Uchwala Nr 897/2009
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 28 pazdziernika 2009 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Muszynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dniag' czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, péz. 1592 z pézn. zm.) w zwiazku z § 4 ust. | rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 15 wrzesnia 2000 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z
2000 r. Nr 82, poz. 929 z p6zn. zm.) w zw. z art. 19 pkt. 10 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spolecznej (Dz. U. z 2004 r., Nr 64, poz. 593 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu
-Nowosadeckiego postanawia:
§1
Uchwala sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Muszynie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Muszynie.
§3

Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Nr 50/2007 z dnia 2 lutego 2007 r. w sprawie
uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Muszynie.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jan Golonka - Przewodniczacy Zarzadu
Mieczystaw Kietbasa - Czlonek Zarzadu
Jézef Bronski - Czionek Zarzadu
Waldemar Olszynski - Czlonek Zarzadu

Jozef Zygmunt - Cztonek Zarzadu




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w MUSZYNIE ul. ZIELONA 26

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

¥

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie zwany dalej
,Regulaminem" okresla zasady organizacji pracy Domu, jego strukture wewnetrzng i zakres
dziatania poszczeg6lnych Komorek organizacyjnych.

Dom Pomeocy Spolecznej w Muszynie dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa a w szczegélnosci:

1.

2.

O~

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 175,
poz. 1362),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1592 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
p0z.2104 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.,
Nr 111, poz. 535 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837),

Statutu Domu,

Niniejszego regulaminu,

Innych ustaw i rozporzadzen nakladajacych na dom pomocy spotecznej obowiagzek
realizacji zadafi w nich zawartych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

SN S e

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ — Powiat Nowosadecki.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ — Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ — Staroste Nowosadeckiego.

Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ —Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie
Domu — nalezy przez to rozumieé — Dom Pomocy Spolecznej w Muszynie..

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ — niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§3

. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Nowosadeckiego nie posiadajaca osobowosci

prawne;.
Dom dziala jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych.



Dom jest placowka stalego pobytu, koedukacyjna, przeznaczona dla oséb przewlekle
somatycznie chorych o zasiggu ponad gminnym.

Siedziba Domu jest miasto Muszyna ul. Zielona 26.

Dom przyjmuje osoby skierowane na podstawie decyzji wydawanych przez dyrektorow
miejskich i gminnych o$rodké6w pomocy spotecznej whasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby kierowane;.

Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydaje w imieniu Starosty Powiatu Nowosadeckiego
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu.

Optate za pobyt mieszkanica w Domu ustala organ miasta lub gminy wiasciwy dla tej
osoby w dniu kierowania jej do domu pomocy spotecznej, wydajac stosowna decyzje.
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:

»Dom Pomocy Spotecznej w Muszynie”.

§4

. Nadz6ér nad dzialalnoScia Domu sprawuje Starosta Powiatu Nowosadeckiego przy

pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Spotecznej w Nowym Saczu.

Nadzor nad jakoscia dziatalno$ci, jakoscia $wiadczonych ushug przez Dom zgodnie
obowiazujacymi standardami, a takze nadzor nad zgodno$cia zatrudnienia pracownikow
z wymaganiami kwalifikacyjnymi, sprawuje Wojewoda Matopolski.

§5

Zakres Swiadczonych usiug

1.

Dom zapewnia mieszkancom calodobowsa opieke oraz $wiadczy ustugi bytowe,
opiekuncze, wspomagajace i religijne na poziomie obowigzujacych standardéw
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkafcéw w nim
przebywajacych ze szczegblnym uwzglednieniem wolnosci, intymnosci, godnosci
i poczucia bezpieczenstwa mieszkancéw oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie ushug bytowych:

- miejsce zamieszkania,

- wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniem lekarza,
- odziez i obuwie w miar¢ potrzeb,

- utrzymanie czystosci.

b) w zakresie ustug opiekunczych:

- udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- pielegnacje,

- pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie
odrebnych przepisow,

- niezbedna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych.

