Uchwala Nr QZY/QPM

Zarzadu Powiatu
w Bllgoraju

zdnlao\wwul\ﬁ\u

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Teodorowce

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22020 r. poz. 920) oraz w zwiazku z § 4 ust.l Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej
(Dz. U. 22018 r. poz. 734) Zarzad Powiatu w Bitgoraju uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Teodordwee
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 184/2020 Zarzadu Powiatu w Bilgoraju z dnia 21 grudnia 2020 roku
w sprawie uchwalenia ~ Regulaminu  Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Teodorowce.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Teodordwee.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Dom Pomocy Spotecznej
w Teodoréwce
23-400 Bilgoraj

tel. 84 686 06 44

Zatacznik do Uchwaty NrQ’Y\Zp?/]

Zarzadu Powiatu w Bitgoraju
2 dnia . O%. 20\ WCa: oY

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej
w Teodordowce

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin Domu Pomocy Spotecznej w Teodordwee okresla strukture
organizacyjna, zakresy dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Teodoréwce dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej /Dz.U. 2020 r. poz. 1876 z pdzn.
zm. / oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy

Ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. 2019 r. poz. 869
z podzn. zm./

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2019 r.
poz. 1282 z podzn. zm./

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /Dz.U. z 2020 r., poz. 920
z pozn. zm./ oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz. U. z 2020 r.
poz. 685 oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy

Statutu nadanego Uchwata Nr XLIX/422/2006 Rady Powiatu w Bilgoraju
z dnia 26 czerwca 2006 1. z p6Zn. zm.

Uchwaty Nr XII/83/2019 Rady Powiatu w Bilgoraju z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
W sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe Centrum
Ustug  Wspdlnych w Bitgoraju” oraz nadania jej statutu zmienionego uchwatgy



Nr XXV/194/2021 Rady Powiatu w Bitgoraju oraz Uchwala Nr XXVII/200/2021
Rady Powiatu w Bilgoraju z dnia 19 kwietnia 2021 r.

§3

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna podlegla Radzie Powiatu w Bilgoraju.

§4

Nadzor nad Domem sprawuje Starosta Bitgorajski.

§5

Gtéwng siedzibg Domu jest miejscowos¢ Teodoréwka. W pobliskich miejscowosciach mogg
byé tworzone filie. Dla kazdej filii opracowany jest oddzielny regulamin organizacyjny.

§6

Dom Pomocy Spotecznej w Teodoréwce jest Domem stacjonarnym koedukacyjnym
dla 153 osob:

e Drzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie

e Dorostych niepelnosprawnych intelektualnie

Filia w Bitgoraju dla 12 os6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.

Filia Dhugi Kat dla 30 0s6b przewlekle psychicznie chorych.

§7

Dom funkcjonuje catg dobe i zapewnia calodobowa opieke jego mieszkancom. Po godzinie
15°°na terenie Domu pozostajg oprocz mieszkancow osoby pracujace na zmianie dziennej
i w porze nocnej, ktére w trakcie pelnienia czynnosei shuzbowych ponoszg odpowiedzialnosé
za bezpieczenstwo mieszkancow, tad i porzadek na terenie obiektow.

Za caloksztalt zadan w zakresie bezpieczenstwa mieszkancow oraz tad i porzadek na terenie
Domu odpowiada pielegniarka petniaca dyzur na zmianie dziennej i w porze nocnej.

§8

7 pracownikéw Domu powoluje si¢ zespét opiekunczo-terapeutyczny, ktéry opracowuje
indywidualne plany pracy z mieszkancami. Oddzialywania wynikajace z indywidualnego
planu pracy dla danego mieszkafica koordynuje pracownik, zwany osoba pierwszego
kontaktu. Za spotkania zespotu, terminowos$¢ i prawidtowos¢ wpisow w indywidualnym
planie pracy odpowiadaja kierownicy.

§9
Mieszkancy maja prawo do:

1. Godnego i podmiotowego traktowania ze strony personelu, zachowania intymnosci,
poczucia bezpieczefistwa, mozliwosci dokonywania wyboru i rozwoju osobowosci.

2. Uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez dom i korzystania z nich.

Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawnej.

4, Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wlasnej osoby.
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Zglaszania skarg i wnioskow do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach szczegolnie
waznych do kierownika lub Dyrektora.

Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w uzgodnieniu z personelem.
Przebywania poza domem w uzgodnieniu z personelem i po uzyskaniu zgody Dyrektora.
Mieszkaniec ma prawo do zwrotu oplat za czas przebywania poza domem zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Posiadania wlasnych rzeczy i przedmiotow.

