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Zalacznik do Uchwaly Nr 20/49/15
Zarzadu Powiatu Golubsko-Dobrzytiskiego
z dnia 22 maja 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Golubin-Dobrzyniu, zwany dalej
"Regulaminem"”, okresla strukturg wewngtrzng Domu Pomocy Spolecznej w Golubiu-
Dobrzyniu, zasady jego funkcjonowania, zakres zadan poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz zasady kierowania i zarzadzania Domem Pomocy Spolecznej

w Golubiu Dobrzyniu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) "DPS" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu;
2) "Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu; '

3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziaty i Sekcje;

§3
DPS dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 182
z pozn. zm.),
2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r.
Nr 231, poz. 1375),




3. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 27 sierpnia 2012 r.
w sprawie 0 dom6w pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 1. poz. 964),

| 4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2013, poz. 595),

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 .
poz. 1202), Statutu oraz innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
niniejszego Regulaminu i bedacych z nimi w zgodzie aktéw wydawanych przez

organy Powiatu Golubsko-Dobrzyriskiego oraz Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej.

§4 |
DPS jest domem stalego pobytu dla niepelnosprawnych intelektualnie mezczyzn.

§5
1. Siedzibg DPS jest miasto Golub-Dobrzyn, a obszar jego dziatania stanowi Powiat
Golubsko-Dobrzynski.
2. DPS jest jednostka organizacyjng Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego, 'nieposiadajch
osobowosci prawnej, dzialajgcg w formie jednostki budzetowej. Nadzér nad DPS i jego
dziatalnoscig sprawuje Starosta Golubsko-Dobrzynski.
3. Schemat struktury organizacyjnej DPS okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w Domu Pomocy Spotecznej

w Golubiu-Dobrzyniu okres$la zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§6

DPS uzywa podtuznej pieczeci naglowkowe] o tresei:

Dom Pomocy Spotecznej
ul. PTTK 6
87-400 Golub-Dobrzyn
Tel. 683 21-05

Rozdzial 2
Szczegolowy zakres zadain DPS

§7
Celem DPS jest zapewnienie mieszkaficom DPS warunkéw bezpiecznego 1 godnego Zycia,

intymnosci, niezaleznosci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci i w miar¢ mozliwosci ich




samodzielnosci. DPS $wiadczy podstawowe ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem
okreslonym przepisami prawa: |
1) w zakresie ustug bytowych zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni, wyposazone w  niezbgdne
meble i sprzety, sprzgtane w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach obowigzujagcych norm zywieniowych z dostgpnoscia
podstawowych produktéw zywnosciowych przez cala dobe i mozliwoscia wyboru zestawu
positkéw lub otrzyniania positku dodatkowego i dietetycznego oraz spozywania positkéw
w pokoju mieszkalnym,

c) odzieZ i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku, utrzymane
w czysto$¢ 1 wymieniane w razie potrzeby,

d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne przedmioty do higieny
osobistej otrzymywane badz wymieniane w miarg potrzeby;

2) opiekuncze polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielggnacii,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych Mieszkancow;
3) wspomagajace polegajace na:
a) organizacji terapii zajgciowej w warsztatéch terapii zajgciowej lub w pracowniach terapii,
b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywnosci Mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych:
- umozliwieniu korzystania przez Mieszkancoéw z biblioteki oraz prasy codziennej,
- organizacji przez DPS $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,
- umozliwieniu kontaktu z kaplanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem Mieszkanca,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,
¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontakt z rodzina i spolecznoscig
lokalnag,
f) pomocy w umozliwieniu podjgcia pracy, szczegédlnie majacej charakter terapeutyczny,
w przypadku 0s6b spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,
g) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkarica, w miarg jego mozliwosci,
h) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancéw oraz dostgpnosci do informacji o tych

prawach,
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i) DPS zapewnia Mieszkaficom bezpieczne przechowywanie s$rodkéw pienigznych
i przedmiotéw warto$ciowych na zasadach okres§lonych zarzgdzeniem Dyrektora,

j) sprawnym zalatwianiu skarg 1 wnioskéw Mieszkancdw,

k) zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem w okre§lonych dniach tygodnia
i godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu,

1) sprawianiu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkanca.

