Zarzadu Powiat|u w Bilgoraju
z dnia ), Q".\«.é‘.‘/.\}.@: Loy

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Teodoréwee

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o Samorzadzie Powiatowym
(Dz. U. 22020 r. poz. 920) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z pozZn.

zm.) Zarzad Powiatu w Bitgoraju uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Teodoréwee, stanowigcy

zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 44/2019 Zarzadu Powiatu w Bilgoraju z dnia 7 marca 2019 r. w sprawie

uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Teodoréwee.

§3

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

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial I

Postanowienia ogéine
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Niniejszy regulamin Domu Pomocy Spolecznej w Teodoréwee okresla  strukture
organizacyjna, zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania.

89
8 r-d
Dom Pomocy Spotecznej w Teodoréwee dziala na podstawie:

¢ Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej /Dz.U. 2020 r. poz. 1876 z p6zn.
zm. / oraz przepisdow wykonawezych do tej ustawy

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

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2019 r. poz.
1282 z pézn. zm./

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

9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz. U. z 2020 r.
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e Statutu nadanego Uchwats Nr XLIX/422/2006 Rady Powiatu w Biltgoraju
z dnia 26 czerwea 2006 1. 7 pdzn. zm.

§3

Dom jest samodzielna jednostka organizacyjng podlegta Radzie Powiatu w Bilgoraju.



§ 4

Nadzér nad Domem sprawuje Starosta Bilgorajski.

§5

Gloéwna siedziba Domu jest miejscowosé Teodordwka, W pobliskich miejscowosciach moga

by¢ tworzone filie. Dla kazdej filii Opracowany jest oddzielny regulamin o;ganizacyjny

dla 153 o0s6b:

e Dzieci i mlodziezy niepeosprawnych intelektualnie

® Dorostych niepetnosprawnych intelektuainje

Filia w Bitgoraju dla 12 osgb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,
Filia Dtugi Kat dla 30 0s6b przewlekle psychicznie chorych.

§7

Dom funkcjonuje calg dobe i zapewnia catodobowg opieke jego mieszkancom. Po godzinie
15" na terenie Domu pozostajg oprocz mieszkanicdw osoby pracujace na zmianie dziennej
1 w porze nocnej, ktére w trakcie pelnienia czynnosci stuzbowych ponoszg odpowiedzialnosé
za bezpieczenistwo mieszkaficow, tad i porzadek na terenie obiektow.

Za caloksztalt zadaf w zakresie bezpieczefistwa mieszkancéw oraz tad i porzadek na terenie
L L T :

Domu odpowiada pielegniarka petniaca dyzur na zmianie dziennej i w porze nocne;j.

§8

Z pracownikéw Domu powoluje si¢ zespot opiekur'lczo-terapeutycznya ktéry opracowuje

TYXT

1 1 1
ywidualne plany pracy z m

eszkaficami. Oddzialywania wynikajgce z indywidualnego
planu pracy dla danego mieszkarica koordynuje pracownik, zwany osobg pierwszego
kontaktu. Za spotkania zespotu, terminowo$é i prawidlowosé Wpiséw w indywidualnym

e

§9
Mieszkaricy maja prawo do:

1. Godnego i podmiotowego traktowania ze strony personelu, zachowania intymnosci,
poczucia bezpieczenstwa, mozliwosci dokonywania wyboru i r0ZwWoju osobowosci.

USh

2. Uzyskania pehej informacji o ushigach swiadczonych przez dom i korzystania z nich.

3. Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawne;j.

4. Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wlasnej osoby.

5. Zglaszania skarg i wnioskéw do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach szczegdlnie
waznych do kierownika lub Dyrektora.

6. Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w uzgodnieniu z personelem.

7. Przebywania poza domem w uzgodnieniu z personelem i po uzyskaniu zgody Dyrektora.

8. Mieszkaniec ma prawo do zwrotu oplat za czas przebywania poza domem zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.



N

Posiadania wlasnych rzeczy 1 przedmiotéw.
10. Tworzenia samorzadu mieszkahicow.

Mieszkancy maja ebowigzek:

Wspdldziatania z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.
Dbania o higiene, wyglad zewnetrzny oraz porzadek we wlasnym pokoju.
m i zasad wspétzycia w grupie oraz zarzadzen porzadkowych.