. Tworzenia samorzadu mieszkancow.

Mieszkancy maja obowigzek:

Wspotdziatania z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.

Dbania o higieng, wyglad zewnetrzny oraz porzadek we whasnym pokoju.

Przestrzegania norm i zasad wspétzycia w grupie oraz zarzadzen porzadkowych.

Dbania 0 mienie domu, a za umyslne zniszczenia mieszkaniec ponosi konsekwencje
finansowe.

Ponoszenia opfat za pobyt w domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial I1

Organizacja Domu Pomocy Spotecznej w Teodordéwce

§ 10

W skiad Domu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:
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Zespot pielegnacyjno — opiekuniczy Nr 1 dla mniej sprawnych kobiet i mezezyzn
Zespot pielegnacyjno — opiekunczy Nr 2 dla kobiet
Zespot pielegnacyjno — opiekuriczy Nr 3 dla mezczyzn
Zespot terapii i rehabilitacji

Zesp6t pracownikow socjalnych

Filia Bitgoraj

Filia Dtugi Kat

Dziat gospodarczy

Samodzielne stanowiska:

Stanowiska do spraw kadr, BHP, kasa

Sekretarka

Radca prawny

Stanowisko do spraw zamdwien publicznych
Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych

Struktura organizacyjna Domu zwana ,,schematem organizacyjnym” przedstawiona w formie
graficznej stanowi integralng czes¢ niniejszego regulaminu jako zatgcznik Nr 3.

W razie potrzeby w zespotach pielggnacyjno-opiekunczych Nr 2 i Nr 3 tworzy si¢ miejsca dla
dzieci i mtodziezy.



§11

Domem Pomocy Spotecznej w Teodorowcee kieruje Dyrektor przy pomocy:
e Kierownikoéw zespotow
e Kierownikéw filii

e Kierownika dziatu
§12

Podczas nieobecnosci Dyrektora w pracy zastgpuje go wyznaczona przez niego osoba, ktorg
upowaznia si¢ w tym czasie do zarzadzania biezacym funkcjonowaniem jednostki.
Upowaznienie nie obejmuje skladnia o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, spraw
z zakresu zatrudniania i zwalniania pracownikow, oraz zmian obowigzujacych regulaminow.

Rozdzial 111
Obsady kadrowe poszczegdlnych dzialow, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy
§13

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za catoksztatt spraw zwiazanych zich
funkcjonowaniem, sprawuja nadzor i kontrole nad przestrzeganiem obowigzujacych
standardow $wiadczonych ustug. Okreslaja miesigczny harmonogram (grafik) czasu pracy
uwzgledniajac dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i $wigta zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wlasciwa obsade
kadrowg kazdego dyzuru. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 14

Zespotami pielegnacyjno-opiekunczymi utworzonymi w DPS w Teodoréwee Kierujg
kierownicy zespotow.

Do obsad kadrowych zespoldw naleza:

e Pielegniarki i pielggniarze

e Polozna

e Opiekunki i opiekunowie

e Pokojowe

§15

Zespotem terapii i rehabilitacji utworzonym w DPS w Teodordwce kieruje kierownik zespotu.
Do obsady kadrowej zespotu naleza:

e Psycholog

Fizjoterapeuci

Terapeuci zajeciowi

Instruktorzy terapii zajeciowej

Kapelan



§ 16

Dziat gospodarczy:

Kierownik dziatu
Kuchmistrz - szef kuchni
Kucharze, pomoc kuchenna
Praczki

Robotnicy

Konserwatorzy

Kierowca

Magazynier

Dietetyk

§17

Samodzielne stanowiska pracy:

Stanowiska do spraw kadr, BHP, kasa

Sekretarka

Radca prawny

Stanowisko do spraw zaméwien publicznych
Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych

§18

Filia ,,Dom Rodzinny” w Bitgoraju — regulamin organizacyjny jako zatacznik Nr 1

§19

Filia Diugi Kat — regulamin organizacyjny jako zalacznik Nr 2

Rozdzial IV

Zasady kierowania pracq Domu, podzial zadan i kompetencji

§ 20

Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnos$ci Domu:

e Posiada pelng samodzielno$¢ dzialania w odniesieniu do sposobow  realizacji
wyznaczonych celow dziatalnosci.

* Podejmuje decyzje w sprawach osobowych, szkoleniowych, zmian w organizacji
wewnetrzne;.

