R

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2019r. poz. 511) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734

z pozn. zm.), Zarzad Powiatu w Ptocku uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie,

stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 467/2016 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 26 pazdziernika 2016

roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.

Zarzad Powiatu w Plocku

1. Przewodniczacy Zarzadu
Starosta Plocki - Mariusz Bieniek
2. Czlonek Zarzadu
Wicestarosta - Iwona Sierocka
3. Czlonek Zarzadu
Bogdan Banaszczak
4. Cztonek Zarzadu
Pawel Mariusz Bogiel
5. Czlonek Zarzadu
Pawel Jakubowski
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Zalgcznik do ’ '
Uchwaly Nr ;"C/‘?LW
Zarzgdu Powiatu w Plocku
z dnia ... 19 henwcq, 016,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZAKRZEWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Domem™ dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 ze zm.)
oraz przepisOw wykonawczych;

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1878 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych;

3) ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22019, poz.511);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869)

6) Statutu Domu.

§ 2. Siedzibg Domu jest Zakrzewo Koscielne Nr 14, 09-460 Mata Wies, gmina Mata Wies.
§ 3. Dom jest budzetowa jednostkg organizacyjng Powiatu Plockiego.
§ 4. Dom jest przeznaczony dla os6b przewlekle psychicznie chorych.

§ 5. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuricze i wspomagajace na poziomie obowigzujacego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywajacych.

§ 6. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia

W szczegolnosci wolnos¢, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu

oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§ 7. Regulamin Organizacyjny Domu zawiera podstawowe uregulowania dotyczace praw

i obowiazkéw mieszkaficow oraz podzialu zadan i odpowiedzialnosci komérek
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organizacyjnych Domu.

§ 8. Schemat organizacyjny Domu okreslajacy podporzadkowanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych przedstawia zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. Schemat
funkcjonalny dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego Domu przedstawia zatacznik Nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

§ 9. Przy Domu funkcjonuje Warsztat Terapii Zajeciowej. Zasady organizacji Warsztatu

Terapii Zajeciowej okresla odrebny Regulamin.

§ 10. Dom moze prowadzi¢ mieszkania chronione oraz moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze
i specjalistyczne ustugi opiekunicze dla oséb w nim nie zamieszkujacych. Zasady ich

organizacji okresla odrgbne Regulaminy.

Rozdzial I1
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCA DOMU

§ 11. Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania, wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa;

2) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z nich;

3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspolzycia
mieszkancow;

4) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej;

5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

6) zglaszania skarg i wnioskéw do Samorzadu Mieszkafncéw i dyrektora Domu;

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskiwania z ich strony
pielegnacji i opieki;

8) przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu dyrektora Domu o takim

zamiarze.

§ 12. Obowigzkiem mieszkanca jest w szczeg6lnosci:
1) wspoldziatanie z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb;
2) dbanie - w miare mozliwosci - o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzgdek
w swoich rzeczach i wokét siebie;
3) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych;
4) dbatos¢ o mienie Domu;

5) ponoszenie ustalonych oplat za pobyt w Domu.
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Rozdzial 111

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE DOMEM
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 13. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie kom6rki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor (D);
2) Daziat Opiekunczo - Terapeutyczny (OT);
3) Zespot Pracownikow Socjalnych (PS);
4) Dziat Organizacyjno — Ekonomiczny i Kadr (GK);
5) Dziat Gospodarczy (AG);
6) Zespot Utrzymania Ruchu (UR)

§ 14. 1. Wszystkie komérki organizacyjne Domu sg zobowigzane do $cistej i bezposredniej
wspolpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach wykonywania zadan

wymagajacych wspotdziatania réznych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sa do wzajemnego udzielania sobie informacji

niezbgdnych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadas.

DYREKTOR

§ 15. 1. Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo caloksztaltem dziatalnosci Domu i
reprezentuje go na zewngatrz. Dziatajac samodzielnie, zgodnie z przepisami prawa, podejmuje

decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor, kierujac dziatalnoscig Domu realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,

organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:

1) zapewnienia catlodobowej opieki oraz zaspokojenia niezbednych potrzeb bytowych,
opiekuniczych i wspomagajgcych na poziomie obowigzujacego standardu;

2) planowania, organizowania, kontroli i oceny wynikow dziatalnosci Domu;

3) zapewnienia wlasciwej kadry na zasadach prawa pracy;

4) planowania, monitoringu i realizacji budzetu;

5) utrzymania w nalezytym stanie budynkow, pomieszczen, sprzetow i materiatow:

6) zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy, ochrony danych osobowych oraz realizacji
zamowien publicznych;

7) realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegoélnosei za:

1

2)

realizacje powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien do kierowania
Domem:;

podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow prawa.

