Uchwatla Nr 216/431/22
Zarzadu Powiatu Bieszczadzkiego
z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Moczarach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2022r. poz. 1526) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;
z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz. 734
z podzn. zm.),

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Moczarach
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2

Traci moc uchwata Zarzagdu Powiatu Bieszczadzkiego Nr 14/35/2019 z dnia 20 lutego
2019r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Moczarach.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Moczarach.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do uchwaty Nr 216/431/22
Zarzgdu Powiatu Bieszczadzkiego
Z dnia 30 grudnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W MOCZARACH

Rozdziai I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Moczarach, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla zasady wewng¢trznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komérek organizacyjnych wehodzacych w jego skiad.

2. Dom Pomocy Spolecznej w Moczarach zwany dalej ,, Domem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z2021r. p0z.2268 pdzn.
zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sterpnia 2012r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz.734 z péin.zm.),

3) zarzadzenia Nr 47 Wojewody Krosnienskiego z dnia 28.10.1987r. w sprawie
utworzenia Patistwowego Domu Pomocy Spolecznej dla Przewlekle Chorych
Dorostych w Moczarach, oraz Nr 29 z dnia 14.03.1995r.,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1634
Z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 5.06. 1998 o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022r. poz. 1526),

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2021r. poz.1960),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 13 listopada 2012r.
W sprawie sposobu organizacji obstugi bibliotecznej w domach pomocy spolecznej oraz
sposobu wsp6ldziatania bibliotek publicznych w wykonywaniu tej obshugi (Dz. U.
2012r. poz. 1291),

8) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 stycznia 2014r.
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spolecznej w domach pomocy spolecznej dla oséb
zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2014r. poz. 250),

9) Statutu Powiatu Bieszczadzkiego,

10) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Moczarach,

11) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego przyjetego przez Zarzad Powiatu.

§2

I Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Bieszczadzkiego, funkcjonujaca na zasadach
jednostki budzetowej i realizuje zadania pomocy spolecznej w zakresie sprawowania
catodobowej opieki dla 0séb przewlekle psychicznie chorych.

2. Nadzér nad domem sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ustrzykach Dolnych.



D =

1)
2)
3)
4)

5)

§3

. Dom ma swoja siedzibe w Moczarach, gmina Ustrzyki Dolne.
. Dom przeznaczony jest dla 146 os6b dorostych obojga pici, ktorych wiek oraz stan zdrowia,

warunki materialne, mieszkaniowe wymagaja udzielania stalej calodobowej pomocy.
Dom zaspokaja niezbgdne potrzeby opiekuncze , bytowe , wspomagajace, spoleczne
i religijne swoich mieszkafncéw na poziomie obowiazujgcego standardu . Zakres i poziom
$wiadczen jest dostosowany do indywidualnych potrzeb kazdego mieszkanca .

Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

Dom zapewnia wszystkie wymogi wynikajgce z przepisow bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i sanitarnego.

§4

1. Do wykonywania zadan tworzy si¢ w Domu nastgpujgce struktury organizacyjne :
Dzial Finansowo — Ksiggowy,
Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
Dzial Medyczno — Rehabilitacyjny,
Samodzielne stanowiska pracy:

a) kapelan,

b) psycholog

c) kierownik samodzielnej sckcii,

d) inspektor ds. bhp

e) Inspektor RODO

f) pracownik socjalny

g) samodzielny referent

h) instruktor terapii zajgciowej

i) terapeuci

j) dietetyk
Zespoly Opiekunczo — Terapeutyczne.

§3

Dom moze $wiadezyé ushugi dla instytucji oraz oséb fizycznych.

Szczegblowe zasady dotyczace $wiadczonych usthug oraz odplatnosci za nie okresla
Dyrektor Domu poprzez wewngtrzne Zarzgdzenie.

Do $wiadczenia uslug moze byé wykorzystana baza DPS.

Uslugi $wiadczone na zewnatrz nie mogg doprowadzi¢ do obnizenia standardu
$wiadczonych ustug dla mieszkancow DPS.

§6

Dom moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg stwarzajaca mieszkaficom szans¢ aktywnosci
zawodowe].