Rozpatruje skargi i wnioski mieszkancéw Domu i ich rodzin oraz pracownikéw.
Prowadzi polityke ptacowa — regulacja wynagrodzen.
® Ocenia wyniki dziatalno$ci poszczegdlnych dziatéw, zespotow i stanowisk pracy.



§21

Do zadan Dyrektora nalezy:

e Kierowanie i zarzgdzanie mieniem Domu.
Reprezentowanie placowki na zewnatrz.
Wspolpraca z administracja rzadowa i organami samorzadu terytorialnego.
Realizacja zagadnien ustawy o pomocy spotecznej i przepisow wykonawczych.
Wspdlpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Bilgoraju.

§22

Do wykonywania czynno$ci okre§lonego rodzaju lub czynnosci szczegoétowych Dyrektor
moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow lacznie lub oddzielnie w granicach

udzielonego pelnomocnictwa.
§23

Funkcje kierowniczg Dyrektor realizuje przy pomocy: kierownikow zespolow, dziatu, filii
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§24

Informacji z zakresu dziatalnosci Domu udziela Dyrektor Domu lub z jego upowaznienia:
a) Kierownicy zespotow
b) Kierownicy filii
§ 25

Zakresy czynnosci dla kierownikow zespolow i filii, kierownika dzialu oraz samodzielnych
stanowisk pracy ustala Dyrektor.

Zakresy czynnosci dla pracownikow nizszego szczebla opracowuja i aktualizujg kierownicy
w podlegtych sobie komdrkach i przedktadaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 26

Wszystkie wymienione komorki organizacyjne pracy wspolpracuja ze soba w celu
podniesienia poziomu zycia i funkcjonowania mieszkancéw DPS.

Rozdzial V

Zadania dla grup pracownikow

§27
Do zadan zespotow pielggnacyjno-opiekunczych nalezy:
Pielegniarki:

1. Wykonywanie iniekcji, wlewow dozylnych na zlecenie lekarza.
2. Pobieranie materiatéw do badan np.: krew, mocz zleconych przez lekarza.
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Wykonywanie pomiaréw: mierzenie temperatur, wazenie, mierzenie ci$nienia, tetna,
poziomu insuliny i inne zlecone przez lekarza.

Wykonywanie badan EKG.

Zmiana opatrunkow.

Podawanie zaleconych lekow.

Zapobieganie odlezynom i leczenie odlezyn.

Rehabilitacja przytozkowa.

Pomoc w naglych wypadkach (reanimacja, zabezpieczenie chorego do momentu
przybycia lekarza).

. Dbanie o prawidtowos¢ postepowania w przypadku koniecznosci zastosowania przymusu

bezposredniego.

Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej.

Tworzenie warunkéw do korzystania z opieki lekarskiej.

Prowadzenie dokumentacji medycznej.

Realizacja indywidualnych planéw opieki opracowanych przez zespdt opiekuficzo-
terapeutyczny.

Osobowe traktowanie mieszkaica w oparciu o zasady normalizacji, personalizacii,
indywidualizacji.

Zapewnienie warunkow do samorealizacji poprzez wszystkie formy terapii.

Zapewnienie spokoju i bezpieczefistwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajec
organizowanych poza Domem.

. Wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z bycia osoba pierwszego kontaktu.
19,

Sprawowanie funkcji kuratora/opiekuna prawnego, pomoc w dysponowaniu $rodkami
pienieznymi mieszkanca.

Opiekunowie:
Realizacja indywidualnych planéw pracy opracowanych przez zespét opiekuniczo-
terapeutyczny.
Prowadzenie zaj¢¢  podnoszacych poziom  funkcjonowania psychospotecznego
mieszkancow, kulturalno—o$wiatowych i turystycznych oraz ich dokumentowanie.
Zapewnienie spokoju i bezpieczefistwa na terenic Domu oraz w czasie zajeé
organizowanych poza terenem Domu.
Dbanie o czystos¢, fad i porzadek w pomieszczeniach i wokot obiektow.
Sprawowanie kompleksowej opieki nad mieszkancami.
Osobowe traktowanie mieszkancéw w oparciu o zasady integracji, normalizacji,
personalizacji i indywidualizacji.
Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z bycia osobg pierwszego kontaktu.
Sprawowanie funkcji kuratora/opiekuna prawnego, pomoc w dysponowaniu $rodkami
pienieznymi mieszkanca.

