno
— rentowe i rehabilitacyjne.

10) Prowadzenie rejestro6w: zarzadzen, upowaznien, pieczatek, pracownikéw zatrudnionych
w szczegblnym charakterze, delegacji stuzbowych.

11) Wspdlpraca z organami emerytalno — rentowymi i zatrudnienia.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Domu.

13) Opracowywanie planéw szkoleni i ich realizacja.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form zatrudnienia w ramach
wspolpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy lub innym posrednikiem pracy.

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami organizacyjno — kadrowymi.

16) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych.

17) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi.

18) Zapewnienie ustug pralniczych na wiasciwym poziomie.

19) Zapewnienie obstugi transportowe;.

20) Prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjnych i biurowych.

21)Obstuga sekretariatu i urzgdzen biurowych.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadnicy akt.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Domu.

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa i przetwarzania danych
osobowych.

25) Administrowanie i obstuga strony internetowej, BIP oraz elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej ,,e-PUAP”.

26) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

27)Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami sekretariatu oraz administracyjno —

biurowymi.
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28) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ksigg obiektéw budowlanych.

29)Monitorowanie prawidtowos$ci realizacji umdéw zawartych z wykonawcami oraz
wspoOtpraca z wykonawcami w tym zakresie.

30) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw inwestycyjnych i remontowych oraz
wspdipraca w tym zakresie z odpowiednimi komérkami Starostwa Powiatowego.

31)Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenie, remontdéw, inwestycji oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb.

32)Utrzymanie obiektéw, urzadzen, narzgdzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu we wlasciwym stanie technicznym, a takze prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjne;j.

33)Konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie drobnych napraw
w budynkach Domu.

34) Utrzymywanie terenu, na ktérym jest potozony Dom, oraz parkingu w nalezytym
porzadku.

35)Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno-$ciekowej.

Do zadan stanowiska pracy ds. bhp nalezy w szczeg6lnosci:

1) Wykonywanie zadan stuzby bhp wynikajacych z wiasciwych przepiséw.

2) Prowadzenie szkolenia w zakresie bhp.

3) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania oraz
prowadzenie rejestru tych badan.

4) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang pracg.

5) Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w zakresie spraw BHP.

DWTS kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DWTS nalezy w szczegdlnosci:

1) Wszechstronna opieka wychowawczo- terapeutyczna nad mieszkanicami.
2) Wspélpraca z rodzicami.

3) Reprezentowanie Domu w $rodowisku.

4) Prowadzenie rehabilitacji spoteczne;.
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5) Nadzor nad grupami terapeutycznymi.

6) Prowadzenie zespotu artystycznego.

7) Planowanie i organizowanie imprez kulturalnych.

8) Indywidualne i grupowe zajecia rewalidacyjno- wychowawcze.

9) Prowadzenie dokumentacji mieszkancdw oraz pracy socjalnej z mieszkancami.

10) Organizowanie i $wiadczenie postug religijnych.

. DZ kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DZ nalezy w szczeg6lnosci:

P

Organizowanie wlasciwego zaopatrzenia surowcowego i materialowego poprzez
sktadanie zamowien na produkty spozywcze, materialy pomocnicze, sprzet,

Przygotowanie i wydawanie positkéw w tym diet zleconych przez lekarza,

. Ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii

zywienia do potrzeb réznych grup mieszkancéw Domu,

Opracowanie jadtospiséw dekadowych oraz przepiséw kulinarnych,

. Wdrazanie zasad racjonalnego zywienia przez zastosowanie prawidtowych technik

kulinarnych, nowych receptur potraw, wymogdéw sanitarnych.

Prawidlowe prowadzenie gospodarki surowcowej,

Analizowanie jako$ci i wydajnosci surowcéw przy zastosowaniu réznych technik
kulinarnych wytwarzania potraw,

Prowadzenie biezacej ewidencji oséb zywionych,

Sporzadzanie biezacej i prawidlowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywania jej do
DFK.

. DMR Kkierujg lekarze odpowiedzialni za stan zdrowia mieszkancow  z zakresu opieki

psychiatrycznej, pediatrycznej, stomatologicznej i fizjoterapeutycznej.

W skiad dzialu wchodzg fizjoterapeuci prowadzacy w/g wskazan lekarzy proces rehabilitacji.

. DPO kieruje Kierownik Dzialu.

Kierownik Dzialu odpowiada za nadzér i kontrole nad prawidlowa realizacjg zadan kierowanej

przez niego komoérki.
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Kierownik Zespotu Pielegniarek w w/w dziale koordynuje organizacje pracy pielegniarek,

opiekunek i pokojowych.

Do zadan DPO nalezy w szczegélnoSci:

1) Rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancéw przy uwzglednieniu

godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony personelu celem

zabezpieczenia kompleksowego wsparcia.

2) Udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkancow.