§7



Do Domu przyjmowane s3 osoby na podstawic decyzji wydanej przez staroste lub z jego
upowaznienia Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie , whasciwego ze wzgledu
na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie.

§8

Za pobyt w Domu pobierane sg optaty. Ich wysokosé i tryb pobierania reguluja odrebne
przepisy.

§9

Mieszkaficom Domu przystugujg w szczegélnosci prawa do

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10y

podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

posiadania wlasnych przedmiotéw w pokojach i miejsca na ich przechowywanie,
korzystania z wiasnego ubrania,

udziatu w czynno$ciach zwigzanych z codziennym zyciem,

aktywnego trybu Zycia, uczestnictwa w sekcjach zainteresowan i terapii zajeciowe;,
podejmowania pracy stosownie do swoich mozliwosci,

dostepu do kultury , oswiaty i rekreacji,

intymnego , godnego zycia , tajemnicy korespondencji i ochrony débr osobistych,

samorzadnego organizowania si¢ w celu reprezentacji swoich intereséw,
swobodnego kontaktu ze Srodowiskiem,

§10

Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w miare mozliwosci

1)
2)

3)
4
3)
6)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wspoidzialanie z personelem w zaspokajanin swoich podstawowych potrzeb.

dbanie ¢ higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot
siebie,

przestrzeganie norm i zasad wspélzycia oraz zarzgdzed porzadkowych.

przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu.

dbatos¢ o mienie Domu.

ponoszenie oplat za pobyt w Domu.

Rozdzial 11
Kierownictwo Domu

§11

Domem kieruje dyrektor zatrudniony i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

Dyrektor Domu w stosunkn do pracownikéw Domu jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
Kierownik Dziahu.

Pracg poszczego6lnych komérek organizacyjnych kieruja Kierownicy Dziatéw.



§ 12

Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosei :

1) wykonywanie zadan zawartych w przepisach prawa zwigzanych z funkcja kierownika
zaktadu pracy,

2) zapewnienie warunkéw do coraz pelniejszej realizacji zadan stojacych przed Domem,

3) racjonalnego planowania i wykorzystywania $rodkéw finansowych w celu optymalnego
funk¢jonowania Domu,

4) nalezytego doboru kadr oraz stalego podnoszenia kwalifikacji swoich pracownikéw

5) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkahicow,

6) kierowanie si¢ w swojej dziatalno$ci zawodowej i podejmowanych decyzjach dobrem
mieszkaficow 1 przepisami prawa.

§13

Zakres obowigzkoéw Dyrektora obejmuje:

1) sprawne i skuteczne kierowanie Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkéw pracy, jakosci opieki, standardu Domu,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu,

3) opracowanie budzetu Domu i przedstawienie go Zarzadowi Powiatu Bieszczadzkiego,

4) ustalenie sposobu organizaciji pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,

5) realizacja uchwal i postanowier Rady Powiatu Bieszczadzkiego,

6) ustalenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnoéci kierownikéw i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

8) dbatosé o dobre stosunki migdzyludzkic wéréd mieszkafcow i pracownikow Domu,

9) prowadzenie Domu w sposéb zapewniajacy mu dobrg opini¢ w srodowisku lokalnym
1 w mediach,

10) wydawanie wewngtrznych zarzadzer, polecen, decyzji w sprawach regulujgcych
dziatalnosé Domu,

11) wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepisow prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,

12) dbato$é o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach
pomocy spolecznej,

13) organizacje funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje kosztow
i wysoka wydajnosé pracy,

14) biezacy nadz6r nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych pracownikow
przepiséw bhp i p.poz,

15) sprawowanie kontroli wewnetrznej w tym okresowe wizytowanie Domu w dni wolne
od pracy,

16) nadzorowanie realizacji zaleceni pokontrolnych instytucji zewngtrznych (SANEPID,
PIOS, PIP i innych),

17)wspdlpraca z Radg Mieszkaicow przy zalatwianiu spraw zwigzanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenistwa,

18) przyjmowaniem mieszkaficow i pracownikow w sprawach skarg i wnioskow,

19) utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spolecznymi o charakterze wyzszej uzytecznosci publicznej dzialajacymi
w $rodowisku lokalnym,

20) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,



21) wspblpraca z zaktadowa organizacja zwiazkows w sprawach wymagajacych uzgodnien
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

22) przestrzeganie  tajemnicy pafstwowej i  sthuzbowej powzigte] w zwiazku
z pelnionym stanowiskiem.