§8
DPS swiadczy swoim Mieszkancom ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajgce na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb

i mozliwosci psychofizycznych Mieszkancow.

§9.
DPS umozliwia i organizuje Mieszkaiicom pomoc w korzystaniu ze $wiadczef zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw. DPS pokrywa obowiazujace oplaty
ryczattowe 1 czeSciowa odplatno$é do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach

o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 10
W DPS mogg by¢ udzielane Mieszkancom inne, niz wymienione w § 9 $wiadczenia
zdrowotne, jezeli pozwalajg na to warunki finansowe i organizacyjne DPS oraz wymagaja

tego potrzeby zdrowotne Mieszkancow.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki Mieszkancéow DPS
§11
Mieszkaniec DPS ma prawo do :
1) korzystania z wszelkich ustug $wiadczonych przez DPS i uzyskiwania pelnej informacji
o tych ustugach;
2) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb;
3) wspdldecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby;

4) godnego traktowania;




5) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku stanu zdrowia
uniemozliwiajagcego nalezytg dbalos¢ o wiasne interesy;

6) zgtaszania skarg i wniosk6w do kierownictwa DPS i organéw Samorzqdu Mieszkancow;

7) uczestnictwa w wyborach do Samorzadu Mieszkancéw i w pracach tego Samorzadu;

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz do$wiadczania z ich strony opieki

i pielegnacji;

9) uzyskiwania wyjasnien w sprawach dotyczacych przepisow regulujacych zasady
wspolzycia Mieszkancow,

10) przebywania poza DPS 1 nieobecnosci w DPS, po uprzednim zawiadomieniu

kierownictwa DPS, w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody opiekuna lub sadu

rodzinnego. Szczegdtowe zasady w tym zakresie okreéli w drodze zarzadzenia Dyrektor.

§12

1. Mieszkaniec DPS ma obowigzek:

1) dbatosci w miar¢ swoich mozliwosci o higieng¢ osobisty, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach osobistych i w swoim pomieszczeniu;

2) przestrzegania norm i zasad wspélzycia w DPS zgodnie z postanowieniami regulaminow
wewngetrznych DPS;

3) dbatosci o mienie DPS;

4) wspdbtdziatania z pracownikami DPS w zaspokajaniu swoich potrzeb;

5) przyczyniania si¢ do dobrej atmosfery w DPS oraz nalezytego jego funkcjonowania;

6) ponoszenia oplat za pobyt w DPS zgodnie z trescig decyzji o odptatnodci za pobyt w DPS;
7) ponoszenia oplat za leki, materiaty pomocnicze na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach;

8) zglaszania checi wyjscia poza teren DPS pielegniarce dyzurnej i uzgodnienie diuzszej
nieobecnoéci w DPS z Dyrektorem, z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem.

2. Obowigzki Mieszkanicow DPS nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosei.




Rozdzial 4

Samorzad Mieszkancow

§ 13
Samorzad Mieszkancéw reprezentuje Mieszkancow DPS na jego terenie oraz poza

granicami.

§ 14
1. Samorzad Mieszkancow jest reprezentowany przez Zarzad Mieszkancow.
2. Szczegblowe zasady dzialania Samorzadu Mieszkancow okre§la Regulamin Samorzadu

Mieszkancow.

Rozdzial 5

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w DPS
§15
1. Domem Pomocy Spolecznej‘ kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu
Golubsko-Dobrzynskiego.
2. Dyrektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw.
3. Dyrektor kieruje DPS przy pomocy pracownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych
dziatach.
4. Dyrektor kierujgc dziatalnoscig DPS:
1) wydaje decyzje i polecenia majace na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan;
2) prowadzi polityke kadrowa DPS;
3) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami;
4) zawiera umowy cywilnoprawne w imieniu DPS;
5) kieruje gospodarka finansowa w granicach okreslonych uchwata budzetowg Rady
Powiatu w Golubiu-Dobrzyniu oraz planem finansowym zatwierdzonym przez Zarzad
Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego;
7) spraWuje ogolny nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania obowigzkéow stuzbowych
przez pracownikéw DPS;

8) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wlasciwym pracownikom wszystkie

sprawy wplywajace do DPS;




9) wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do whasciwosci Dyrektora.
5. Dyrektor kieruje DPS przez wydawanie zarzgdzen, regulamindw i poleceit stuzbowych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zast¢puje go pracownik socjalny.