3) Zapewnienie mieszkaicom uslug opiekunczych, pielegnacyjnych i medycznych

stosownie do ich stanu fizycznego i psychicznego.

4) Udzielanie mieszkaiicom wsparcia terapeutycznego, aktywizujgcego i usprawniajgcego

dostosowanego do indywidualnych mozliwosci i zainteresowan mieszkancéw, w réznych

formach i rodzajach, m.in. w prowadzonych przez Dom pracowniach: terapii

zajeciowych, psychoterapii, rehabilitacji ruchowe;j.

5) Udzielanie mieszkaficom wsparcia spoteczno- kulturalno- religijnego:

2)

b)

©)

d)

g

stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,

zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw oraz pomoc
w pracach Samorzadu,

zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi doméw pomocy spotecznej,

umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez
mieszkancéw z prasy codziennej,

organizowanie czasu wolnego, $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,

umozliwienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkancow,

udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

6) Dbanie o racjonalne i prawidtowe zywienie z uwzglednieniem indywidualnych zalecen

lekarza.
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7) Prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan opiekunczych
i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami.

8) Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan medycznych zgodnie
z przyjetymi w Domu zasadami w szczegdlnosci dotyczacej stanu zdrowia mieszkancow.

9) Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych 2z przyjeciem, przeniesieniem lub
usamodzielnieniem mieszkancéw Domu.

10) Umozliwienie mieszkaficom Domu dostepu do naleznych $wiadczen zdrowotnych
wynikajacych z przepisbw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

11) Wspétudzial we wszystkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majgcym na celu

zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ustug.

7. W Domu utworzone sg nastgpujace komoérki organizacyjne na prawach dziatow:

1) Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawezy - prowadzony jest przez nauczycieli

zatrudnionych przez Kuratorium Os$wiaty i Wychowania. Podlega bezposrednio pod
Oérodek Szkolno - Wychowawczy w Kielcach ul. Krysztatlowa. Nauczyciele prowadzg
takze indywidualne zajgcia rewalidacyjno - wychowawcze.
2) Warsztat Terapii Zajeciowej
Warsztat nadzoruje Kierownik, ktéremu podlegaja:
a) instruktorzy terapii zajeciowej- prowadza zajecia rewalidacyjne
w poszczegdlnych pracowniach,
b) psycholog - prowadzi psychoterapi¢ grupows i indywidualng,
¢) logopeda - prowadzi zajecia indywidualne logopedyczne z uczestnikami,
d) fizjoterapeuta - prowadzi proces rehabilitacji uczestnikow,
e) kierowca - dowozi i odwozi uczestnikéw ze Srodowiska.
Celem WTZ jest przygotowanie uczestnikéw, ktorymi sg osoby umystowo uposledzone do zycia
w spoleczenstwie i pracy wykonywanej w warunkach chronionych.
Praca Warsztatu ma charakter rewalidacyjny zmierzajacy do usprawnienia funkcji
psychofizycznych  uczestnikéw, poprawy zaradno$ci osobistej oraz przystosowania
i funkcjonowania spolecznego.

W Warsztacie funkcjonuja nastgpujace pracownie:
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a) gospodarstwa domowego,

b) przyrodniczo- srodowiskowa,
¢) humanistyczna,

d) muzyczna,

e) plastyczna,

f) stolarsko- Slusarska,

g) sala rehabilitacji.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§15
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Domu, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Dom przy znakowaniu pism uzywa symboli wynikajacych z obowigzujacej instrukcji

kancelaryjne;j.

§16
1. Korespondencja wptywajgca do Domu podlega oznakowaniu datag wptywu dokonywanej
przez pracownika DAG.
2. Korespondencja dotyczaca pism podlega dekretacji przez Dyrektora Domu lub
w przypadku jego nieobecnosci przez osobe pelnigca zastgpstwo, z dyspozycjg co do
sposobu zatatwienia bezposrednio podleglym kierownikom komoérek organizacyjnych lub

pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.
§17

Kontrole wewn¢trzng w DPS sprawujg: dyrektor, gléwny ksiegowy, kierownicy dzialow,

zobowigzani do tego inni pracownicy oraz powotane przez Dyrektora zespoty i komisje.
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§18
Dyrektor DPS w drodze zarzadzenia okre§la tryb i zasady przeprowadzania kontroli

wewngtrzne;j.

§19
Przyjecia interesantéw w tym mieszkancéw Domu odbywaja si¢ w komorkach organizacyjnych

od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy DPS.

§20
1. Dom prowadzi rejestr wptywajacych skarg i wnioskow.
2. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Dyrektor w godzinach

urzedowania.

§21
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Kielcach.
2. Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zgérsku uchwalony przez

Zarzad Powiatu w Kielcach Uchwatg Nr 199/359/2017 z dnia 15 listopada 2017r.
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