§14

1. Szezegblowy zakres obowigzkéw Kierownikéw Dzialéw zawarty jest w zakresie
obowigzkéw ustalonych przez Dyrektora i znajduje sie w aktach osobowych Kierownika.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowigzkéw, ktory znajduje si¢ w ich aktach osobowych.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

§15

Organizacja Domu, tryb pracy oraz zakres dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych
uwzglednia w szczegdlnosci wolnosé, intymnos$é, godno$é i poczucie bezpieczeristwa
mieszkaficow Domu oraz stopieri ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§16

1. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) kierownikéw dziatéw,
2} samodzielnych stanowisk pracy.

§17

1.0rganizacje wewngtrzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowigey zatacznik do
niniejszego regulaminu.
2.Struktura organizacyjna sktada si¢ z nastepujacych komérek:
a) Dziat Finansowo -Ksiggowy,
b) Dzial Administracyjno - Gospodarczy,
¢) Dzial Medyczno -Rehabilitacyjny,
d) samodzielne stanowiska pracy,
e) Zespoly Opiekunczo — Terapeutyczne.

§18

1. Kierownicy Dzialéw, Zespoléw oraz samodzielne stanowiska pracy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem lub pelnigcym obowigzki jego zastgpcy za nalezyta organizacje pracy dziahu
isprawne wykonywanie zadad objetych zakresem dzialania kierowanej komérki,
a w szczegolnosci za:

1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy komérki,

2) terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w kierowanej koméree zgodnie
z przepisami prawa a takze dyspozycjami dyrektora,

3) zapoznanie pracownik6éw z obowiazujgcymi przepisami prawa, udzielanic im



wytycznych i instruktazu w wykonywaniu zadar.
2. Realizujac zadania i obowigzki Kierownik Dziatu:
1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjne), okresla zadania dla pracownikow
oraz kontrolyje i rozlicza ich z realizacji,
2) przydziela pracownikom podleglego dziatu indywidualne zakresy czynnosci,
okreslajace zadania, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci,
3} wnioskuje o usunigcic ewentualnych nieprawidtowosci w pracy kierowanej komorki,
4) biezaco informuje dyrektora o stanie realizacji zadari w kierowanej koméree,
5) wnioskuje o awanse, nagrody i przeszeregowanie podwladnych pracownikow do
dyrektora na pismie wraz z motywacjg.
3. W przypadku braku przez dtuzszy czas Kierownika Dziatu zastepuje go / pelni obowigzki / lub
koordynuje praca dziatu osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§19
Struktura organizacyjna dzialtéw w Domu Pomocy Spolecznej

1) Dzial Finansowo - Ksiegowy kierowany jest przez Gléwna Ksiggowa, ktorej
podlegaja bezposrednio:

- zastepca Gléwnego Ksiegowego

- ksiggowe

2) Dzial Administracyjno - Gospodarczy kierowany jest przez Kierownika
Administracyjno — Gospodarczego, ktéremu podlegaja bezposrednio:

- magazynier,

- szef kuchni,

- starsze kucharki,

- kucharki,

- pomoc kuchenna,

- praczki,

- szwaczka,

- starsi konserwatorzy,

- dozorcy,

- robotnik.
W sktad dziatu Administracyjno - Gospodarczego wchodzg :
pralnia, kuchnia, warsztat remontowo - konserwatorski, transport, pracownicy gospodarczy
i dozoru, kotlownia, oczyszczalnia Sciekéw, gospodarka energetyczna i zaopatrzenia w wodg,

magazyny.

3) Dzial Medyczno -Rehabilitacyjny kierowany jest przez Kierownikow zespolow
pielegniarek nr4iloraz3i7.

Kierownikowi zespolu pielegniarek bloku nr 4 i 1 oraz nr 3 i 7 podlegaja bezposrednio:
- Pielegniarki,
- technik fizjoterapii,
- opickunowie kwalifikowani w domu pomocy spoteczncj,
- opiekunowie,
- pokojowe.