§28
Do zadan pracownikéw Zespotu terapii i rehabilitacji naleza:

Pracownicy terapii:
Prowadzenie pracowni terapii zajeciowe;.
Zapewnienie warunkéw do samorealizacji poprzez wszystkie formy terapii.
Prowadzenie dokumentacji terapii zajeciowe;.
Dbanie o czystos¢, tad i porzadek w pracowniach i w ich otoczeniu oraz wokét Domu.
Prowadzenie zajg¢ wszechstronnie uaktywniajacych mieszkancéw.
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Motywowanie do udziatu w zajeciach mieszkancéw mniej sprawnych.

Wspoétdziatanie z innymi pracownikami, terapeutami, specjalistami, kierownikiem

zespotu, kierownictwem DPS.

Wspotdziatanie lub inicjowanie przygotowania imprez okazjonalnych, uroczystosci czy

wycieczek.

Przestrzeganie przepisow BHP.
. Powiadamianie shuzb medycznych (pielegniarek) o wypadku, zastabnigciu, ataku
epileptycznym i innych zdarzeniach losowych, a naglych sytuacjach udzielenie
pierwszej pomocy osobie poszkodowane;.
Czas wolny od zaje¢ z mieszkancami winien by¢ przeznaczony na zajecia wynikajace
z organizacji pracy zespotow pielegnacyjno-opiekunczych (m.in. pomoc przy karmieniu
mieszkancéw, dowozenie positkéw, przyprowadzanie i odprowadzanie mniej sprawnych
mieszkancow).

12. Uzupelnianie wiedzy fachowe;j.
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Fizjoterapeuci:
Prowadzenie porannego rozruchu i zaje¢ ruchowych z mieszkaficami.
Stosowanie réznych technik rehabilitacyjnych: fizykoterapia, fizjoterapia, masaze itp.
zgodnie z zaleceniami lekarza.
Utrzymanie i rozwijanie sprawnosci fizycznej mieszkancow poprzez uprawianie r6znych
dyscyplin sportowych m.in. w ramach ruchu Olimpiad Specjalnych.
Wiaczanie sie w prace zespolow zwigzane z mieszkancami.
Organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych i wspoldziatanie w organizacji spotkan
i imprez.

Psycholog:
Diagnostyka — poznanie wszystkich dysfunkcji mieszkancow, okreslenie form i metod
pracy z mieszkancami, okreslenie metod ich motywacji.
Uczestniczenie w pracach zespolu opiekunczo-terapeutycznego.
Konstruowanie indywidualnych plandéw pracy z mieszkancem.
Pomoc w aklimatyzacji mieszkancom nowoprzyjetym.
Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych.
Wspoltpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng w sprawach mieszkancow
podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu.
Wsp6lpraca z placowkami o$wiatowymi w sprawach zwigzanych z realizacjg obowigzku
szkolnego.
Pomoc w rozwigzywaniu konfliktow i sytuacji trudnych dotyczacych mieszkancow.
Organizacja i prowadzenie szkolen dla personelu.
Kapelan:
Realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow.
Wspotpraca z kierownikami i pracownikami zespotow i filii w celu rozwigzywania
problemow zwigzanych z zyciem religijnym mieszkancow.
Dziatalnos¢ duszpasterska.
Przygotowanie i odprawianie nabozenstw.
Sprawianie pogrzebow.
Udzielanie sakramentow.
Dbanie o Kaplice Domu i sprzet, ktory si¢ w niej znajduje.

§29

Do zadan dzialu gospodarczego nalezy:
L:

Przygotowanie positkow dla mieszkancow przez kuchnie.
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Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, maglowaniem,
prasowaniem odziezy mieszkaficéw oraz odziezy ochronnej i roboczej personelu.

Obstuga oczyszczalni $ciekow oraz nadzor i biezace przeglady w kottowni gazowe;.
Prowadzenie prac konserwatorskich i okresowych zwiazanych z wlasciwg eksploatacjg
stacji uzdatniania wody w kottowni oraz instalacji solarnej i jej przylaczy.

Prowadzenie prac konserwatorskich i remontowych oraz utrzymanie terenu Domu
w dobrym i bezpiecznym stanie technicznym.

Prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacja zieleni i utrzymania czystosci otoczenia
Domu.

Zaopatrzenie materialowe, zgodne z wewnetrznym regulaminem zaméwien publicznych.
Prowadzenie magazynow.

Zabezpieczenie obiektow i placow oraz dbatos¢ o ich dobry stan techniczny i wyglad.

. Efektywne i oszczedne kierowanie transportem wiasnym oraz utrzymywanie jego dobre;j

sprawnosci technicznej.
Prowadzenie dokumentacji urzadzen i instalacji oraz dbanie o ich prawidtowe
funkcjonowanie oraz terminowe przeglady.

- Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obiektami i sporzadzanie sprawozdar.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $rodkami transportu oraz terminowe
ubezpieczanie.

Ubezpieczenie pojazdéw i budynkow.

Zadania wynikajgce z ochrony przeciwpozarowej i bhp.

Terminowe ubezpieczanie mienia z zachowaniem ° zapiséw regulaminu zamdwien
publicznych.

Przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (bhp, p. poz.), a takze instrukc;ji
obstugi wszystkich urzadzen znajdujacych sie na stanie dziatu gospodarczego.

zadan Dietetyka nalezy:

Sporzadzanie doktadnych jadtospiséw oraz dekadowek.

Opracowywanie gramatury i kaloryczno$ci dan.

Sporzadzanie jadlospisow dietetycznych wedtug wskazan lekarza.

Wspodipraca z magazynem i zaopatrzeniem dotyczaca terminowego i jakosciowego
dostarczania produktoéw zywnosciowych.

Prowadzenie dokumentacji przedstawiajacej zasady dobrej praktyki higienicznej (GHP)
oraz dobrej praktyki produkcyjnej (GMP)

Prowadzenie dokumentacji dobrej praktyki zywienia zbiorowego HACCP — Systemu
Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli.

Wspolpraca z magazynierem, kuchnig i pozostatymi zespotami.

§ 31

zadati pracownikéw socjalnych nalezy:

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji indywidualnej mieszkaficoéw DPS.
Prowadzenie depozytéw mieszkancéw, przekazywanie srodkéw pieni¢znych na osobiste
konta mieszkancow.

Zlecanie osrodkom prowadzenia wywiadéw srodowiskowych mieszkaficéw DPS.
Dokonywanie rozeznania w $rodowisku 0séb nowo kierowanych do DPS o sytuacji
rodzinnej materialnej i spotecznej.

Wystgpowanie o przyznawanie $wiadczen naleznych mieszkaficom.

Wystepowanie w sprawie orzecznictwa o niepelnosprawnosci.
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11.
12.
13.
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Prowadzenie dokumentacji o odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy przez mieszkancow
oraz $cigganie tych naleznosci.

Praca socjalna:

Znajomos¢ problemow socjalnych mieszkancow:

spotecznych

ekonomicznych

funkcjonalnych

patologicznych

bariery systemu socjalnego

Umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw socjalnych:

podstawy prawne

gospodarowanie $rodkami finansowymi

umiejetnos¢ adaptacji mieszkanca do zycia w srodowisku instytucji spoteczne;
organizacja dnia

stosunki migdzyludzkie

$wiadomos¢ 1 zdolnos$¢ rozumienia zjawisk spotecznych

Wspdltpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wsp6lnych w Bitgoraju.

§32

zadan Stanowiska do spraw kadr nalezy:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Organizacja szkolen pracownikéw nowoprzyjetych.

Terminowe sporzgdzanie dokumentacji do wyptat nagréd jubileuszowych.

Terminowe kwalifikacje do wyptat za wystuge lat.

Wystawianie zaswiadczen na zadanie pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdw pracowniczych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej dotyczacej dyscypliny pracy.

Prowadzenie szkoleh z zakresu Kodeksu Pracy, BHP oraz innych przepiséw wiazacych
si¢ ze stosunkiem pracy.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie kadr, PFRON, ptac.

Kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikéw.

Prowadzenie i rozliczanie kasy.

Prawidlowe funkcjonowanie Domu Pomocy Spotecznej w zakresie BHP.

Wspolpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Bitgoraju i Powiatowym
Urzedem Pracy w Bitgoraju.

§33

zadan Sekretarki nalezy:

Organizacja pracy sekretariatu:
— zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,
— obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
— drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow.

Odbieranie telefonow, przyjmowanie i faczenie rozmow.

Kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji innym komoérkom organizacyjnym.
Sporzadzanie raportéw i protokotdw na potrzeby przetozonego.

Organizacja i prowadzenie sktadnicy akt.

Zadania z zakresu ochrony danych osobowych.

10



7. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostalych przedmiotéw w
uzytkowaniu

8. Wspolpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Bitgoraju.

§ 34

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1.

Udzielanie porad, sporzadzanie opinii prawnych, konsultowanie spraw,
opracowywanie wzoréw pism, sprawdzanie dokumentéw pod katem ich zgodnosci
z prawem oraz ich parafowanie.