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

5. Ponoszenia optat za pobyt w domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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Rozdzial IT

Organizacja Domuy Pomocy Spolecznej w Teodordwee
§ 10

W sktad Domu wehodza nastepujace komérki organizacyjne:

1. Zespét pielegnacyijno — opiekuficzy Nr 1 dla mniej sprawnych kobiet i mezczyzn
2. Zespét pielegnacyijno — opiekuriczy Nr 2 dla kobiet

3. Zespét pielegnacyjno — opiekuficzy Nr 3 dla imezczyzn
4. Zespét terapii i rehabilitacji

5. Filia Bilgoraj

6. Filia Diugi Kat

7. Dziat gospodarczy

8. Dzial finansowo — ksiegowy

9. Zespdt pracownikéw socjalnych

10. Samodzielne stanowiska:

¢ Stanowiska do spraw kadr, BHP, kasa

e Sekretarka

® Radca prawny

Struktura organizacyjna Domu Zwana ,,schematem organizacyjnym” przedstawiona w formie
graficznej stanowi integralng cze$é niniejszego regulaminy jako zatgcznik Nr 3.
W razie potrzeby w zespole Nr 2 i Nr 3 tworzy si¢ miejsca dla dzieci i mlodziezy

§11

Domem Pomocy Spotecznej w Teodoréwee kieruje Dyrektor przy pomocy:
e Gléwnego Ksiegowego

e Kierownikéw zespotow

e Kierownikéw Filii

e Kierownika dziatu



§ 12

Podczas nieobecnogci Dyrektora w pracy zastepuje go Gléwny ksiggowy. Przy jednoczesnej

nicobecnosci Dyrektora j Glownego ksiegowego Domem kieruje wyznaczona przez
Dyrektora osoba.

Rozdzial ITT

Obsady kadrowe poszczegolnych dziatéw, zespolow i samodzielnych stanowisk pracy
§13

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztait Spraw zwigzanych zich
funkcjonowaniem. Okreslaja miesieczny harmonogram (grafik) czasu pracy uwzgledniajgc
dni wolne w zamian zg Przepracowane niedziele i $wicta zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za wiasciwa obsade
kadrowa kazdego dyzuru. W przypadku nieobecnosci kierownika komarki organizacyjne;
zastepuje go Wyznaczony Przez niego pracownik.

§ 14

Zespotami piele;gnacyjno—opiekuﬂczymi utworzonymi w DPS w Teodordwee kierujg
kierownicy zespoléw.
Do obsad kadrowych zespotdw naleza:
e Pielegniarki i pielegniarze
e Polozna
¢ Opiekunki i opiekunowie
e Pokojowe
§ 15

Zespotem terapii i rehabilitacji utworzonym w DPS w Teodordwee kieruje kierownik zespotu.
Do obsady kadrowe; zespotu naleza:

e Psycholog

¢ Fizjoterapeuci

e Terapeuci zajeciowi

e Instruktorzy terapii zajeciowej

¢ Kapelan

Dziat gospedarczy:
e Kierownik dziahy
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Kucharze, pom
Praczki
Robotnicy
Konserwatorzy
Kierowca
Magazynier

e Dietetyk



Dzial finansowo — ksiegowy:

e Gloéwny ksiegowy

¢ Stanowisko do spraw przedmiotéw nietrwatych i srodkéw trwatych, ptac i rozliczen
e Stanowisko do spraw ksiegowosci materiatowej, rozliczen i dostaw
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§18
Samodzielne stanowiska pracy:
e Stanowiska do spraw kadr, BHP, kasa
e Sekretarka
® Radca Prawny
§ 19

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

§ 20

Filia Dhugi Kat — regulamin organizacyjny jako zalacznik Nr 2

Rozdzial IV

Zasady kierowania pracg Domu, podzial zadat i kompetencji

1 g 1 s
Dyrektor zarzadza caloksztattem dziata

rr

¢ Posiada pelng samodzielnosé dziatania w odniesieniu do sposobéw  realizacii
Wwyznaczonych celéw dziatalnosci.

e Podejmuje decyzje w sprawach osobowych, szkoleniowych, zmian w organizacji
wewngtrznej. '

° Rozpatruje skargi i wnioski mieszkaficow Domu i ich rodzin oraz pracownikéw.
e Prowadzi polityke placows — regulacja wynagrodzen.
¢ Ocenia wyniki dzialalnosci poszczegolnych dzialow, zespoléw i stanowisk pracy.
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Do zadaf Dyrektora nalezy:
° Kierowanie i zarzadzanie mieniem Domu.
® Reprezentowanie placéwki na zewnatrz.
e  Wspolpraca z administracja rzadowa i organami samorzadu terytorialnego.
® Realizacja zagadnief ustawy o pomocy spofecznej i przepiséw wykonawczych.