4. Dyrektor realizuje swoj zakres dzialania dotyczacy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

zapewnienia calodobowej opieki oraz zaspokojenia niezbgdnych potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, za
posrednictwem: kierownika Dziatu Opiekuficzo - Terapeutycznego, Zespotu
Pracownikéw Socjalnych, kierownika Dziatu Gospodarczego, kierownika Zespotu
Utrzymania Ruchu;

planowania, organizowania, kontroli i oceny wynikow dziatalno$ci Domu, zapewnienia
wladciwej kadry, planowania i realizacji budzetu, zamdwien publicznych - za
posrednictwem kierownika Dziatu Organizacyjno — Ekonomicznego i Kadr;

obstugi ksiggowej — za posrednictwem Centrum Ustug Wspdlnych, zgodnie z zawartym
porozumieniem;

utrzymania w nalezytym stanie budynkow, pomieszczen, sprzetow i materialow za
posrednictwem kierownikéw Dzialu Gospodarczego oraz kierownika Zespotu
Utrzymania Ruchu;

zapewnienia zgodnych z prawem warunkéw bhp i ppoz., ochrony danych osobowych,
obstugi informatycznej oraz realizacji zaméwiefi publicznych powyzej kwot
okreslonych Regulaminem zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego w Ptocku -
za posrednictwem Centrum Ushug Wspdlnych, zgodnie z zawartym porozumieniem;
realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego za

posrednictwem kierownika Dziatu Gospodarczego.

5. Dyrektor wspotdziata ze Zwigzkami Zawodowymi oraz Rada Mieszkancow dziatajgcymi na

terenie Domu, zgodnie z regulaminami tych organow.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora Domu zastgpuje kierownik dziatu Organizacyjno —

Ekonomicznego i Kadr przejmujac jego zakres dziatania, obowiazki i uprawnienia.

DZIAL OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY

§ 16. Zadaniem Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego jest:

1)

$wiadezenie ustug bytowych mieszkancom polegajacych na:

a) zapewnieniu miejsca zamieszkania, w tym: odpowiedniego wyposazenia pokoju,
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tazienek, pomieszczen dziennych i ciaggéw komunikacyjnych,

b) zapewnieniu odpowiedniej odziezy i obuwia,

¢) zapewnieniu srodkow czystosci oraz rgcznikéw i posceieli,

d) utrzymaniu higieny otoczenia,

e) praniu odziezy, recznikow i poscieli.

2) swiadczenie ustug opiekunczo - terapeutycznych polegajacych na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

¢) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

d) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

€) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

f) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb kulturalnych i religijnych,

g) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia  mieszkafica, w miare jego
mozliwosci,

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach.

3) $wiadczenie ustug zdrowotnych polegajacych na:

a) umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz w przedmioty
ortopedyczne,

b) zapewnieniu opieki lekarskiej i pielegnacyjnej oraz rehabilitacji leczniczej na
poziomie okreslonym w przepisach.

4) Zakres i sposéb realizacji uslug na rzecz mieszkanca okreslajg zatwierdzone
zarzgdzeniem dyrektora indywidualne plany wspierania mieszkarca, opracowane z jego
udziatem (jezeli ten udzial jest mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia), przez Zespot
Terapeutyczno-Opiekunczy, pod kierunkiem  koordynatora programow
terapeutycznych.

5) Dzialania wynikajagce z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu. Pracownikiem
pierwszego kontaktu jest osoba wybrana przez mieszkanca (o ile ten wybér jest mozliwy

ze wzgledu na stan zdrowia i organizacj¢ Domu) sposrod zatrudnionej kadry Domu.

§ 17. W Dziale Opiekunczo - Terapeutycznym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy,

do ktérych przypisany jest zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:
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1) kierownik Dziatu,

2) kierownik Zespotu Opiekunczego,

3) kierownik Zespotu Terapeutycznego,

4) starszy lekarz / lekarz;

5) kapelan.

6) psycholog,

7) pedagog,

8) fizjoterapeuta,

9) starszy terapeuta / terapeuta,

10) starsza pielegniarka / pielggniarka,

11) starszy instruktor terapii / instruktor terapii,
12) opiekun kwalifikowany / starszy opiekun,
13) opiekun / mtodszy opiekun,

14) starszy pokojowy / pokojowy.