Kierownik zespolu pielggniarek blokéw 4 i 1 oraz 3 i 7 Scifle wspolpracuje z lekarzami



podstawowe;j opicki zdrowotne;j.

4) Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi Domu:

- kapelan,
- psycholog,
- dietetyk,
- kierownik samodzielnej sekeji,
- inspektor ds. bhp ,
- Inspektor RODO,
pracownicy socjalni,
- samodzielny referent,
instruktorzy terapii zajeciowej,
- terapeuci.

5} Zespoly Opiekunczo - Terapeutyczne kierowane przez Pracownikow Socjalnych,
Kierownikéw Zespoléow Pielggniarek oraz Koordynatora zajeé rehabilitacji

spolecznej, ktérzy wspélipracuja z:
starszymi pielegniarkami,
- pielegniarkami,
- starszymi opiekunami kwalifikowanymi w domu pomocy spotecznej,
- opiekunami kwalifikowanymi w domu pomocy spolecznej,
- starszymi opiekunami,
- opiekunami,
- miodszymi opiekunami,
- starszym instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
- starszymi instruktorami terapii zajeciowe;j,
- instruktorami terapii zajeciowej,
- pracownikami pierwszego kontaktu,
wolontariuszami,
dietetykiemn,
psychologiem,
- kapelanem,
- terapeutami,
- starszymi terapeutami,
- starszymi pokojowymi,
- pokojowymi,
- starszymi technikami fizjoterapii,
- technikami fizjoterapii,

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§20
Do zakresu dzialania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,
3) archiwizowanie i kontrola dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



4) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

5) opracowanie planu jednostki na dany rok w zakresic wydatkéw i1 dochodow,
opracowanie zakladowego planu kont,

6) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

8) zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci,

9) padzér nad prawidlowa realizacja planu finansowego jednostki i analiza jego
wykonania,

10) analizowanie wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu,

11) sporzadzanie miesigcznych list plac, przestrzeganie terminéw wyplaty wynagrodzen,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikéw Domu, prowadzenie
ewidencji podatkowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

14) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z FSS,

15) prowadzenie kasy Domu Pomocy Spolecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) regulowanie nalezno$ci za faktury,

17) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych,

18) przeprowadzenie inwentaryzacji wedhug ustalonego harmonogramu,

19) prowadzenie depozytu $rodkéw finansowych mieszkancow Domu,

20) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania planéw finansowych jednostki oraz ich zmian,

21) wspblpraca z innymi dzialami organizacyjnymi Domu,

22) naliczanie i $ciaganie odptatnosci za pobyt.

§21
Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy;

1) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi na wykonanie zadaf zwigzanych z
prawidlowa dzialalnosciag Domu,

2) racjonalne gospodarowanie Srodkami transportu,

3) administrowanie oraz nadz6r nad whasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych
do DPS w tym ujeciem wody, oczyszczalng Sciekow, kotlownig, pomieszczeniem z
agregatem pradotwdrezym, pralnia, kuchnig budynkiem gospodarczym z garazami 0raz
pomieszczeniami magazynowymi,

4) dbaloéé o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad ich
prawidtowa eksploatacia,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci DPS,

6) zabezpieczenia DPS przed kradzieza, zniszczepiem lub pozarem,

7) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

8) przesirzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami ,

9) wydatkowanie §rodkéw publicznych w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022r. poz.1710 z p6zn.zm.),

10) przestrzeganie ~ terminow  przegladow technicznych, = wnoszenie  oplat
ubezpieczeniowych oraz wiasciwe dokumentowanie eksploatacji urzgdzen zgodnie
z normami bhp,

11) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energie,



wodg, telefony, wywoéz $mieci itp.,

12) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

13) utrzymanie zapaséw magazynowych (zywno$é, sprzet, posciel, srodki czystoscei itp.)
w stanie zapewniajgcym cigglosé dziatalnosci Domu,

14) dokonywanie zakupu zywnoéci, sprzetu, paliwa, oleju itp.,

15) obstuga medi6w technicznych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie zapewniajacym
dtugotrwalg ich eksploatacje,

16) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (bhp, p.poz. ) a takze instrukeji
obstugi urzadzen kuchennych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania kuchni,

17) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem
poscieli, odziezy mieszkaficow oraz odziezy ochronnej i roboczej personelu Domu,

18) naprawa uszkodzonej bielizny i odziezy mieszkaficow Domu,

19) prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej, gazowej, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnej, odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladéw stanu
technicznego urzadzen kuchni, pralni a takze usuwanie drobnych usterek,

20} prowadzenie magazynéw: zywnosci, Srodkéw czystosci, pozostalego sprzetu -wyposazenia
oraz zwigzanej z nim pelnej dokumentacji,

21) przygotowywanie positkow,

22) pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych,

23) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni na terenie Domu a takze
utrzymanie i konserwacja ogrodzenia, tawek, drég i chodnikéw,

24)sporzadzanie  sprawozdann wymaganych prawem dotyczacych  gospodarki
wodno$ciekowej, odpadéw statych i ochrony srodowiska,

25) planowanie, projektowanie i dokumentowanie koniecznych remontéw oraz inwestycji
naprawczych i rozwojowych zwigzanych z gospodarowaniem energia 1 warunkami
bytowymi mieszkaficow domu.

26) wspoipraca z innymi dziatami.

§22
Do zakresu dziatania Dzialu Medyczno -Rehabilitacyjnego nalezy:

1} badanie nowo przyjetych mieszkancéw celem postawienia diagnoz, ustalenia leczenia,

2) wydawanie skierowar na badania ogdlne, kierowanie na konsultacje specj alistyczne,

3) wystawianie skierowan mieszkaricom wymagajacym leczenia szpitalnego,

4) udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkarca jego najblizszej rodzinie,

5) prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkarica,

6) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa mieszkanicom,

7) zyczliwy, taktowny i pelen wyrozumiatosci stosunek do mieszkaficéw i ich probleméw,

8) karmienie chorych,

9) pielegnowanie i utrzymanie higieny osobistej mieszkaficow,

10) organizowanie zaje¢ ruchowych,

11) utrzymanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczefi, pobieranie
materiatéw do analiz, rozdzial i podawanie lekéw zgodnic
z zaleceniami lekarza,

12)  szczegolne zwracanie uwagi na osoby cigzko chore i pobudzone psychoruchowo,

13)  sporzadzanie doktadnych raportow z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym,
psychicznym oraz o stanie nietrzezwoéci mieszkaficow,

14) wspdlpraca w opracowaniu indywidualnych planéw opieki z zespotem opiekunczo-

terapeutycznym,



15) wspdlpraca z psychologiem,

16) wspblpraca z poradnia przeciwalkoholowa,

17) realizacja zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

18) wykonywanie zabiegéw zleconych przez lekarza,

19) bezzwloczne powiadomienie dyrektora o popetnieniu pomylki przy podawaniu leku lub
wykonywaniu zabiegu, $mierci mieszkarica lub cigzkiego wypadku, podejrzeniu o
chorobe zakazng lub o popelnienie przestgpstwa,

20) rehabilitacja mieszkaficéw poprzez wykonywanie zabiegéw zleconych przez lekarza,

21) prowadzenie indywidualnych ¢wiczen fizjoterapeutycznych,

22) utrzymywanie i wzmacnianie sity migsni, zachowanie pelnego zakresu ruchu i petnej
sprawnosci fizycznej,

23) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegéw,

24) wspolpraca z innymi dziatami,

25) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

§23
Do zakresu dzialan Zespolu Opiekuniczo-Terapeutycznego nalezy:

1) otaczanie szczegding opieka 0s6b w poczatkowym okresie pobytu w Domu Pomocy
Spolecznej w Moczarach,

2) opracowanie indywidualnych planéw opieki i ich realizacja przy wspélpracy z dzialem
medyczno- rehabilitacyjnym,

3) towarzyszenie mieszkaficom w czasie wyjazdow poza Dom,

4) wypelnianie wolnego czasu mieszkaficom poprzez organizowanie roznych form terapii
zajeciowej,

5) organizowanie zaje¢ ruchowych,

6) karmienie chorych mieszkancéw,

7) pelna obstuga mieszkancow, ze szczegélnym uwzglednieniem stanow lezacych oraz
ciezko chorych,

8) utrzymanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen jak rowniez higieny
osobistej mieszkancow,

9) organizowanie wyj$é i wyjazdow mieszkaficow do placowek zwigzanych z szerzeniem
kultury

10) przygotowywanie imprez zwigzanych ze $wigtami, rocznicami itp.,

11) towarzyszenie i czynne uczestnictwo w terapii zajgciowej mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec,

13) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci,

14) wspieranie dziataf na rzecz srodowiska lokalnego,

15) czynny udziat w pracach zespolu terapeutyczno- opiekunczego,

16) indywidualne zdiagnozowanie potrzeb i zainteresowan mieszkancow,

17) opracowanie i prowadzenie réznych form zaje¢ terapeutycznych
i integracyjnych,

18) wspélpraca z poradnig przeciwalkoholowg

19) prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii w zakresie przeciwdziatania chorobie
alkoholowej,

20) prowadzenie ewidencji zwigzanej z przyjeciem i pobytem mieszkanca
w Domu,



21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, adaptacja
zamieszkaniem nowo przyjetych 0os6b w Domu,

22) utrzymanie kontaktu z rodzin,

23) utrzymywanie $cistej wspélpracy z ZUS, KRUS, MOP i dzialem finansowo-
ksiegowym,

24) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancéw Domu,

25) prowadzenie dokumentacji osobowej,

26) prowadzenie okresowej sprawozdawczosci z ruchu mieszkancow,

27) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

28) Scista wspolpraca z innymi dziatami,

§24
Samodzielne stanowiska pracy:

1. Kapelan - do ktérego zadan nalezy realizowanie pracy duszpasterskiej
1 zaspakajania potrzeb religijnych mieszkaficéw Domu, odprawianie mszy §w. w niedziele
idni $wigteczne oraz mszy pogrzebowych, udzielanie postug religiinych w pokojach
chorych.

2. Psycholog - do kidrego zadari nalezy:

1) prowadzenie psychoterapii grupowej z mieszkaticami DPS z podziatem na grupy,
2) dokumentowanie pracy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi
rehabilitacji spotecznej,
3) prowadzenie spotkan zespotu terapeutyczno — opickuniczego.
3. Dietetyk - do kt6rego zadan nalezy:
1) sporzadzanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia,
2) sporzadzanie raportow dziennych i rozliczef Zywnosciowych,
3) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkaficéw ,,0sobodni”,
4) obliczanie dziennej stawki kosztéw wyzywienia, wartosci odzywezej , kalorycznodei”,
5) prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego fimkcjonowania Zywienia oraz
systemu HACAP w magazynie spozywczym i kuchni domu.

4. Kierownik samodzielnej sekcji - do ki6rego zadan nalezy:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) zalatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw, wystawianie S$wiadectw,
zaswiadczen dot. zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej w Moczarach,

4) prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien wyjsé i wyjazdéw,

5) kontrola czasu pracy pracownikéw,

6) opracowywanie regulaminéw wewngtrznych zgodnie z przepisami,

7) opracowanie zakreséw czynnosci pracownikow,

8) opracowanie tresci zarzadzen wewnetrznych dot. poprawy dyscypliny i organizacji
pracy,

9) sporzadzanie sprawozdan kadrowych,

10) opracowanie plandéw urlopéw,

11)na polecenie dyrektora kontrola prawidtowosci wykorzystania zwolnieri lekarskich,
czasu pracy i wykonywania obowiazkéw pracowniczych.

12) prowadzenie kont depozytowych,



13) zastepowanie Glownego Ksiggowego,
14) przygotowywanie przypiséw comiesigcznych (odplatnos¢ za pobyt w DPS — gmina
1 mieszkaniec)

5. Inspektor ds. bhp . - do ktérego zadan nalezy:

1) analizowanie stanu bhp i p.poz. we wszystkich budynkach,

2) kontrola  przestrzegania przez wszystkich pracownikéw  przepisow bhp
i p.poz.,

3) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, opracowywanic protokotéw
powypadkowych,

4) inicjowanie badah i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia a take
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.,

5) opracowanie planéw szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ochrony p.poz.,

6) opracowanie ogdlnych instrukcji p.poz.,

7) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarem i innymi
kleskami zywiotowymi,

8) uczestniczenie w przegladzie stanowisk pracy, opracowanie protokotéw
z przegladow,

9) terminowe wykonywanie zalecei jednostek specjalistycznych kontrolujacych
w zakladzie stan bhp i p.poz.