§17
Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:
1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
2) ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej DPS;
3) reprezeniowanie DPS na zewngtrz;
4) utrzymywanie kontaktéw ze Starosta, przedstawicielami organéw samorzadowych
wojewodztwa, powiatu i gminy oraz wojewoda,
5) racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi,
6) ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikéw,

7) kierowanie caloscig spraw administracyjno-gospodarczych zgodnie z przepisami prawa.

§18
1.W razie nieobecno$ci ktoregos z pracownikéw zastgpuje go pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

Rozdzial 6

Struktura wewnetrzna DPS
§19
W sktad DPS wchodza nastgpujace komérki organizacyj ne:
- 1) Dzial Terapeutycznb — Opiekunczy,
a) Sekcja Terapeutyczno — Opickuncza,
b) Sekcja Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.




Rozdzial 7
Szczegélowa organizacja
§ 20 |

1. Tworzac strukture organizacyjna DPS uwzgledniono:

1) wymogi sprawnoéci dziatania w realizacji zadan wynikajacych z ustaw i aktow
wykonawczych;

2) specjalizacj¢ zadan oraz sprawnosci i1 cigglodei ich | realizacji, czym nalezy
kierowa¢ si¢ réwniez podczas wprowadzania w nich zmian i przeksztalcet.

2. Wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia literowo-cyfrowe poszczegblnych stanowisk
i komérek organizacyjnych DPS, shuzgce do oznaczania korespondencji sporzgdzanej
przez pracownikéw tam zatrudnionych:

1) Dyrektor —D
2) Duzial Terapeutyczno — Opiekunczy — TO
a) Sekcja Administratora Bezpieczenistwa Informacji — ABI
b) Sekcja Terapeutyczno — Opiekuncza - TO
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy —AG
a) Kuchnia —K
b) Ksiggowos¢ —FN

Rozdzial 8
Zasady ustalania zakreséw czymnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

poszczegéinych stanowisk pracy oraz podpisywania pism.

§21
1. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczegétowe zakresy czynnosci,

uprawnien, odpowiedzialnosci dla poszezeg6lnych komorek organizacyjnych.

§22
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) korespondencja kierowana do:
| a) Ministréw i kierownikéw urzedow centralnych,
b) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
¢) Marszatka Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego,




d) Przewodniczacego Rady Powiatu,
e) Starostow,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) pisma i decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw DPS,
4) pisma kierowane do sadow powszechnych.
2. W czasie nicobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty okre§lone w ust.l,

z zastrzezeniem pkt. 3, podpisuje pracownik socjalny w zast¢pstwie Dyrektora.

§23
1. Ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami bedacymi w zakresie

zadan Ksiggowego.

2.Pracownik Socjalny podpisuje dokumenty i pisma zwigzane ze¢ sprawami z zakresu

obowigzkow.

Rozdzial 9

Prawa, obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow
§ 24
1.Do podstawowych zadan i obowigzkéw pracownikéw DPS nalezy:

1) wykonywanie w sposéb staranny i sumienny zadan okre§lonych w zakresie
czynnosci;

2) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw oraz norm obowigzujacych w DPS,
zarzadzeh i instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska lub dotyczacych wykonywanej
pracy; »

3) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych, obowigzujacych w DPS i na
stanowisku pracy; |

4) dbatos¢ o powierzone mienie spoleczne, prawidlowe i oszczgdne jégo uzytkowanie
zgodnie z przeznaczeniem oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem 1 kradziezg;

5) informowanie zwierzchnika o przebiegu prac, niedociggnigciach zaistnialych lub
moggcych powstaé w toku pracy na zajmowanym stanowisku. Przedstawianie propozycji
usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci DPS;

6) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw;

7) przestrzeganie zasad wspoizycia spolecznego oraz dbatoi¢ o wlasciwe stosunki

mi¢dzyludzkie;




8) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego,

a nieujetych w zakresie czynnosci;

9) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniu

1 miejscu pracy;

10) znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych:

a)

zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych w zwigzku z wykonywanymi

czynnos$ciami,

b)
¢)
d)
¢)

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej,

obrony cywilnej,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownicy ponoszg za powierzone obowigzki odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowg za:

a)

b)

d)
€)
1Y)
g)

niepelne, nieterminowe 1 niewlasciwe pod wzglgdem jakosciowym

‘wykonywanie natozonych zadan i obowiazkow,

brak znajomosci 1 przestrzegania przez siebie przepisow ogdlnych
i wewnetrznych, dotyczgcych prowadzonej dzialalnosci z uwzglednieniem
przepiséw bhp i p.poz, oraz o.c.,

nieprawidtowe ze strony formalnej i rzeczowej przygotowanie dokumentow,
sporzadzonych dla celéw medycznych, ewidencyinych, rozliczeniowych
i sprawozdawczych, ‘

popetnienie wykroczen w stosunku do powierzonych opiece Mieszkancow,
ujawnienie wiadomosci stanowigcych tajemnice

popelnienie wykroczenia lub przestgpstwa przeciwko mieniu DPS,

nie wykonanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie

przeciwpozarowe;.

2) materialng za:

a) straty i szkody wyrzadzone jednostce wskutek nie wykonania lub nienalezytego

wykonania obowigzkow ze swej winy, w granicach rzeczywistej straty DPS i tylko

za nastepstwa dziatania lub zaniechania z ktérego wynikla strata lub szkoda,

b) szkody w powierzonym mieniu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig¢ zgodnie

z odgoérnie podjgtym zobowiagzaniem tub umowa.
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Rozdzial 10

Kontrola wewngtrzna i zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§25
Kontrole wewnetrzng w DPS sprawuja: Dyrektor, oraz powotane przez Dyrektfora zespoty.
§ 26
Dyrektor DPS w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli
wewnetrzne;.
§27
Wszelkie skargi i wnioski przyjmuje w godzinach urzedowania Dyrektor DPS.

Postanowienia koncowe
‘ §28
W trybie zarzadzenia Dyrektora regulowane sa w szczegdlnoscei:
1) Regulamin pracy DPS;
2) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw DPS;
3) Regulamin wynagrodzenia pracownikoéw DPS;

4) Powolanie zespotu Terapeutyczno-Opiekuniczego.

§ 29.
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu Golubsko-
Dobrzynskiego.

§30

Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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- Gpoleczng)
Dom Pamocy $poleczi®

ul, PTTKS .
400 Golub-Dobrzy™
BT . 663 21-05
Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOLUBIU-DOBRZYNIU
DYREKTOR
/ \
DZIAL TERAPEUTYCZNO- DZIAL
OPIEKUNCZY ADMINISTRACYINO-
' GOSPODARCZY
/ \
SEKCJA SEKCJA il
TERAPEUTYCZNO- ADMINISTRATORA > Ksi
OPIEKUNCZA BEZPIECZENSTWA S Soof oot
INFORMACIT Zel uetm
»Pracownik
v gospodarczy - palacz

» Opiekunko- h

pielggniarka » Pracownik socjalny

» Opiekun

» Pracownik socjalny

WYKAZ STANOWISK PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

L.p Stanowisko sz‘.)a, . | Liczba etatow*
pracownikow *

1. DYREKTOR 1 1

2. KSIEGOWY 1 172

3. PRACOWNIK SOCJALNY 1 1

4. PIELEGNIARKO-OPIEKUNKA 4 4

5 OPIEKUN 1 1

6. SZEF KUCHNI 1 1

7. PRACOWNIK 1 1

GOSPODARCZY-PALACZ

*Liczba pracownikow i etatow moze ulegaé zmianom w zaleznosci od biezacych potrzeb
Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu. '




Dom Pomocy Spolecznej

ul. PTTK B

87-400 Golub-Dobrzyn

tel. 683 21-05

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu

ZaKkresy zadan poszczegolnych komorek orgamzacyjnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu.

§1

Pracownicy Dziatow wykonuja zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego DPS,

w tym przede wszystkim realizuja szczegélowe zadania okreslone dla danego dziatu.

§2

Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

10.