§ 18. 1. Kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego realizuje swoje uprawnienia
w zakresie planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace zapewnienia
mieszkancom Domu calodobowej opieki oraz zaspokojenia niezbegdnych potrzeb bytowych,

opiekunczych i wspomagajacych na poziomie obowiazujacego standardu.

2. Kierownik Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacjg
powierzonych mu obowiazkéw 1 przyznanych uprawnien do kierowania Dzialem,
podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw prawa. Odpowiada rowniez za prawidtowos¢
i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji oraz archiwizacje, przechowywanie

i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci kierownika Dzialu zastepuje przejmujgc jego zakres dzialania,

obowiazki i uprawnienia, kierownik Zespotu Terapeutycznego.

§ 19. 1. Kierownik Zespotu Opiekuficzego realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania ikontroli poprzez czynnosci dotyczace zapewnienia mieszkancom
zamieszkalym w wyznaczonej cze$ci Domu, catodobowej opieki oraz zaspokojenia
niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych na poziomie obowiazujacego

standardu.
2. Kierownik Zespotu Opiekurniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za:
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1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien do kierowania
zespolem, podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw prawa;

2) prawidlowosc¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow;

4) porzadek, bezpieczenstwo na terenie Domu oraz koordynacje dziatan personelu
obecnego na zmianie podczas wyznaczonych w miesiecznym harmonogramie pracy

dyzuréw koordynujacych.

3. Podczas nieobecnosci kierownika Zespotu Opiekuriczego zastepuje przejmujac jego zakres
dzialania, obowigzki i uprawnienia, kierownik innego, zespotu wyznaczony przez kierownika

Dziatu Opiekuriczo - Terapeutycznego.

§ 20.1. Kierownik Zespotu Terapeutycznego realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace zapewnienia mieszkafcom

wsparcia terapeutycznego na poziomie obowigzujacego standardu.

2. Kierownik Zespotu Terapeutycznego ponosi odpowiedzialnosé za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkoéw i przyznanych uprawnien do kierowania
zespotem, podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacii;
3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow;
4) porzadek, bezpieczenstwo na terenie Domu oraz koordynacje dziatan personelu

terapeutycznego.

3. Podczas nieobecnosci kierownika Zespolu Terapeutycznego zastgpuje przejmujac jego

zakres dziatania, obowigzki i uprawnienia, kierownik Dziatu.

§ 21.1. Starszy lekarz / lekarz realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli procesu leczenia mieszkaicow w ramach obowigzkéw i uprawnien

wynikajacych z ustawy o zawodzie lekarza oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

2. Starszy lekarz / lekarz ponesi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacjg powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisdéw prawa;
2) prawidlowo$¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.
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§ 22. Kapelan realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania i kontroli
poprzez $wiadczenie ustug wspomagajacych polegajacych na:
1) umozliwieniu mieszkancom zaspokojenia potrzeb religijnych;
2) sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkafica oraz zachowaniem
lokalnych tradycji i zwyczajéw, w ramach obowiazkéw i uprawnien zawartych w

Kodeksie Prawa Kanonicznego.

§ 23.1. Psycholog realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania i kontroli
procesu terapii psychicznej mieszkancéw w ramach obowigzkow i uprawnien wynikajacych z

ustawy o zawodzie psychologa oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

2. Psycholog ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkow i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelnosé prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

§ 24.1. Pedagog realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania i kontroli
poprzez czynnosci dotyczace:

1) opracowania i okresowych ocen indywidualnych planéw wspierania mieszkancow;

2) opracowania i realizacji programéw terapeutycznych wynikajacych z indywidualnych

planéw wspierania mieszkanca.

2. Pedagog ponosi odpowiedzialnosé za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisow prawa,
2) prawidlowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

§ 25.1. Fizjoterapeuta realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania i
kontroli procesu fizjoterapii mieszkancéw w ramach obowiazkéw i uprawnien wynikajacych

z ustawy o zawodzie fizjoterapeuty.

2. Fizjoterapeuta ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacjc powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisoOw prawa;

2) prawidlowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;
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3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

§ 26.1. Starszy terapeuta / terapeuta realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczgce:
1) podnoszenia sprawnosci i aktywizowania mieszkancow w zakresie swojej specjalnosci;
2) umozliwienia korzystania z przystugujacych im uprawnien do swiadczen zdrowotnych
i zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz w przedmioty
ortopedyczne;

3) zapewnienie rehabilitacji leczniczej / spotecznej na poziomie okreslonym w przepisach.