¢) w zakresie ushug wspomagajacych :

- umozliwienie udzialu w terapii zajeciowej,

- podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie,

- umozliwienie zaspakajania potrzeb kulturalnych i religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,
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- zapewnianie warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

- pomoc W nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzing oraz
spotecznoscia lokalna,

- pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjgciu pracy,
szczegblnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

- zapewnienie bezpiecznego przechowywania §rodkéw pienigznych i przedmiotow
warto$ciowych,

- finansowanie mieszkancowi.nie posiadajacemu wiasnego dochodu - wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust 2 pkt 1 ustawy o pomocy spotecznej,

- zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dost@pnosm do
informacji o tych prawach,

- sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkanca domu.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug
zgodnych ze standardami, Dyrektor Domu powotuje zespoty terapeutyczno - opiekunicze
sktadajace sie z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancéw. W sktad zespotu wchodza: Dyrektor Domu, wszyscy pracownicy dziatu
opickunczo — terapeutycznego tj. kierownik zespolu, pielegniarki, opiekunowie,
pokojowe, pracownik socjalny, psycholog, instruktor ds. kulturalno-o§wiatowych,
instruktor terapii zajeciowej, kapelan, starszy dietetyk oraz rzemiedlnik i starszy
konserwator petniacy role pracownikdw pierwszego kontaktu.

Dom moze pokryé w miar¢ posiadanych $rodkéw finansowych, wydatki ponoszone na
niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace
z przepisow ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych za $rodkow
publicznych.

Dom pokrywa optaty ryczaltowe i czgsciowa odptatno$é do wysokosci limitu ceny za leki

1 $rodki pomocnicze, okreslone przepisami ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych za §rodkow publicznych.
Szczegdtowy zakres praw i obowigzkow mieszkancow okresla Regulamin mieszkancodw
Domu.

Rozdzial I1

Kierownictwo domu

§6

Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz jednoosobowo Dyrektor Domu.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

Dyrektor zarzadza Domem i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie pehlomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

Dyrektor odpow1ada za dziatalno$¢ Domu i realizacje zadan statutowych oraz prawidtowe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi.

Dyrektor Domu wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Domu.

W celu realizacji zadan statutowych Domu, Dyrektor jest uprawniony do wydawania
zarzadzen, regulamindw i instrukcji.

W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki jego pelni Glowny ksiggowy. Zakres
upowaznienia obejmuje wszystkie czynnoéci z wylaczeniem mozliwosci zatrudniania i
zwalniania pracownikéw oraz dysponowania srodkami pienigznymi.



8.

W okresie nieobecnosci Dyrektora upowaznienie do dysponowanie srodkami pienig¢znymi
zostaje powierzone w ramach pelnomocnictwa starszemu inspektorowi do spraw
ekonomicznych.

§7

Do zadan i obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegdlInoSci:

1.

N

9.

Wykonywanie obowigzkow kierownika zakladu pracy okre§lonych w prawie pracy,
prawie budzetowym, ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz
prawie zamdwien publicznych.

Dysponowanie §rodkami pienigznymi Domu w celu realizacji jego zadan.

Nadzor nad gospodarka finansowa w zakresie:

- pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych,

- zaciagania zobowigzan finansowych,

dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych,

- udzielania zaméwien,

- zwrotu $rodk6éw publicznych.

Gospodarowanie mieniem jednostki.

Administrowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Domu.

Organizowanie pracy Domu w sposéb zapewniajacy mieszkancom Domu wlasciwy
zakres ushug, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkanca oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacja.

Wykonywanie obowiazkéw pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Domu.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzqdzen regulaminéw, instrukcji).

10. Organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej wykonaniem.
11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§8

Kierownicy dzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych ponosza
wobec Dyrektora odpowiedzialno$é za terminowe i kompetentne, wykonywanie przypisanych
zadan, a w szczegolnosci za:

1.
2.

AN

koordynacje i nadzo6r nad praca podlegtych pracownikow,

realizacje zadan wynikajacych z zakresu dzialania dzialu oraz decyzji i wytycznych
Dyrektora,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia i dbato$¢ o wlasciwa jego eksploatacje,

tad i porzadek oraz dyscypling pracy w dziale,

przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. pracownikéw dziatu,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.



Rozdzial ITI

Struktura organizacyjna i zakres zadan poszczegolnych dzialéw i stanowisk pracy

§9

W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastgpujgce dzialy i samodzielne
stanowiska pracy:

1. Dzial opiekuficzo — terapeutyczny.
2. Dzial administracyjno — ekonomiczny.
3. Dazial gospodarczy.
4, Samodzielne stanowiska pracy:
a/ starszy inspektor ds. prawnych,
b/ pracownik socjalny,
¢/ psycholog,
d/ starszy dietetyk,
e/ instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
f/ starszy specjalista ds. bhp,
g/ instruktor terapii zajeciowe;j,
h/ kapelan.

Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§10

Do wspélnych zadan poszezegdlnych dzialéw oraz os6b na samodzielnych stanowiskach
nalezy: :

- realizacja zadan statutowych okreslonych przepisami prawa,

- wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wykonywania powierzonych
zadan na poziomie obowigzujacych standardow,

- opracowanie na zlecenie Dyrektora analiz, informacji z zakresu dziatania,

- wspieranie dzialan majacych na celu sprawne funkcjonowanie Domu.

§ 11
Dzial opiekunczo-terapeutycznego

1. Za prace Dzialu odpowiada Kierownik zespotu, do ktérego zadah nalezy w

szczegblnoscei

- planowanie, organizowanie pracy i kontrola wykorzystania czasu podleglego
zespotu, ]

- rozdziat zadan i $rodkéw dla ich wykonania miedzy pracownikéw z uwzglednieniem
rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji pracownikéw i obciazenia ich biezaca praca,

- nadzdr stuzbowy nad wykonywanymi przez podwtadnych zadaniami i udzielanie im
w miar¢ potrzeb wskazdéwek i instruktazu zawodowego,

- wlasciwa organizacja pracy pod wzgledem bhp i p.poz oraz sprawowanie statego
nadzoru w tym zakresie,

- nadzorowanie przestrzegania prawa, wewngetrznych aktéw normatywnych i norm
etycznych,



wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielane im zadania oraz
udzielanie wyjasnien dotyczacych ich obowigzkow,

wydawanie podleglym pracownikom polecen shuzbowych w zakresie zadan
przypisanych komoérce organizacyjnej,

organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikow,

praca w ramach zespoldw terapeutyczno - opiekuficzych, przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw i ich realizacji.

2. Do zakresu zadan dziatu opiekuniczo — terapeutycznego w szczegélnoscei nalezy:

a)

b)
©)

d)
e)

g
h)

sprawowanie catodobowej opieki nad mieszkanicami z odpowiedzialnoscig za
utrzymanie ich higieny osobistej i czystosci pomieszczen,

obstuga pralni na potrzeby mieszkancow,

pomoc w podstawowych czynno$ciach zyciowych z zakresu samoobstugi w tym
miedzy innymi pomoc w spozywaniu positkow, ubieraniu sig,

pielegnacja w tym mig¢dzy innymi:

pomoc w dostegpie do §wiadczen zdrowotnych,

uzgadnianie i pilnowanie termindéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,
zamawianie lekéw w aptece zleconych przez lekarzy,

pilnowanie przyjmowania lekow,

wykonywanie iniekcji, zmiana opatrunk6w,

pomoc w Kkorzystaniu ze $rodkdw pomocniczych, materiatébw medycznych,
przedmiotéw ortopedycznych,

opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ zaktadowym srodkiem transportu na badania
lekarskie do przychodni specjalistycznych,

opracowywanie indywidualnych planéw opieki mieszkancéw i ich modyfikacja,
prowadzenie dzialalno$ci terapeutycznej poprzez powolane zespoty terapeutyczno -
opiekuncze,
pelnienie roli pracownika pierwszego kontaktu,
realizacj¢ zatozen indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,
prowadzenie dokumentacji mieszkafcOw zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
zarzadzeniami i procedurami wewnetrznymi.

§12

Dzial administracyjno — ekonomiczny

1. Pracg Dzialu kieruje Gltéwny Ksiegowy.

: 5
b)
©)

4

e)

Do podstawowych obowiazkow Gléwnego ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Domu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami kontroli

finansowej, wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, w tym:

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami kontroli

finansowej, wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych przed dokonaniem dyspozycji $rodkami

pieni¢znymi,

opracowanie projektéw finansowych jednostki,



1))
g)

h)
i)

)

analizowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Domu,

odpowiada za rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu
oraz innej obowigzujacej sprawozdawczoscei finansowej,

sporzadzanie planéw inwentaryzacji majatku Domu,

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

kierowanie, kontrola i nadzér nad pracg podlegtego dziatu.

Do zakresu czynnosci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepiséw
ustawy o rachunkowodci i finansach publicznych, w tym:

a)
b)
)
d)
€)
£

g)
h)
i)
i),
k)

)

g)
h)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

prowadzenie obstugi finansowe;,

terminowe dochodzenie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

przygotowanie projektu planu finansowego Domu,

prawidtowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, statystycznej,
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, uprawnionym osobom,
w sposob umozliwiajacy ochrone mienia jednostki oraz prawidtowe rozliczania oséb
odpowiedzialnych za mienie jednostki,

prowadzenie Kasy Domu,

analiza wydatkéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Domu,

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na dostawe towaréw
i ustug,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym sporzadzanie dokumentacji dotyczace;j:

- zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania,

- obliczanie wynagrodzen, swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- przyznawanie $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- $wiadczen emerytalno- rentowych i rehabilitacyjnych,

- czasu pracy, urlopow,

- akt osobowych,

- szkolen,

- podrézy stuzbowych,

prowadzenie archiwum,

sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

§13

Dzial gospodarczy

Do zadan dzialu gospodarczego nalezy:

Zabezpieczenie catodziennego wyzywienia mieszkaricom Domu.