§22

Do wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegblowych Dyrektor
moze upowaznié poszczegélnych pracownikdw tacznie lub oddzielnie w granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

§23

Funkeje kierowniczg Dyrektor realizuje Przy pomocy: Giéwnego Ksiegowego, kierownikéw
zespotow, dziaty, filii oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 24

Informacji z zakresu dziatalnogc; Domu udziela Dyrektor Domu lub Z jego upowaznienia:
a) Glowny ksiegowy

b) Kierownicy zespoléw i Fili

§25

Zakresy czynnosci dla Gidwnego ksiegowego, Kierownika dziatu, Kierownikéw Zespotow

1 filii oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor.

Zakresy czynnosci dla pracownikow nizszego szczebla opracowujg i aktualizuja kierownicy
i g .

3 1 'ch sobie komdrkach i przedkladaia Diveektormc: 4 oo SO
w podlegltych sobie komdil ach 1 przedklada a Dyrektorowi do zatwier dzenia.

Wszystkie wymienione dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy wspolpracujg ze sobg

W celu podniesienia poziomu zycia i funkcjonowania mieszkancdw DPS.
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Rozdzial v

Zadania dla grup pracownikéw

§27
Do zadan zespoléw pielqgnacyjno-opiekuﬁczych nalezy:
Pielegniarki:
1. Wykonywanie iniekcii, wlewéw dozylnych na zlecenie lekarza,
2. Pobieranie materiatéw do badan np.: krew, mocz zleconych przez lekarza.
3. Wykonywanie pomiaréw: mierzenie temperatur, wazenie, mierzenie cisnienia, tetna,
poziomu insuliny i inne zlecone przez lekarza.
4. Wykonywanie badan EKG.
5. Zmiana opatrunkéw:.
6. Podawanie zaleconych lekgw.
7. Zapobieganie odlezynom i leczenie odlezyn.
8. Rehabilitacja przytoézkowa.
9.

Pomoc w nagltych wypadkach (reanimacja, zabezpieczenie chorego do momenty
przybycia lekarza).



10. Dbanie o prawidlowosé postepowania w przypadku koniecznodci Zastosowania przymusu

I11.
12
13,

14.

15.

16.
17.

18.
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bezposredniego.

Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej.

Tworzenie warunkéw do korzystania z opieki lekarskiej.

Prowadzenie dokumentacji medyczne;.

Realizacja indywidualnych planéw opieki opracowanych przez zespo6l opiekunczo-

terapeutyczny.

Osobowe traktowanie mieszkafica w oparciu o zasady normalizacij, personalizacji,

indywidualizacji.

Zapewnienie warunkéw do samorealizacji poprzez wszystkie formy terapii.

Zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajec

organizowanych poza Domem.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z bycia osobg pierwszego kontaktu.

Sprawowanie funkeji  kuratora, pomoc w dysponowaniu $rodkami pienieznymi
1ro

mieszKanca.

Opiekunowie:
Realizacja indywidualnych planéw pracy Opracowanych przez zespét opiekuriczo-
terapeutyczny.
Prowadzenie  zaje¢ podnoszacych  poziom funkcjonowania psychospotecznego
mieszkancow, kulturalno—os’wiatowych i turystycznych oraz ich dokumentowanie.
Zapewnienie spokoju i bezpieczeristwa na terenie Domu oraz w czasie zajeé
organizowanych poza terenem Domu.
Dbanie o czysto$é, tad i porzadek w pomieszczeniach i wokét obiektéw.
Sprawowanie kompleksowe; opieki opickuficzej nad mieszkaficami.
Osobowe  traktowanie mieszkaficéw W oparciu o zasady integracji, normalizacji,
personalizacji i indywidualizacji.
Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z bycia 0soba pierwszego kontaktu.
Sprawowanie  funkcji kuratora, pomoc w dysponowaniu  $rodkami pienieznymi

s
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§28
Do zadan pracownikéw Zespotu terapii i rehabilitacji naleza:

Pracownicy terapii:
Prowadzenie pracowni terapii zajgciowe;.
Zapewnienie warunkéw do samorealizacji poprzez wszystkie formy terapii.
Prowadzenie dokumentacji terapii Zajgciowe;.
Dbanie o czysto$¢, ad i porzadek w pracowniach i w ich otoczeniu oraz wokot Domu.
Prowadzenie zaje¢ wszechstronnie uaktywniajgcych mieszkaficow.