2. Starszy terapeuta / terapeuta ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje 1 przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelnos$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacjg, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci starszego terapeute / terapeute zastepuje, przejmujac jego zakres

dziatania, obowigzki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Dziatu.

§ 27.1. Starsza pielggniarka / pielegniarka realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli udzielania $wiadczen zdrowotnych zgodnie z ustawa o zawodach

pielegniarki i potozne;j.
2. Starsza pielegniarka / pielegniarka ponosi odpowiedzialnoéé za:

1) realizacj¢ powierzonych jej obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisow prawa;

2) prawidlowos¢ i rzetelnos$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) porzadek, bezpieczenstwo na terenie Domu oraz koordynacje dziatan personelu
obecnego na zmianie podczas wyznaczonych w miesigcznym harmonogramie pracy

dyzuréw koordynujacych.

3. Podczas nieobecnosci starszg pielegniarke / pielggniarke zastepuje, przejmujac jej zakres
dzialania, obowigzki i uprawnienia, inna pielegniarka, wyznaczona przez kierownika dzialu

Opiekunczo — Terapeutycznego.

§ 28. 1. Starszy instruktor terapii / instruktor terapii realizuje swoje uprawnienia w zakresie

planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczgce:
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1) organizowania terapii zajgciowej,
2) podnoszenia sprawnosci i aktywizowania mieszkancow,

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb kulturalnych.

2. Starszy instruktor terapii / instruktor terapii ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas niecobecnosci starszego instruktora terapii / instruktora terapii zast¢puje, przejmujgc

jego zakres dziatania, obowiazki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Dziatu.

§ 29.1. Opiekun kwalifikowany / starszy opiekun realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) $wiadczenia ustug bytowyc.h mieszkancom polegajacych na:
a) zapewnieniu miejsca zamieszkania, w tym: odpowiedniego wyposazenia pokoju,
azienek, pomieszczen dziennych i korytarzy,
b) utrzymaniu higieny otoczenia,
¢) praniu odziezy, recznikoéw i poscieli.
2) $wiadczenia ustug opiekunczych polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) $wiadczenia ustug wspomagajacych polegajacych na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i sSrodowiskiem,
f) dzialaniu zmierzajgcym do usamodzielnienia  mieszkanca, w miarg¢ jego
mozliwoscl,
g) pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkancowi w umozliwieniu podjgcia pracy,

szczeg6lnie majace] charakter terapeutyczny,
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h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji

o tych prawach,
4) zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz koordynacje dziatan
personelu  obecnego na zmianie podczas wyznaczonych w miesigcznym

harmonogramie pracy dyzuréw koordynujacych.

2. Opiekun kwalifikowany / starszy opiekun ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowosc¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;
3) porzadek, bezpieczenstwo na terenie Domu oraz koordynacje dziatan personelu
obecnego na zmianie podczas wyznaczonych w miesigcznym harmonogramie pracy

dyzuréw koordynujacych.

3. Podczas nieobecnosci opiekun kwalifikowanego/starszego opiekuna zastepuje, przejmujac

Jjego zakres dziatania, obowiazki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Zespotu.

§ 30.1. Opiekun / mlodszy opiekun realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) swiadczenia ustug bytowych mieszkancom polegajacych na:
a) zapewnieniu miejsca zamieszkania, w tym: odpowiedniego wyposazenia pokoju,
tazienek, pomieszczen dziennych i korytarzy,
b) utrzymaniu higieny otoczenia,
¢) praniu odziezy, recznikéw i poscieli.
2) $wiadczeniu uslug opiekunczych polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
c¢) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) swiadczeniu ustug wspomagajacych polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;j,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzagdnosci mieszkancow,
€) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i

srodowiskiem,
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f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia — mieszkafca, w miare jego
mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi w umozliwieniu podjgcia pracy,
szczegolnie majgcej charakter terapeutyczny,

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostgpnosci do informacji o

tych prawach.

2. Opiekun / mlodszy opiekun ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;

2) prawidlowosé i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

3. Podczas nieobecnosci opiekuna/mlodszego opiekuna zastgpuje, przejmujac jego zakres

dziatania, obowigzki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Zespotu.