Dbanie o wlasciwy stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni, jadalni.
Zapewnienie pelnego zaopatrzenia do prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
z prawem zamowien publicznych.

Prowadzenie wszystkich magazynéw wraz z dokumentacja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie gospodarki paliwowo transportowe;.

Dbanie o estetyke otoczenia Domu.

Utrzymanie obiektéw i urzadzen w stalej sprawnosci, dokonywanie systematycznych
przegladéw i napraw.

1.
2.
3.

4.

o



8. Wspomaganie dziatan opiekunczo —terapeutycznych.

1.

§14
Samodzielne stanowiska pracy

Do zakresu zadan starszego inspektora ds. prawnych nalezy miedzy innymi:

obstuga prawna domu, a w szczegdlnosci:

udzielanie opinii i porad prawnth w zakresie stosowania i wyktadni prawa,
opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora Domu, ‘

opiniowanie uméw,

rozstrzyganie innych kwestii spornych ‘
reprezentowanie jednostki przed organami orzekajacymi oraz prowadzenie jej spraw
z wykorzystaniem przewidywanych prawem $rodkow

praca w charakterze Czlonka Komisji Przetargowej do udzielania zamdéwien
publicznych w zakresie ustug i dostaw.

Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy miedzy innymi:

przeprowadzanie wywiadow §rodowiskowych i ich aktualizacja,

zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem mieszkanca do Domu,

informowanie o prawach, obowiazkach i zakresie $wiadczonych ustug
nowoprzybytych mieszkancéw,

praca w ramach zespoléw terapeutyczno - opiekuniczych, przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancoéw i ich realizacji,

prowadzenie akt osobowych mieszkancow,

prawidlowe prowadzenie sprawozdawczosci ,

pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych oraz innych zwigzanych z pobytem,
naliczanie odplatnosci za pobyt mieszkancéw w Domu i ich aktualizacja,
utrzymywanie wigzi z rodzinami mieszkancow oraz ich opiekunami prawnymi,

pomoc w organizacji $wiat, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalno —
turystycznych, spotkan integracyjnych ze $rodowiskiem lokalnym,

prowadzenie ewidencji depozytow dokumentarnych- ksigzeczek oszczednosciowych
PKO - oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem lekoéw — ewidencja, rozliczanie naleznosci,
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej zakupdéw mieszkancéw dokonywanych
zgodnie z ich wola,

pomoc w zaspakajaniu potrzeb religijnych,

organizacja i rozliczanie spraw zwigzanych ze zgonem mieszkancow.

Do zadan psychologa nalezy mi¢dzy innymi:

diagnoza psychologiczna i stosownie do potrzeb wydawanie opinii psychologicznych,
praca w ramach zespolow terapeutyczno - opiekunczych przy opracowywaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspdlna z mieszkancami Domu
ich realizacja,

nawigzywanie kontaktéw i prowadzenie rozmow z mieszkancami,

przeprowadzanie dziatan integrujacych i aktywizujacych mieszkancow,

organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu.



4. Do zadan starszego dietetyka nalezy miedzy innymi:

planowanie positkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
nadzor nad technologia produkcji positkéw zgodnie z wytycznymi HACCP,
instruowanie i nadzdr pracownikéw kuchni w zakresie:

o technologii proceséw produkcji positkow,
jakosci i waloréw smakowych,
estetyki i dekoracji wydawanych positkow,
odpowiedniej wagi dai porcjowanych,
zgodnosci mlqdzy dzienng produkcja positkdéw a ilo$cia oséb zyw10nych zgodnie
z raportem Zzywienia,
sporzadzanie jadtospiséw, dowodow rozchodu wewnetrznego zywnosci, prowadzenie
ewidencji 0s6b zywionych,
Sciste przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno —epidemiologicznych,
czuwanie nad stanem sanitarnym pobieranych i przechowywanych w odpowiednich
warunkach probek positkow,
prowadzenie wyrywkowych kontroli gotowych potraw sporzadzonych w kuchni,
wprowadzanie nowo przyjetych pracownikbw w przydzielane im zadania oraz
udzielanie wyjasnien dotyczqcych ich obowiazkdéw,
wykonywanie czynnos$ci Czlonka Komisji Przetargowej do udzielania zaméwien
publicznych w zakresie ustug i dostaw.