11.
12.
13.

Organizowanie biezgce] pracy zwlaszceza prawidtowego gospodarowania przyznanymi
dla wykonywania zadan $rodkami, w sposob uniemozliwiajacy popeinienie naduzyé
1 przestepstw;

Biezgce informowanie Dyrektora o przebiegu wykonania planowych zadan oraz
skladanie wnioskéw w razie podjecia srodkow zaradezych;

Prowadzenie spraw w zakresie swojej wlasciwosci;

Przygotowanie projektéw korespondencji w zakresie spraw przekazywanych do realizacji
przez Dyrektofa;

Opracowanie projektéw, planéw i programéw rozwojowych;

Przygotowanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych materialdw na polecenia
Dyrektora;

Wspoldziatanie w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi;

Tworzenie przyjaznej i zyczliwej atmosfery wsréd mieszkancdw i pracownikéw DPS;
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do skiadnicy akt;

Wykonywanic zadan zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz
zarzadzeniami Dyrektora; |

Przestrzeganie statutu i regulamindéw DPS oraz przepiséw bhp i przeciwpozarowych;
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora;

Odpowiedzialno$é materialna za powierzone narzg¢dzia i sprzety;




14. Wlasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dziatu,
15. Przygotowywanie plandw pracy, sprawozdan, ocen, analiz, informacji oraz innych

materialow dia potrzeb Dyrektora.

§3

W skiad Dziala Terapeutyczno - Opiekunczego wchodza:
1) Sekcja Terapeutyczno- Opiekuricza, w Sklad sekcji Terapeutyczno — Opiekuniczej
wchodza: '
a) opiekunowie,
b) pielegniarko-opiekunki,
¢) pracownik socjalny.
2) SekcjaAdministratofa Bezpieczenstwa Informacji, w skiad sekcji ABI wchodzi:
a) pracownik socjalny.

§4
Do zakresu dzialania Sekcji Terapeutyczno-Opiekunczej nalezy w szczegolnosci

1. Troska i odpowiedzialnosé za bezpieczefistwo Mieszkaficéw DPS;

2. Udzielanie Mieszkancom DPS pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

3. Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez Mieszkancow
i pracownikéw DPS;

4. Udzielanie Mieszkancom DPS pomocy w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych oraz
utrzymaniu higieny osobistej;

5. Umozliwienie Mieszkaficom korzystania z ustug lekarza pierwszego kontaktu oraz
lekarzy specjalistow;

6. Pomoc Mieszkancom DPS w realizacji zlecen lekarskich;

7. Zapewnienic Mieszkaficom transportu na konsultacje do lekarzy specjalistow oraz
wlasciwej opieki w czasie ich trwania;

8. Zapewnienie Mieszkaticom DPS lekoéw, Srodkéw opatrunkowych, itp. wg wskazan

lekarza zgodnie z obowigzuj gcymi przepisami;




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Podnoszenie sprawnosci psychofizycznej Mieszkancow DPS poprzez zajecia rehabilitacji
spolecznej, zgodnie z programem terapeutyczno-opiekuniczym dla oséb przewlekle
psychicznie chorych i 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie;

Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia W sprz¢t pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie na terenie DPS i w jego otoczeniu oraz dbatos¢ o jego stan techniczny;
Dbatos¢ 1 stworzenie Mieszkancom optymalnych warunkéw bytowania oraz ochrona
powierzonego mienia stanowigcego wiasnos¢ DPS i Mieszkancow;

Czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez Mieszkancéw regulaminéw DPS;
Budowanie wlasciwych relacji miedzy Mieszkaficami i personelem DPS;

Zapewnienie Mieszkancom DPS stalej facznosci z pracownikami pierwszego kontaktu;
Organizowanie pracy zespolu terapeutyczno- opiekurficzego i pracownikdéw pierwszego
kontaktu;

Opracowanie Indywidunalnych Planéw Wsparcia Mieszkanca oraz czuwanie nad ich
realizacja;

Wspoldziatanie z Mieszkaicami w rozwigzywaniu probleméw bezposrednio ich
dotyczacych;

Utrzymanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzinami Mieszkancéw DPS
(i innymi osobami zainteresowanymi) oraz zapewnienie Mieszkancom osobistych
kontaktéw z ww. osobami i spotecznoscia lokalng; v
Wprowadzanie nowych Mieszkafcow do spolecznosci DPS oraz zapoznawanie ich
Z obowigzujgcymi regulaminami, uprawnieniami i obowiazkami;

Praca socjalna, prowadzenie akt osobowych, aktywizacja zawodowa 1 usamodzielnianie
Mieszkancow;

Zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
warto$ciowych Mieszkancow;

Zapewnienie przestrzegania praw Mieszkancéw oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach, a takze sprawne zalatwianie skarg i wnioskow skladanych przez Mieszkancow;
Prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej Mieszkancow DPS;

Organizowanie wspolpracy z Samorzadem Mieszkaficow DPS;

Zawiadamianie Policji w przypadkach samowolnego opuszczania DPS przez Mieszkarca
Wg obowigzujacej procedury;

Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego;




27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

Utrzymywanie odpowiedniego wskaznika zatrudnienia w zespole terapeutyczno-
opiekunczym oraz zapewnienie —mozliwie maksymainej obsady pracownikéw na
poszczegllnych zmianach pracowniczych;

Organizowanie wolontariatu, zajeé praktycznych, prac spotecznie uzytecznych;
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami rzadowymi
i samorzgdowymi, sagdami, rodzinami Mieszkancow, opiekunami prawnymi, kuratorami;
Zapewnienie Mieszkancom DPS ustug pielggnacyjnych i opiekunczych w zakresic
adekwatnym do ich stanu zdrowia;

Utrzymanie prawidlowego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach DPS;
Prowadzenie pralni podrecznej oraz dystrybucja bielizny plaskiej do praini zewnetrznej;
Zapewnienie systematycznej zmiany bielizny osobiste], odziezy mieszkancow, bielizny
poscielowej, kocy, narzut, recznikéw, firan, serwet, obruséw, materacy itp.;

Przeglady sanitarne pokoi mieszkalnych mieszkacéw w celu usunigcia zbgdnych
przedmiotéw i rzeczy; ‘
Organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla
Mieszkancow DPS, takich jak wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wieczorki
poetyckie, taneczne itp. w ramach zaje¢ rehabilitacji spotecznej;

Promowanie twoérczosci artystyczne] Mieszkancéw i umozliwianie im prezentacji
wykonanych przez nich prac;

Organizowanie terapii zajeciowe]j zgodnie z planem pracy;

Nauka zasad kultury zycia codziennego, ksztaltowanie zasad wspdtzycia i dobrych
stosunkéw miedzyludzkich, zwlaszcza wlasciwego odnoszenia sig do Mieszkancow,
integracja spotecznosci DPS;

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z aktami osobowymi, rozliczaniem czasu pracy,
przyjmowaniem nowych pracownikéw, jak réwniez wspélpraca z Ksiggowym
w dziedzinie naliczania elementéw wynagrodzenia;

Organizowanie szkolen dla pracownikéw;

Prowadzenie administracji personalnej;

Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz innych materialoéw dla potrzeb Dyrektora;
Kontrola dyscypliny pracy;

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow;

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej;
Prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy, kart urlopowych;

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych;




48. Kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. przez pracownikdéw DPS;
49, Rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego;

50. Prowadzenie skladnicy akt.

Zadaniem Sekcji Terapeutyczno — Opiekunczego jest opracowanie indywidualnych planow
wsparcia Mieszkaficow i wspolna z Mieszkaicami DPS ich realizacja oraz pelnienie przez

czonkow Sekcji Terapeutyczno-Opiekuniczej funkcji Pracownika Pierwszego Kontaktu.

Do zakresu dzialania Sekcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. Wydawanie i przechowywanie indywidualnych upowaznien osobom przetwarzajacym
dane osobowe;

2. Prowadzenia ewidencji 0sdb, ktérym wydane zostaly upowaznienia;

3. Prowadzenie ewidencji oswiadczen o zachowaniu tajemnicy danych osobowych;

4. Zapewnienie zapoznania/przeszkolenia osdb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych z przepisami dotyczacy ochrony danych osobowych w Domu
Pomocy Spotecznej;

5. W celu realizacji powierzonych zadan Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma
prawo:

a. kontrolowa¢ komorki w Domu Pomocy Spolecznej w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia systemoéw informatycznych oraz pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,

b. wydawaé polecenia pracownikom Domu Pomocy Spolecznej w zakresie
bezpieczenstwa danych osobowych, '

¢. informowac Dyrektora o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych,

d. zadaé od wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej wyjasnien

w sytuacjach naruszania bezpieczenstwa danych osobowych.