2. Prowadzenie spraw przed organami sadowymi i administracyjnymi, wystepowanie

8

w charakterze pelnomocnika.
Udzielanie Dyrektorowi porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dom.

4. Informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych majacych znaczenie dla

funkcjonowania Domu.

§ 35

Wszystkie komérki organizacyjne wspéipracuja ze soba w celu jak najlepszego
wypetnienia misji Domu Pomocy Spotecznej, ktora jest: ,, Dbanie o godnos¢ ludzkg
i szczgScie 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie oraz chorych psychicznie.”

Rozdzial VI

Zasady organizowania pracy

§ 36

Dzialalnos¢ Domu oparta jest na rocznym planie pracy i okresowych planach pracy.

§37

Roczny plan pracy Domu obejmuje szczegbtowe zadania przewidziane do realizacji w danym
roku, okresla glowne kierunki dziatania, zawiera zadania wynikajace z planu gospodarczego
i budzetu aktywoéw prowadzonych, wytycznych organéw nadzorczych, kierunkéw polityki
panstwa.

§ 38

Dyrektor organizuje zebrania z kierownikami, na ktorych dokonuje oceny realizacji zadan
ujetych w programie, okresla kierunki zmian i wyznacza zadania dla poszczegodlnych dzialow,
zespolow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

11



Rozdzial VII

Zasady programowania i planowania zadan
§39

1. Dzialalno§¢ Domu oparta jest na rocznym programie dziatania, ktéry powinien
obejmowac szczegdtowe zadnia przewidziane do realizacji w danym roku.

2. Program na dany rok opracowuje Dyrektor Domu, na podstawie zlozonego rocznego

planu pracy zespolow, dziatu i filii, rocznego planu zakupdw oraz rocznego planu zadan

remontowo-modernizacyjnych.

Roczne plany pracy zespolow opracowuja ich kierownicy.

4, Roczny plan zakupow opracowuje przy wspotudziale kierownikéw zespotow, dziatu
i filii.

5. Roczny plan zadan remontowo-modernizacyjnych opracowuja kierownik dziatu
i kierownicy filii.

6. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora plan pracy zostaje przekazany do realizacji.
Odpowiedzialnym za realizacj¢ dziatan ujetych w planie jest kazdy kierownik, ktory
sktada pisemne informacje z realizacji planu do Dyrektora Domu.

W

Rozdzial VIII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 40

Zadania kontrolne wykonuje Dyrektor, pracownik kadr, kierownicy zespolow, dziatu i filii
w zakresie powierzonych im obowigzkéw oraz komisje powolane zarzgdzeniami
wewnetrznymi Dyrektora.

§ 41

Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie:
1. Wstepnej i nastepczej kontroli finansowej.

2. Biezgcej kontroli wykonywania zadan.

3. Okresowych kontroli wewnetrznych.

4. Kontroli zarzadczej.

§ 42

Okresowe kontrole wewnetrzne prowadzone sg na podstawie rocznych planéw kontroli.
Plan kontroli obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. Przedmiot kontroli.

2. Termin kontroli.

3. Osoby przeprowadzajace kontrolg.

4. Kontrolowane stanowisko pracy.

12



Dom Pomocy Spoteczne]
w Teodoréwce
23-400 Bilgora) '
tel, 84 686 06 44 Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

w Teodorédwce
Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Teodorowce
Filia ,Dom Rodzinny” w Bilgoraju
Ul. Zielona 95

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Filia Domu Pomocy Spotecznej Teodoréwka w Bitgoraju dziala na podstawie Uchwaty
Nr 114/2003 Zarzadu Powiatu Bitgoraj z dnia 03.09.2003 r.

§2

Dom Rodzinny jest jednostka organizacyjna podleglta Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
w Teodorowce.

§3

Dom przeznaczony jest dla oséb niepelnosprawnych intelektualnie, ktérych stan zdrowia
i stan psychiczny nie wymaga wzmozonej opieki personelu.

§ 4

Gléwnym celem Domu Rodzinnego oprécz zapewnienia warunkéw zycia zawartych
w regulaminie DPS Teodoréwka jest maksymalne usprawnienie mieszkanek, przygotowanie
ich do zycia w spoleczefistwie oraz usamodzielnienie uwzgledniajac ich indywidualne
mozliwosci.

Rozdzial 11
Organizacja Domu Rodzinnego

§6

Caloksztaltem dziatalnosci Domu Rodzinnego kieruje kierownik.

W skifad personelu Domu wchodza:
1. Kierownik
2. Opiekunowie
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§7

Kierownik Domu Rodzinnego $cisle wspdtpracuje ze stuzbami Domu macierzystego
w Teodorowce.