§ 31.1. Starszy pokojowy / pokojowy realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) $wiadczenia ustug bytowych mieszkancom polegajacych na:
a) zapewnieniu miejsca zamieszkania, w tym: odpowiedniego wyposazenia pokoju,
tazienek, pomieszczen dziennych i korytarzy,
b) utrzymaniu higieny otoczenia,
¢) praniu odziezy, recznikow i poscieli.
2) s$wiadczenia ustug opiekunczych polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnaciji,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3) s$wiadczenia ustug wspomagajacych polegajacych na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;j,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzina

i Srodowiskiem.

2. Starszy pokojowy / pokojowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje 1 przestrzeganie przepisoOw prawa;
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2)

prawidlowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

3. Podczas nieobecnosci starszego pokojowego/pokojowego zastepuje, przejmujac jego zakres

dziatania, obowigzki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Zespohu.

ZESPOL. PRACOWNIKOW SOCJALNYCH

§ 32. Zadaniem Zespotu Pracownikéw Socjalnych jest $wiadczenie ustug wspomagajacych

mieszkaficom Domu, na poziomie obowiazujacego standardu, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

ustalanie w miejscu zamieszkania lub pobytu sytuacji socjalno — bytowej osoby
ubiegajacej si¢ o przyjecie do Domu;

udzielenie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu;

pomoc w przyjgciu nowego mieszkanca i adaptacji do nowych warunkow;
prowadzenie rejestru i dokumentéw osobowych mieszkancow;

pomoc w zalatwieniu spraw socjalno — bytowych mieszkanca;

zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych;

pomoc w finansowaniu mieszkancowi nie posiadajagcemu wiasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej
30% zasitku statego przystugujacego osobie samotnej catkowicie niezdolnej do pracy z
powodu wieku lub inwalidztwa;

gromadzenie i przekazywanie danych niezbgdnych do naliczania odptatnosci za pobyt
mieszkanca w Domu na podstawie wydanych decyzji administracyjnych;

sprawne zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow;

udzielanie mieszkaficom niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, w tym:
urzgdowych, gospodarowania funduszami, regulowaniu odptatnosci za pobyt w Domu;
udzielanie mieszkancom niezbgdnej pomocy w sprawach dotyczacych ich zdrowia;
stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzina;
zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow i opieka nad
Samorzadem Mieszkancow;

przeciwdzialanie wykluczeniu spolecznemu mieszkancow Domu poprzez dziatania

promocyjne;

15) pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi w umozliwieniu podjecia pracy,

szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny;

16) dziatania zwigzane z organizacjg pogrzebu zmarlego mieszkanca Domu.
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§ 33. W Zespole Pracownikéw Socjalnych wyodrgbnia si¢ nastepujace stanowiska pracy, do
ktorych przypisany jest zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoci: starszy specjalista pracy

socjalnej / specjalista pracy socjalnej / starszy pracownik socjalny / pracownik socjalny;

§ 34.1. Starszy specjalista pracy socjalnej / specjalista pracy socjalnej / starszy pracownik
socjalny / pracownik socjalny realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez $wiadczenie mieszkancom ustug wspomagajacych w zakresie

pracy socjalnej zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej, na poziomie obowigzujgcego standardu.

2. Starszy specjalista pracy socjalnej / specjalista pracy socjalnej / starszy pracownik socjalny
/ pracownik socjalny ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawniefi podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowosc i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci starszego specjaliste pracy socjalnej / specjaliste pracy socjalnej /
starszego pracownika socjalnego / pracownika socjalnego zastepuje, przejmujgc jego zakres

dziatania, obowigzki i uprawnienia, wyznaczony pracownik Zespotu.

DZIAL. ORGANIZACYJNO -EKONOMICZNY I KADR

§ 35. Zadaniem Dziatu Organizacyjno — Ekonomicznego i Kadr jest:

1) w zakresie organizacji wlasnej jednostki:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych, strategii, programoéw, planéw, analiz
oraz sprawozdan;
b) obstuga zbioréw aktéw normatywnych;
¢) kontrola zarzadcza — kontrola wewngtrzna i analiza ryzyka;
d) nadzor nad realizacja ustug zewngtrznych;
e) obstuga kancelaryjna;
f) gospodarowanie materiatami biurowymi;