TETAIXTOAAT A

Motywowanie do udziatu w zajeciach mieszkaficow mniej sprawnych.

Wspotdziatanie z innymi pracownikami, terapeutami, specjalistami, kierownikiem
zespotu, kierownictwem DPS.

Wspdldziatanie lub inicjowanie przygotowania imprez okazjonalnych, uroczystosei czy
wycieczek.

Przestrzeganie przepiséw BHP.
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10. Powiadamianie shizh medycznych (pielegniarek) o wypadku, zastabnieciu, ataku

11.

epileptycznym i innych zdarzeniach losowych, a naglych sytuacjach udzielenie
pierwszej pomocy osobie poszkodowane;.

Czas wolny od zaje¢ z mieszkaficami winien by¢ przeznaczony na zajecia wynikajace
Z organizacji pracy zespotow piele;gnacyjno-opiekuﬂczych (m.in. pomoc przy karmieniu
mieszkaricéw, dowozenie positkéw, przyprowadzanie i odprowadzanie mniej sprawnych
mieszkancéw).

12. Uzupetnianie wiedzy fachowej.

Froua
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Fizjoterapeuci:
Prowadzenie porannego rozruchu i zajeé ruchowych z mieszkancami.
Stosowanie réznych technik rehabilitacyjnych: fizykoterapia, fizjoterapia, masaze itp.
zgodnie z zaleceniami lekarza,
Utrzymanie i rozwijanie sprawnosci fizycznej mieszkancéw poprzez uprawianie réznych
dyscyplin sportowych m.in. w ramach ruchy Olimpiad Specjalnych.
Wigczanie sie w prace zespot6w zwigzane z mieszkaficam;.
Organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych i wspotdzialanie w organizacji spotkan
1imprez.

Psycholog:
Diagnostyka — poznanie wszystkich dysfunkcji mieszkancow, okreslenie form j metod
pracy z mieszkaricami, okre$lenie metod ich motywacii.

Py =

Uczestniczenie w pracach zespolu opiekuﬁczo-terapeutycznego.

Konstruowanie indywidualnych planéw pracy z mieszkancem.

Pomoc w aklimatyzacji mieszkancom nowoprzyjetym.

Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych.

Wspélpraca z poradnig psychologiczno-pedagogicznq W sprawach mieszkafcow

podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

Wspdlpraca z placéwkami oswiatowymi w sprawach zwigzanych z realizacjg obowigzku
szkolnego.
Pomoc w rozwigzywaniu konfliktow 1 sytuacji trudnych dotyczacych mieszkafncow.
Organizacja i prowadzenie szkolen dla personelu.

Kapelan:
Realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkafcéw.
Wspdtpraca z kierownikami i pracownikami zespoléw i filii w cely rozwigzywania
probleméw zwigzanych z zyciem religijnym mieszkafcéw.

Dziatalno$¢ duszpasterska.
Przygotowanie i odprawianie nabozenstw.
Sprawianie pogrzebéw.
Udzielanie sakrament6w.
Dbanie o Kaplice Domu ; Sprzgt, ktory si¢ w niej znajduje.
§29
zadan pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego nalezy:

)

Prowadzenie rachunkowosci DPS.

Opracowywanie planéw finansowo — ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji majatkowe;.

Sporzadzanie sprawozdari finansowych i analiza wynikéw finansowych.

Prowadzenie kontroli wewngtrzne] legalnosci i prawidtowodci obiegu dokumentéw
srodkami pienieznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem odplatnosci za $wiadezenia,
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Prowadzenie procedur przetargowych na dostawy i ustugi.
Nadz6r nad magazynami i gospodarka materiatows.
Naliczanie i rozliczanie Wynagrodzen pracowniczych.