Administrator Bezpieczefistwa Informacji przygotowuje plan kontroli uwzgledniajac zakres
oraz potrzebne zasoby fizyczne, czasowe i osobowe. Kontroli podlega warstwa sprzgtowa,
systemy operacyjne, aplikacje, realizacja zabezpieczen przez pracownikéw Urzedu oraz

przestrzeganie polityki bezpieczefistwa informacji. Raz w roku po przeprowadzonej kontroli




)

Administrator Bezpieczenstwa Informacji przygotowuje ocene rocznag stanu funkcjonowania

systemu ochrony danych osobowych i przedstawia go Administratorowi Danych Osobowych.
§5

W sklad Dzialu Administracyjno - Gospodarczego wchodza:
1) pracownik gospodarczy- palacz;
2) szef kuchni;
3) ksiggowy.
§6

Do zakresu zadan pracownika gospodarczego - palacza nalezy w szczegélnosci :

1. Zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarno — epidemiologicznych na terenie DPS;
2. Natychmiastowa naprawa wszelkich uszkodzen i awarii obiektéw 1 urzadzen;
3. Dozor i opieka nad czystoscig obejscia (koszenie trawnika, przycinanie drzew, krzewow,
zimg ods$niezanie);
4. Wspbldzialanie z pracownikami innych Dzialow;
Prowadzenie obshugi organizacyjno-technicznej w dziedzinach:
a) lacznosci i srodkéw transportu,
b) infrastruktury i wyposazenia DPS;
6. Organizowanie i administrowanie prowadzonych inwestycji oraz remontdéw biezgcych;
7. Przeprowadzanie okresowych przegladow budowlanych obiektéw 1 urzgdzen,
prowadzenie dokumentacji obiektéw 1 urzadzen; |
Obsluga i monitoring pieca, kotlowni;
9. Dbanie o nalezyty stan sanitarny pomieszczen;
10. Zapewnienie doplywu do DPS energii elektrycznej, cieplnej oraz wody, a ponadto

dbatos¢ o racjonalna gospodarke paliwowo-energetyczng.
Do zakresu dzialania szefa kuchni nalezy w szczegélnosci

1. Przygotowywanie i przetwarzanie produktdéw zywnosciowych, prowadzenie dokumentacji
zgodnie z technologia Zywienia, ukladanie jadlospisow;
2. Wydawanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i w ustalonym czasie positkow

Mieszkancom,;




12. Prowadzenie i rozliczanie kosztoéw pobytu Mieszkancéw w DPS;

13. Obstuga finansowo - ksiggowa DPS;

14. Organizacja obiegu dokumentéw w DPS;

15. Obstuga funduszu plac;

16. Prowadzenie ewidencji inwestycjii warto$ciowo-ilosciowej $rodkéw trwalych
i przedmiotow nietrwatych, darowizn;

17. Kontrola finansowa zadan DPS;

18. Kontrola spraw zwigzanych z depozytami,

19. Zabezpieczenie inwentarza catego DPS przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,;

20. Zabezpieczenie i rozliczenie Srodkow na inwestycje i remonty biezace;

21. Zabezpieczenie $rodkdw na utrzymanie DPS i jego urzadzen w stale] sprawnodci,
a w tym migdzy innymi: okresowych przegladoéw obiekiow, urzadzen i maszyn,

22. Ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodno$ci wystawianych rachunkéw za energie
elektryczng, gaz, telefony, wywdz $mieci, itp.;

23. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem;

24. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

25. Potwierdzanie formalno-rachunkowe zasadnosci dokonywanych zakupow;

26. Archiwizowanie dokumentow.

DYREKTOR

Domu Pomocy Spoteczne

mgr Magdal {i/ Zygnarowska
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