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2) w zakresie zadan ekonomicznych:
a) planowanie, monitoring i realizacja budzetu;

b) gospodarka materiatowa 1 srodkami trwatymi;
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¢) obstuga zamoéwien publicznych;
d) rozliczanie zobowiazan i naleznosci mieszkancow;

e) rozliczanie wspélnych kosztéw Domu Pomocy Spolecznej i Warsztatu Terapii

Zajeciowej;
f) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.
3) w zakresie zapewnienia kadry zgodnie z potrzebami zaktadu pracy:

a) ustalanie potrzeb w zakresie zatrudnienia, poszukiwania mozliwosci zatrudnienia
refundowanego, wyszukiwanie pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach,

b) prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz oséb fizycznych §wiadczacych prace
na podstawie uméw innych niz umowa o prace,

¢) ustalanie potrzeb, harmonogramow i przewidywanych kosztow niezbednych szkolen
pracowniczych oraz badan okresowych i kontrolnych,

d) prowadzenie ewidencji i rozliczen w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem,
przebiegiem i zakoniczeniem pracy;

e) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

f) planowanie wynagrodzen pracownikéw, monitoring realizacji funduszu ptac;
g) ustalanie potrzeb i realizacja swiadczen z funduszu $wiadczen socjalnych;
h) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikdw;

§ 36. W Dziale Organizacyjno — Ekonomicznym i Kadr wyodrebnia sie nastepujace stanowiska
pracy, do ktérych przypisany jest zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:
1) kierownik Dziatu

2) starszy specjalista / starszy referent / specjalista / referent.

§ 37.1. Kierownik Dziatu realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania

i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:

1) organizacji wlasnej jednostki:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych, strategii, programéw, planéw, analiz
oraz sprawozdan;
b) kontroli zarzadczej — kontrola wewngtrzna i analiza ryzyka;
¢) nadzor nad realizacja ustug zewnetrznych.

2) zadan ekonomicznych:
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a) planowanie i monitoring realizacji budzetu;

b) obstuga zamdéwien publicznych;

¢) gospodarka materialowa i srodkami trwatymi;

3) zapewnienia wlasciwej kadry:

a) ustalanie potrzeb w zakresie zatrudnienia, poszukiwania mozliwosci zatrudnienia
refundowanego, wyszukiwanie pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach,

b) planowanie wynagrodzen pracownikdéw, monitoring realizacji funduszu ptac;

¢) ustalanie potrzeb, harmonogramoéw i przewidywanych kosztéw niezbgdnych

szkolen pracowniczych oraz badan okresowych i kontrolnych,

- zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

2. W celu realizacji swoich zadan kierownik Dziatu ma prawo zada¢ od kierownikow innych
komoérek organizacyjnych jednostki udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i

wyjasnien;

3. Kierownik Dzialu Organizacynjo — Ekonomicznego i Kadr ponosi odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien do kierowania Dzialem,
podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow prawa. Odpowiada réwniez za prawidtowos¢
i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji oraz archiwizacjg, przechowywanie i

zabezpieczenie dokumentow.

4. Podczas nieobecnosci kierownika Dzialu zastepuje, przejmujac jego zakres dzialania,

obowigzki i uprawnienia, wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 38.1. Starszy referent / starszy specjalista / specjalista / referent realizuje swoje uprawnienia

w zakresie planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:

1) w zakresie organizacji wlasnej jednostki:
a) obstuga zbiorow aktoéw normatywnych;
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
¢) obstluga kancelaryjna;
d) gospodarowanie materiatami biurowymi;
2) w zakresie zadan ekonomicznych:
a) obsluga zamowien publicznych;

b) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem, monitoringiem i realizacjg
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budzetu;

¢) rozliczanie zobowigzan i naleznosci mieszkancow;

d) rozliczanie wspolnych kosztéw Domu Pomocy Spolecznej i Warsztatu Terapii
Zajeciowej;

¢) obsluga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

3) w zakresie zapewnienia wlasciwej kadry:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

b) prowadzenie ewidencji i rozliczen w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem,
przebiegiem i zakonczeniem pracy;

c) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

d) obstuga funduszu §wiadczen socjalnych;

e) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow.

2. Starszy referent / referent ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci starszego referenta/ referenta zastepuje, przejmujac jego zakres

dzialania, obowigzki i uprawnienia, wyznaczony przez kierownika pracownik Dziatu.

DZIAL. GOSPODARCZY

§ 39.1. Zadaniem dziatu Gospodarczego jest:
1) organizacja zaopatrzenia i transportu;
2) zapewnienie wyzywienia, w tym dietetycznego, zgodnie z obowigzujgcym standardem,
normami i procedurami;
3) zapewnienie zaopatrzenia w sprzg¢ty i materialy niezbedne do wiasciwej realizacji

standardu ustug.