- Prowadzenie gospodarki funduszu socjalnego.
. Dokonywanie przemieszezen w planie finansowym.

§ 30

zadan dzialu gospodarczego nalezy:

Przygotowanie positkéw dla mieszkancow przez kuchnie.

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, maglowaniem,
prasowaniem odziezy mieszkaficéw oraz odziezy ochronnej i roboczej personelu.

Obstuga oczyszczalni $ciekéw oraz nadzdr i biezace przeglady w kottowni gazowej.
Prowadzenie prac konserwatorskich i okresowych zwigzanych z wiasciwg eksploatacja
stacji uzdatniania wody w kotlowni oraz instalacji solarnej i J€j przytaczy.

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

Prowadzenie prac zZwigzanych z pielegnacjg zieleni i utrzymania czystosci otoczenia
Domu.

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

Zabezpieczenie obiektow i placéw oraz dbalosé o ich dobry stan techniczny i wyglad.

- Efektywne i oszczedne kierowanie transportem wilasnym oraz utrzymywanie jego dobrej

sprawnosci technicznej.

. Prowadzenie dokumentacji urzadzen i instalacji oraz dbanie o ich prawidtowe

-~ .h‘rc\nn/\r 7 tarinag A acglods
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. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami i sporzadzanie sprawozdan.
. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze $rodkami fransportu oraz terminowe

ubezpieczanie.

. Ubezpieczenie pojazdéw i budynkow.

. Zadanla ‘}!}71’111(91Q(“P 7 f\f‘]’]‘l"f\ﬂ‘/’ T\T’7ec1\vx71'\OZQYO‘X7D1
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- Terminowe ubezpieczanie mienia z zachowaniem zapiséw regulaminu zaméwien

publicznych.

. Przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (bhp, p. poz.) a takze instrukeji obstugi

wszystkich urzadzen znajdujacych sie na stanie dziaty gospodarczego.

zadan Dietetyka nalezy:

Sporzadzanie doktadnych jadtospiséw oraz dekaddwek.

Opracowywanie gramatury i kalorycznodci dan.

Sporzadzanie jadlospisow dietetycznych wedtug wskazarn lekarza.

Wspdipraca z magazynem 1 zaopatrzeniem dotyczaca terminowego i jakosciowego
dostarczania produktéw zywnosciowych.

Prowadzenie dokumentacji przedstawiajacej zasady do
oraz dobrej praktyki produkcyjnej (GMP)

Prowadzenie dokumentaciji dobrej praktyki zywienia zbiorowego HACCP — Systemu
Analizy Zagrozef i Krytycznych Punktéw Kontroli.

Wspbtpraca z magazynierem, kuchnig i pozostatymi zespotami.

iormar (Y A
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§31

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1.
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Prowadzenie kompleksowej dokumentacji indywidualnej mieszkaricéw DPS,
Prowadzenie depozytow mieszkancow, przekazywanie srodkdw pienigznych na osobiste
konta mieszkancow.

Zlecanie osrodkom prowadzenia wywiadéw srodowiskowych mieszkancéw DPS.

o

Dokonywanie rozeznania w srodowisku 0séb nowo kierowanych do DPS o sytuacji
rodzinnej materialne; i spoleczne;.

Wystepowanie o przyznawanie $wiadczet naleznych mieszkaficom.

Wystepowanie w sprawie orzecznictwa o niepetnosprawnosci.

Prowadzenie dokumentacji o odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy przez mieszkancow
oraz $ciaganie tych naleznosci.

Praca socjalna;

Znajomosé problemdw socjalnych mieszkaficow:

spotecznych

ekonomicznych

funkcjonalnych

patologicznych

bariery systemu socj alnego

Umiejetnosé r0zwigzywania problemdw socjainych:

podstawy prawne

gospodarowanie $rodkami finansowymi

umiejetnosé adaptacji mieszkafica do zycia w srodowisku instytucji spotecznej

organizacja dnia

stosunki miedzyludzkie

swiadomos¢ i zdolno$é rozumienia zjawisk spolecznych

§32

dan Stanowiska do spraw kadr nalezy:
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Organizacja szkolef pracownikéw nowo przyjetych.
Terminowe sporzadzanie dokumentacji do wyplat nagréd jubileuszowych.
Terminowe kwalifikacje do wyplat za wystuge lat.
Wystawianie zaswiadczen na zgdanie pracownikéw.
Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej urlopéw pracowniczych.
Prowadzenie kontroli wewngetrznej dotyczacej dyscypliny pracy.
Prowadzenie szkolefi z zakresu Kodeksu Pracy, BHP oraz innych przepiséw wiazacych
sie ze stosunkiem pracy.
Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracowniczych, sktadek ZUS oraz podatkéw.
- Sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr, PFRON, ptac.
. Kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

. Prowadzenie i rozliczanie kasy.
- Prawidlowe funkcjonowanie Domuy Pomocy Spotecznej w zakresie BHP.