§8

Pracownicy domu macierzystego zobowiazani sa do udzielania wszelkiej pomocy w sprawach
zgloszonych przez kierownika Domu Rodzinnego.

§9
Kierownik Domu Rodzinnego upowazniony jest do pobierania zaliczek z kasy DPS

Teodoréwka, dokonywania zakupow zgodnie z Ustawa o zamodwieniach publicznych
z obowigzkiem rozliczania si¢ w wyznaczonych terminach.

§10
Do zadan personelu nalezy:

1) Zapewnienie warunkow zycia mieszkancéw zawartych w Statucie i Regulaminie DPS
w Teodorowce.

2) Wszechstronng rewalidacje poprzez umozliwienie korzystania z réznorodnych form
terapii zajgciowe].

3) Stwarzanie warunkow do nauki czynnodci praktycznych, w tym nabywanie poczucia
obowiagzkowosci i odpowiedzialnosci za wykonang prace i za wspétmieszkancow.

4) Stworzenie warunkdéw do poglebiania kontaktéw ze Srodowiskiem zewnetrznym.

5) Planowanie i realizacja dzialalnosci w celu zaspokojenia indywidualnych potrzeb
i zainteresowan mieszkancow.

6) Wspdlne z mieszkaficami planowanie wydatkow ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu na
dofinansowanie domu zakupu $srodkéw czystosci, zakupu artykuléw zywnosciowych itp.

7) Stwarzanie mozliwosci decydowania przez mieszkancow o swoich osobistych srodkach
finansowych przy nieznacznej pomocy personelu w  przypadkach razacej
niegospodarnosci i w przypadkach mieszkancow nieznajgcych wartosci pienigdza.

8) Pomocy podjecia pracy przez mieszkancOw majacej charakter terapeutyczny w miare
indywidualnych mozliwosci mieszkancow.

9) Przestrzeganie praw mieszkanca oraz dostgpnos¢ do informacji o tych prawach.
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§ 11

Prawa i obowigzki mieszkaricow

Mieszkaniec Domu Rodzinnego ma prawo do :

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9

Godnego i podmiotowego (osobowego) traktowania ze strony personelu, intymnosci,
dokonywania wyboru, poczucia bezpieczeristwa i r0ZWOju 0S0bowosci.

Uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z nich.

Uzyskania wyjasnien w sprawach przepiséw regulujacych zasady wspblzycia z innymi
mieszkancami Domu.

Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i w zapewnieniu sobie ochrony prawne;.
Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby.

Zglaszania skarg i wnioskow do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach szczegd6lnie
waznych do ,, grupy wsparcia .

Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w uzgodnieniu z personelem pracujgcym
w Domu.

Przebywania poza domem w uzgodnieniu z personelem domu i uzyskaniu zgody
kierownika Domu.

Mieszkaniec ma prawo do zwrotu optat za czas przebywania poza domem zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami.

Mieszkaniec domu ma obowiazek w miare swoich mozliwosci do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Zaspokajania swoich podstawowych potrzeb przy wsparciu personelu.
Dbania o higieng osobistg i wyglad zewnetrzny.

Dbanie o porzadek w swoich rzeczach, wokét siebie, na terenie calego domu i wokét
domu.

Przestrzegania norm i zasad wspétzycia oraz porzadku dnia.

Dbania o mienie domu (za umys$lne zniszczenie mienia domu mieszkaniec ponosi
konsekwencje finansowe).

Przestrzegania ogolnie przyjetych norm spotecznych.
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Rozdzial 111

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

Dziatalnosé¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli wewngtrznej i zewnetrznej.

Koordynatorem kontroli jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Teodordwce, ktory

wyznacza terminy kontroli.

Wstep 0s6b kontrolujgcych do Domu Rodzinnego jest mozliwy tylko za zgoda Dyrektora
DPS Teodorowka.
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Dom Pomocy Spotecznej

w Teodoréwce Zalacznik Nr 2 ;
23-400 Bilgoraj do Regulaminu Organizacyjnego
tel. 84 686 06 44 Domu Pomocy Spotecznej

w Teodoréwce

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Teodorowce
Filia w Dlugim Kacie

Rozdzial I

Postanowienia ogdine

§1

Filia Domu Pomocy Spolecznej Teodoréwka w Diugim Kacie dziata na podstawie
Uchwaty Nr 114/2003 Zarzadu Powiatu Bilgoraj z dnia 03.09.2003 r.