2. Dzial Gospodarczy realizuje swoje zadania we wspdlpracy z Dziatem Opiekuficzo -
Terapeutycznym i mieszkaficami Domu w zakresie wynikajacym z indywidualnych planow

wspierania mieszkancow.

§ 40. W Dziale Gospodarczym wyodregbnia si¢ nastepujace stanowiska pracy, do ktérych

przypisany jest zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:
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1) kierownik Dziahu;

2) kierowca autobusu / samochodu osobowego / ciggnika:
3) starszy magazynier / magazynier;

4) starszy kucharz;

5) kucharz / pomoc kuchenna.

§ 41.1. Kierownik Dzialu Gospodarczego realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) organizacji zaopatrzenia i transportu,
2) zapewnienia wyzywienia zgodnie z obowigzujgcym standardem, normami 1
procedurami;
3) zapewnienia zaopatrzenia w sprzety i materialy niezbedne do wlasciwej realizacji
standardu ustug;

4) realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Kierownik Dziatu Gospodarczego ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje¢ powierzonych mu
obowigzkéw i przyznanych uprawnienn do kierowania dzialem, podejmowane decyzje
i przestrzeganie przepisow prawa. Odpowiada rowniez za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢
prowadzonej wtym zakresie dokumentacji oraz archiwizacj¢, przechowywanie i
zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci kierownika dzialu Gospodarczego zastgpuje, przejmujac jego zakres

dziatania, obowiazki i uprawnienia, kierownik Zespotu Utrzymania Ruchu.

§ 42.1. Kierowca autobusu / samochodu osobowego / ciagnika realizuje swoje uprawnienia
w zakresie planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) utrzymania w nalezytym stanie powierzonego mu srodka transportu;

2) prowadzenia pojazdu i zapewnienia bezpieczenstwa pasazerow.

2. Kierowca autobusu / samochodu osobowego / ciggnika ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowigzkéw i1 przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;

2) prawidtowos$¢ i rzetelno$é prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

§ 43.1. Starszy magazynier / magazynier realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,

organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace organizacji i prowadzenia magazynu.
2. Starszy magazynier/magazynier ponosi odpowiedzialnos¢ za:
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1) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;.
2) prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci starszego magazyniera/magazyniera zast¢puje, przejmujgc jego

zakres dziatania, obowigzki i uprawnienia, starszy kucharz.

§ 44.1. Starszy kucharz realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania
i kontroli poprzez czynnosci dotyczace planowania positkéw oraz zapewnienia wyzywienia

zgodnie z obowigzujgcym standardem, normami i procedurami.

2. Starszy kucharz ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa;
2) prawidlowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji;

3) archiwizacjeg, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci starszego kucharza zastepuje, przejmujac jego zakres dzialania,

obowigzki i uprawnienia, starszy magazynier/ magazynier.

§ 45.1. Kucharz / pomoc kuchenna realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace zapewnienia wyzywienia zgodnie

z obowiazujacym standardem, normami i procedurami.

2. Kucharz/pomoc kuchenna ponosi odpowiedzialnosé za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien, podejmowane
decyzje 1 przestrzeganie przepisOw prawa;

2) prawidlowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

3. Podczas nieobecnosci kucharza/pomoc kuchenng zastgpuje, przejmujac jego zakres

dzialania, obowiazki i uprawnienia, wyznaczony przez kierownika Dzialu pracownik.

ZESPOL UTRZYMANIA RUCHU
§ 46.1. Zadaniem Zespolu Utrzymania Ruchu jest utrzymywanie w nalezytym stanie
technicznym obiektéw, urzadzen i innego wyposazenia technicznego Domu, poprzez:

1) prowadzenie biezacej konserwacji;

2) dokonywanie oceny technicznej obiektow i urzadzen, wnioskowanie o koniecznosci
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przeprowadzenia remontow;
3) utrzymanie w estetycznym stanie terenu Domu;
4) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kottowni i

oczyszczalni Sciekow.

2. Zespot Utrzymania Ruchu realizuje swoje zadania we wspolpracy z zespotami opiekunczo —
terapeutycznymi i mieszkaicami Domu w zakresie wynikajacym z indywidualnych planow

wspierania mieszkancow.