§33

Do zadan Sekretarki nalezy:

L

Organizacja pracy sekretariatuy:
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— Zzaopatrywanie biura w materialy biurowe,
— obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
— drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentdw.
. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i taczenie rozméw.
Kontrolowanie termindw j przekazywanie informacji innym komérkom organizacyjnym.

Sporzadzanie raportéw i protokotéw na potrzeby przelozonego.
Organizacja i prowadzenie sktadnicy al

SRS

§ 34
Do zadan radcy prawnego nalezy:
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, Wwystepowanie
w charakterze pelnomocnika.
Udzielanie Dyrektorowi porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dom.

4. Informowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych majgcych znaczenie dla
funkcjonowania Domu.

(08)

§ 35
Wszystkie komérki organizacyjne wspllpracuja ze sobg w celu jak najlepszego
wypelnienia misji Domu Pomocy Spoteczne;.
Rozdzial VI

Zasady organizowania pracy

§ 36
Dziatalno$¢ 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 gtéwne kierunki dzialania, zawiera zadania wynikajace z planu gospodarczego

1 budzetu aktywow prowadzonych, wytycznych organ6w nadzorczych, kierunkéw polityki
panstwa.

§ 38
Dyrektor organizuje zebrania Glownym ksiegowym i kierownikami, na ktérych dokonuje

oceny realizacji zadan ujetych w programie, okresla kierunki zmian i wyznacza zadania dla
poszezegblnych dzialow, zespotéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

11



Rozdzial VIT

Zasady programowania i Dlanowania zadan
§ 39

1. Dziatalno$§¢ Domu oOparta jest na rocznym programie dziatania, ktéry powinien
obejmowac szczegdlowe zadnia przewidziane do realizacji w danym roku.

2. Program na dany rok opracowuje Dyrektor Domu do dnia 15 stycznia, na podstawie

ztozonego do dnia 30 grudnia rocznego planu pracy zespotéw, dziatu i filii, rocznego

planu zakupéw oraz rocznego planu zadan remontowo-modernizacyjnych.

Roczne plany pracy Zespotéw opracowujg ich kierownicy.

4. Roczny plan zakupéw opracowuje gtowny ksiegowy przy wspotudziale kierownikdw
zespoldw, dziatu i filii

zespoléw, dzi ,
5. Roczny vplan zadan remontowo-modernizacyjnych opracowuja kierownik dziaky
1 kierownicy filii.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora plan pracy zostaje przekazany do realizacji.
Odpowiedzialnym za realizacje dziatan wetych w planie jest kazdy kierownik, ktory
sklada pisemne informacje z realizacji planu do Dyrektora Domu.

W

1
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Rozdzial VIIT
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 40

Zadania kontrolne wykonuje Dyrektor, Gléwny ksiegowy, pracownik kadr, kierownicy

zespotdw, dzialu i filii w zakresie powierzonych im obowigzkéw oraz komisje powolane
zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora.

§ 41

Dziatalnosé kontrolna prowadzona jest w formie:
1. Wstepnej i nastepczej kontroli finansowe;.

2. Biezacej kontroli wykonywania zadan.

3. Okresowych kontroli wewnetrznych.
4 1 o

P

+ d
Kontroli zarzadezej.

§ 42

)

vnetrzne prowadzone sg na podstawie rocznych planéw kontroli.
an kontroli obejmuje nastepujace zagadnienia:

Przedmiot kontroli.

Termin kontroli.

Osoby przeprowadzajgce kontrole.

Kontrolowane stanowisko pracy.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

w Teodoréwce

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

ROZDZIAL T

Postanowienia ogéine

§1

Filia Domu Pomocy Spotecznej Teodoréwka w Bitgoraju dziata na podstawie Uchwaty

Nr 114/2003 Zarzadu Powiatu Bitgoraj z dnia 03.09.2003 r.