§2

Filia w Dlugim Kacie jest jednostka organizacyjng podlegla Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej w Teodordwee.

§3
Filia przeznaczona jest dla os6b przewlekle chorych psychicznie obojga pfci, ktérych stan

zdrowia i stan psychiczny nie pozwala na samodzielng egzystencje, a niewymagajacych
leczenia szpitalnego. Przeznaczona jest ona dla 30 mieszkancow.

§4
Gtéwnym celem filii jest zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokojenie
potrzeb bytowych, zdrowotnych, psychospotecznych.
Rozdzial 11
Organizacja filii Domu Pomocy w Dlugim Kgcie
§5

Caloksztaltem dziatalnosci filii w Diugim Kacie kieruje kierownik, ktory podlega
Dyrektorowi. W sktad personelu filii wchodza:

1. Kierownik
2. Pracownik socjalny
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3. Pielegniarki
4. Opiekunowie
5. Pokojowa
6. Kucharze

§6
Kierownik filii $cisle wspétpracuje ze stuzbami domu macierzystego w Teodordwce.
§7

Pracownicy domu macierzystego zobowiazani sa do udzielania wszelkiej pomocy w sprawach
zgloszonych przez kierownika filii.

§8

Kierownik filii upowazniony jest do pobierania zaliczek z kasy DPS Teodoréwka
i dokonywania zakupéw zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych z obowigzkiem
rozliczania sie w wyznaczonym terminie.

§9

Zakres obowigzkOw kierownika ustala Dyrektor. Zakres obowigzkéw dla pozostatego
personelu filii ustala kierownik, a zatwierdza Dyrektor.

§10
Do zadan personelu nalezy:
1) Zapewnianie godnych warunkéw zycia mieszkancom.

2) Opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia oraz ich realizacja w celu
zaspokojenia potrzeb i zainteresowan mieszkancow.

3) Opieka lekarska, pielegnacyjna wlacznie z  wykonywaniem  czynnosci
samoobstugowych w stosunku do osob, ktére same nie moga wykonywaé tych
czynnosci.

4) Przygotowywanie positkow dla mieszkancow.

5) Prowadzenie terapii zajgciowej, a takze motywowanie i angazowanie mieszkancow
do udzialu w pracach na rzecz domu.

6) Umozliwianie dostepu do kultury i rekreacji.

7) Umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych.

8) Wspieranie dziatania na rzecz lokalnego srodowiska.

9) Stymulacja nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing

i sSrodowiskiem.
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10) Zapewnianie spokoju i bezpieczenstwa na terenie domu oraz w czasie organizowanych

zaje¢ poza terenem domu.

11) Utrzymywanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach oraz wokét

domu.

§ 11

Szczegbtowe dookreslenie obowigzkéw personelu znajduje si¢ w zakresie czynnosci kazdego
pracownika, ktére s3 aktualizowane w miare zaistniatych potrzeb przez kierownika
w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

Rozdzial 11T

Prawa i obowigzki mieszkaricow

§ 12

Mieszkancy majg prawo do:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Godnego i podmiotowego traktowania ze strony personelu, zachowania intymnosci,
poczucia bezpieczenstwa, mozliwosci dokonywania wyboru i rozwoju osobowosci.

Uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez dom i korzystania z nich.
Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawne;.
Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wlasnej osoby.

Zglaszania skarg i wnioskéw do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach
szczegllnie waznych do kierownika Iub Dyrektora.

Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w uzgodnieniu z personelem
pracujacym w filii.

Przebywania poza domem w uzgodnieniu z personelem i po uzyskaniu zgody
kierownika filii.

Mieszkaniec ma prawo do zwrotu optat za czas przebywania poza domem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Posiadania wlasnych rzeczy i przedmiotow.

10) Tworzenia samorzadu mieszkancow.
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§13
Mieszkancy majg obowigzek:

1) Wspotdziatania z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.
2) Dbanie o higiene, wyglad zewnetrzny oraz porzadek we wiasnym pokoju.
3) Przestrzegania norm i zasad wspotzycia w grupie oraz zarzadzen porzadkowych.

4) Dbania o mienie domu, a za umyslne zniszczenia mieszkaniec ponosi konsekwencje
finansowe.

5) Ponoszenia optat za pobyt w domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial IV
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

Koordynatorem kontroli jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Teodoréwce, ktory
wyznacza terminy kontroli.

Wstep 0s6b kontrolujgcych do Filii Diugi Kat jest mozliwy tylko za zgodg Dyrektora DPS
Teodorowka.

EKT R
lw
eata Tokarska
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