§ 47. W Zespole Utrzymania Ruchu wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy, do ktdrych
przypisany jest zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:
1) kierownik Zespotu;

2) rzemieslnik specjalista / starszy rzemieslnik / rzemieslnik / robotnik gospodarczy.

§ 48.1. Kierownik Zespotu realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania
i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) utrzymywania w nalezytym stanie technicznym obiektow, urzadzen i innego
wyposazenia technicznego Domu;
2) planowania i organizowania biezacej konserwacji;
3) dokonywania oceny technicznej urzadzen i wnioskowanie o Koniecznosci
przeprowadzenia remontow;
4) utrzymania w estetycznym stanie terenu Domu;
5) =zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kottowni i

oczyszczalni $ciekow.

2. Kierownik Zespotu ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych mu obowigzkow
i przyznanych uprawnieri do kierowania Zespotem, podejmowane decyzje i przestrzeganie
przepisow prawa. Odpowiada réwniez za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym

zakresie dokumentacji oraz archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci kierownika zespotu zastepuje, przejmujgc jego zakres dzialania,

obowigzki i uprawnienia, Kierownik Dziatu Gospodarczego.

§ 49.1. Rzemieslnik specjalista /starszy rzemieslnik / rzemieslnik / robotnik gospodarczy
realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania i kontroli poprzez
czynnosci dotyczace:

1) utrzymywania w nalezytym stanie technicznym obiektéw, urzadzen i innego
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wyposazenia technicznego Domu;
2) prowadzenie biezacej konserwacji, napraw i biezacych remontéw budynkéw, maszyn
i urzadzen Domu;

3) utrzymanie w estetycznym stanie terenu Domu.

2. Rzemiesinik specjalista/starszy rzemieslnik / rzemieslnik / robotnik gospodarczy ponosi
odpowiedzialnos$¢ za:
1) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnief, podejmowane
decyzje i przestrzeganie przepisow prawa;

2)  prawidlowo$¢ i rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

3. Podczas nieobecnosci rzemieslnika specjaliste/ starszego rzemie$lnika / rzemieslnika /
robotnika gospodarczego zastgpuje, przejmujac jego zakres dziatania, obowiazki i uprawnienia,

wyznaczony przez kierownika Zespotu pracownik.

§ 50. Szczegotowy sposéb wykonywania czynnosci na stanowiskach okreslonych w § 18 - §
49 okreslaja wewnetrzne akty normatywne.
Rozdzial IV

ZALATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 51.1. Sprawy wnoszone przez mieszkancéw, ich opiekunéw prawnych oraz inne osoby
zalatwiane sg w terminach i na zasadach okreslonych w kodeksie postepowania

administracyjnego oraz w przepisach szczegbtowych.

2. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu

tygodnia w okreslonych godzinach.

3. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 52.1. Do wylgcznej wasciwosci dyrektora Domu nalezy podpisywanie:
1) zarzadzen i innych procedur wewnetrznych;

2) korespondencji wychodzacej;
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3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu;
4) dokumenty nawigzujace i rozwigzujace stosunek pracy, porozumienia, dokumenty
przyznajgce awans, nagrodg lub wymierzajace karg;

5) umowy i inne dokumenty o skutkach finansowych.
2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Domu do zatatwiania spraw w

jego imieniu.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Zmiany do niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie, w jakim jest ustalany

Regulamin.

§ 54. Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 1 lipca 2019 r.

|
t.

\\
PRZEWODNICAACY ZARZADU
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

w Zakrzewie
SCHEMAT FUNKCJONALNY
TERAPEUTYCZNO - OPIEKUNCZY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZAKRZEWIE
mieszkaniec pracownik
« -| pierwszego | *| zespét terapeutyczno —

kontaktu opiekuriczy:
kierownik Dziatu,
kierownik Zespotu
Opiekunczego,
kierownik Zespotu
Terapeutycznego,
starszy lekarz / lekarz;
kapelan.
psycholog,
pedagog,

fizjoterapeuta,

starszy terapeuta / terapeuta,
starsza pielegniarka /
pielegniarka,

starszy instruktor terapii /
instruktor terapii,

opiekun kwalifikowany / starszy
opiekun,
opiekun / mtodszy opiekun,

starszy pokojowy / pokojowy.
st. Specjalista

pracy socjalnej/

specjalista

pracy socjalnej/

st. pracownik socjalny/
pracownik

socjalny

inni specjalisci, w zaleznosci od
potrzeb.

- inni pracownicy Domu

PRZEWORNICZACY ZARZADU

Mariu%z Bienjelc