§2

Dom Rodzinny jest jednostka organizacyjna podlegta Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Teodoréwee.

§3

Dom przeznaczony jest dla oséb niepetnosprawnych intelektualnie, ktérych stan zdrowia

i stan pqu‘.hjgzny nie Wymaga wzmozonei Qpip]{i nersonelu.
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§ 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 uwzgledniajgc ich indywidualne
mozliwosci.

Rozdzial IT
Organizacja Domu Rodzinnego

§6

Caloksztattem dziatalnosci Domu Rodzinnego kieruje Kierownik.
W sktad personelu Domu wchodza:

1. Kierownik

2. Opiekunowie



§8

Pracownicy domu macierzystego zobowigzani s3 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 zakup6w zgodnie z Ustawa o zamoéwieniach publicznych
z obowigzkiem rozliczania si¢ W wWyznaczonych terminach.

§ 10

Do zadar personelu nalezy:

o

1) Zapewnienie warunkdw zycia mieszk

r

w Teodordowee,

2) Wszechstronna rewalidacje poprzez umozliwienie korzystania z réznorodnych form
terapii zajeciowe;.

3) Stwarzanie warunkéw do nauki czynnosci praktycznych, w tym nabywanie poczucia
obowigzkowosci i odpowiedzialnosci za wykonana prace i za wspotmieszkancow.

4) Stworzenie warunkéw do poglebiania kontaktéw ze $rodowiskiem Zewnetrznym.

5) Planowanie i realizacja dziatalno$ci w celu Zaspokojenia indywidualnych potrzeb
1 zainteresowan mieszkafcow,

6) Wspblne z mieszkaticami planowanie wydatkéw ze $rodkéw pochodzacych z budzetu na
dofinansowanie domu zakupu srodkéw czystosci, zakupu artykutéw zywnosciowych itp.

7) Stwarzanie mozliwogci decydowania przez mieszkancéw o swoich osobistych $rodkach
finansowych przy  nieznacznej pomocy  personelu  w  przypadkach razgcej
niegospodarnodci i w przypadkach mieszkaficéw nieznajgcych wartoéci pienigdza.

8) Pomocy podjecia pracy przez mieszkancéw majacej charakter terapeutyczny w miare
indywidualnych mozliwosci mieszkancow.
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§ 11

Prawa i obowigzki mieszkaricéw

Mieszkaniec Domu Rodzinnego ma prawo do -

1) Godnego i podmiotowego (osobowego) traktowania ze strony personelu, intymnosci,

dokonywania wyboru, poczucia bezpieczefristwa i rozwoju osobowosci.

2) Uzyskania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich.

~ ] Y T < * 7 . e 73 . . 5

3) Uzyskania wyjasnieri w sprawach przepisow regulujgcych zasady wspbtzycia z innymi
mieszkancami Domu.

4) Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i w zapewnieniu sobie ochrony prawnej.
5) Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby.

6) Zglaszania skarg i wnioskéw do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach szczegdlnie
waznych do ,, grupy wsparcia .

7) Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w uzgodnieniu z personelem pracujacym
w Domu.

8) Przebywania poza dom

Kierownika Domu,

388

A roayoilyr
mem w uzgodanieniu

omu i uzyskaniu zgody

9) Mieszkaniec ma prawo do zwrotu oplat za czas przebywania poza domem zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Mieszkaniec domu ma obowigzek w miare swoich mozliwosci do:

1) Zaspokajania swoich podstawowych potrzeb przy wsparciu personelu.
2) Dbania o higiene osobistg i wyglad zewngtrzny.

o}

3) Dbanie o porzadek w swoich rzeczach, wokét siebie, na terenie catego domu i wokét
domu.

4) Przestrzegania norm i zasad wspbizycia oraz porzadku dnia.

5) Dbania o mienie domu (za umyflne zniszczenie mienia domu mj

s o

konsekwencje finansowe).

6) Przestrzegania ogélnie przyjetych norm spotecznych.

15



Rozdzial ITT
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontrolj wewnetrznej i zewnetrzne;.

Koordynatorem kontroli jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Teodoréwee, ktory

Wwyznacza terminy kontroli.