5. Do zadan instruktora ds. kulturalno-o§wiatowych nalezy w szczegdlnoscei:

praca w ramach zespoléw terapeutyczno - opiekuniczych przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz ich realizacja,

organizowanie zaje¢c¢ 1 rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancow,
organizowanie spotkan integracyjnych ze srodowiskiem lokalnym,

organizowanie §wiat, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalnych i turystycznych,
dbatos¢ o wystrdj $wietlicy i pokoi mieszkalnych i aktualizacje dekoracji zgodnie z pora
roku oraz $wigtami.

6. Do zadan starszego specjalisty ds. bhp nalezy mi¢dzy innymi:

organizacja szkolen bhp i p.poz. dla pracownikéw oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,

wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej, w tym kierowanie na
pracownicze badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne),

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przep1sow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

kontrola stanu bhp budynkéw oraz sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co
najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bhp i oraz p.poz,

sporzadzanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji, informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana, praca,

nadzér i kontrola nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym Domu,

prowadzenie postgpowan ustalajacych przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy,



- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, w drodze do pracy, chordb zawodowych, wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

- zglaszanie wnioskéw odnosnie wymagan bhp w przypadku prowadzonych remontéw
i modernizacji pomieszczen,

- prawidtowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladami technicznymi obiektu, czuwanie
nad terminami poszczegdlnych przegladéw,

- niezwlocznie powiadomienie pracodawce o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspélpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ W rejonie =zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie.

7. Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy miedzy innymi:

- praca w ramach zespolow terapeutyczno — opiekunczych przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz ich realizacja,

- organizowanie zaj¢¢ i rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancow,

- organizowanie spotkan integracyjnych ze srodowiskiem lokalnym,

- organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalnych i turystycznych,

- dbatos¢ o wystrdj $wietlicy i pokoi mieszkalnych i aktualizacj¢ dekoracji zgodnie z porg
roku oraz $wietami.

8. Do zadan kapelana nalezy migdzy innymi:

- odprawianie mszy $w,

- udzielanie postug religijnych w pokojach mieszkalnych osobom niepelnosprawnym
ruchowo,

- spelnianie postug religijnych w tym w naglych przypadkach,

- udzial w ceremoniach pogrzebowych mieszkancoéw,

- praca w ramach zespoldow terapeutyczno - opiekufczych przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancOw oraz ich realizacj¢ poprzez postuge
duszpasterska w tym zakresie.

§15

Szczegélowe zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikéw — okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdzial IV
Zasady planowania pracy
§16
Podstawe planowania pracy stanowia:
1. Akty normatywne okreslajace dziatalno$¢ Domu.

2. Zamierzenia i inicjatywy wiasne.
3. Wytyczne i zalecenia jednostek nadzorujacych.



§17

Dzialalno$¢ Domu oparta jest miedzy innymi na planie:

hadi i

g

Rzeczowo —finansowym dochodow 1 wydatkéw budzetowych.
Pracy terapeutycznej z mieszkancami.
Kontroli.

Rozdzial V
Zasady kontroli wewnegtrznej
§18

Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli
wewnetrznej.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor oraz
pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslaja szczegbtowe zakresy czynnosci.

W Domu realizowane sg nastepujace rodzaje, formy i metody kontroli:

- kontrola wstgpna, biezaca i nastgpna,

- kontrola funkcjonalna i samokontrola pracownicza,

- kontrola systematyczna i dorazna.

System kontroli wewngtrzne] w Domu opiera si¢ na istniejacych przepisach prawa
i dokumentach organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania Domu, do ktérych
naleza;

przepisy prawa og6lnie obowiazujace,

zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,
dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci,

inne instrukcje i regulaminy obowiazujace w Domu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie stron
§19

Informaqe o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora
wywieszona jest na tablicy ogloszen.

Dom zobowigzany jest do przestrzegania termindéw zatatwiania skarg i wnioskéw,
wynikajacych z kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw
regulujacych sposob ich zalatwiania.

Dom zobowigzany jest do prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Rozdzial VII

Postanowienia koricowe



§20
Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.
§21

Organizacje i porzadek w procesie pracy, zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy.

Yo§22

Zmiany niniejszego regulaminu Organizacyjnego wymagaja zachowania trybu whasciwego
do jego uchwalenia

§23

Regulamin organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad
Powiatu Nowosadeckiego.
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