Wstep osdéb kontrolujacych do Domu Rodzinnego jest mozliwy tylko za zgoda Dyrektora
DPS Teodoréwka.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spoteczne;j

w Teodorowce

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Teodoréwee

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine

§1

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

§2

Filia w Dlugim Kacie jest jednostka organizacyjna podlegly Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej w Teodoréwee.

§3
Filia przeznaczona jest dla oséb przewlekle chorych psychicznie obojga plei, ktérych stan

zdrowia i stan psychiczny nie pozwaia na samodzielna egzystencje, a niewymagajacych
leczenia szpitalnego. Przeznaczona Jest ona dla 30 mieszkancow.

§4

Giéwnym celem filii jest zapewnienie mieszkaricom calodobowej opieki oraz zaspokojenie
potrzeb bytowych, zdrowotnych, psychospotecznych.
Rozdzial IT
Organizacja filii Domu Pomocy w Dhugim Kgcie
§5

Caloksztattem dzialalnosci filii w Dhugim Kacie kieruje kierownik, ktéry podlega
Dyrektorowi. W sklad personelu filii wehodza:

1. Kierownik

17



2. Pracownik socj alny
3. Pielegniarki

4. Opiekunowie

5. Terapeuci

6. Pokojowa

7. Kucharze

§6

Kierownik filii $cigle wspolpracuje ze stuzbami domu macierzystego w Teodoréwee,

§7

Pracownicy domu macierzystego zobowigzani s3 do udzielania wszelkiej pomocy w sprawach
zgloszonych przez Kierownika filii.

§8

Kierownik filii upowazniony jest do pobierania zaliczek z kasy DPS Teodoréwka
i dokonywania zakupdéw zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych z obowigzkiem

+ Zania cie k7 <x Y SO LI
rozliczania sie w Wyznaczonym terminie.

§9

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

§10

Do zadan personelu nalezy:

et

vewnianie cadnon warunkSw zveis mmiecrbal s
} Zaye Wiiianic suduyph Warunkow zycia mieszkancom.

[\e]
~

Opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia oraz ich realizacia w celu
zaspokojenia potrzeb i zainteresowar mieszkancow.

3) Opieka lekarska, pielegnacyjna  wlacznie 2 wykonywaniem  czynnogci
samoobstugowych w stosunku do 0séb, ktére same nie moga wykonywaé tych
czynnosci.

4) Przygotowywanie positkéw dla mieszkaricow.

5) Prowadzenie terapii zajeciowej, a takze motywowanie i angazowanie mieszkaicow
do udziatu w pracach na rzecz domu.

6) Umozliwianie dostepu do kultury i rekreac;ji.
7) Umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych.

8) Wspieranie dzialania na rzecz lokalnego $rodowiska.
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9) Stymulacja nawiazywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem.

10) Zapewnianie spokoju i bezpieczeristwa na terenie domu oraz w czasie organizowanych
zajec poza terenem domu.

11) Utrzymywanie czystosci 1 porzadku we wszystkich pomieszczeniach oraz wokét
domu.

§ 11

Szczegdlowe dookreslenie obowigzkéw personely znajduje sie w zakresie czynnosci kazdego
pracownika, ktére sa aktualizowane w miare zaistnialych potrzeb przez Kierownika
W uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

ALl 2 oNJaad

Prawa i obowiqzki mieszkaricéw

§12
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 informacii o ustugach swiadczonych przez dom i
3) Wsparcia w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawne;.
4) Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wiasnej osoby.

) Zglaszania skarg i wnioskéw do osoby pierwszego kontaktu, a w sprawach

szczegolnie waznych do kierownika Iub Dyrektora.

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

7) Przebywania poza domem w uzgodnieniu z personelem i po uzyskaniu zgody
kierownika filii,
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9) Posiadania wiasnych rzeczy i przedmiotow.

10) Tworzenia samorzgdu mieszkanicow.
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§13
Mieszkaricy maja obowigzek:

1) Wspoétdziatania z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.

2) Dbanie o higiene, wyglad zewnetrzny oraz porzgdek we wlasnym pokoju.

(O8]
S

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 oplat za pobyt w domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial IV

Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Koordynatorem kontroli jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Teodoréwee, ktéry
wyznacza terminy kontroli.

, )
Wstep 0s6b kontrolui

Teodoréwka.

tugi Kat jest mozliwy tylko za zgodg Dyrektora DPS
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