6. Inspektor RODO do ktérego zadan nalezy wykonywanie czynnosci i dokumentowanie
spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym
wzgledzie przepisami.

7. Starszy pracownik socjalny, pracownik socjalny do ktérego zadan nalezy:

1) koordynowanie pracy zespohu terapeutyczno- opiekunczego,

2) przyjmowanie nowo przybytych mieszkaficow Domu,

3) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw osobistych, takze tych
wykraczajacych poza pobyt w Domu,

4) pomoc w utrzymywaniu kontaktéw z rodzinami,

5) wspélpraca ze srodowiskiem, instytucjami pomocy spolecznej, zakladami pracy,
szkolami itp. w celu rozszerzania $wiadczefi Domu i jego mieszkancow,

6) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych mieszkarncow,

7) zalatwianie spraw mieszkancow zwigzanych z ZUS i KRUS.

8. Samodzielny referent do ktérego zadan nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie archiwum,

9, Instruktor terapii zajeciowej do ktdrego zadan nalezy:

1) prowadzenie z mieszkaficami zajg¢ z rekodzieta artystycznego takich jak :tkactwo, haft,
wikliniarstwo, rysunek, malarstwo, rzezba 1 inne techniki w zaleznosci od
zainteresowan mieszkancow

2) przygotowywanie i organizowanie wystaw i konkursow na terenie Domu oraz poza
Domem,

3) stake rozwijanie r6znych form terapii zajgciowe;,

4) dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami  dotyczacymi
rehabilitacji spoleczne;j,



10. Terapeuta do ktdrego zadan nalezy:

1} prowadzenie zajg¢ wszechstronnie uaktywniajacych mieszkancéw,

2) motywuje do udzialu w zajeciach mieszkaficow miej sprawnych ,nie uczestniczacych
w innych zajeciach,

3) prowadzi dziennik zaje¢ i odnotowuje w nim charakter prowadzonych zajeé¢
i wazniejszych uwag na temat ich uczestnikow,

4) przygotowuje programy artystyczne okazjonalne,

5) uczestniczy w przeglady artystyczne i innych tego typu wystepach,

6) organizowanie czasu wolnego mieszkaficom Domu takich jak: zabawy, zawody,
rozgrywki, ogniska itp.,

7) prowadzenie biblioteki 1 §wietlic,

8) prowadzenie zaje¢ audio-wizualnych,

9) organizowanie wycieczek, prelekcji, odczytéw, wystepow,

10} organizowanie konkurséw sportowych i wylanianie reprezentacji na spartakiady,

11} dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
rehabilitacji spotecznej.

Szczegblowe zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy s3 w aktach osobowych tych
pracownikow.

Rozdziat V
Zasady korespondencji

§25

1. Pracownik prowadzacy sekretariat odbiera korespondencie adresowans na Dom i po
zarejestrowaniu przedklada ja Dyrektorowi.

2. Zgodnie z dyspozycjami Dyrektora przekazuje korespondencje za potwierdzeniem do
zalatwienia poszczegdlnym pracownikom.

3. Pisma przeznaczone do wyslania przekazywane sa do sekretariatu celem dokonania
rejestracyi.

4. Przy oznakowaniu pism nalezy stosowaé instrukcje kancelaryjna Domu Pomocy Spolecznej
w Moczarach zatwicrdzong przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie z dnia
13.09.2017 r.

Rozdzial VI
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnoéé pracownikéw Domu

§26

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrole ponosza:
1) gléwny ksiegowy,
2) kierownicy dzialéw,
3) samodzielne stanowiska,
4) pracownik prowadzacy kase, depozyt,
5) pracownik prowadzacy magazyn.

2. Gléwny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Domu ponosza
odpowiedzialnosé za:
1) zabezpieczenie mienia zakladu,



2) caloksztalt dzialalnosci powierzony ich komérkom organizacyjnym,

3) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacja planéw objgtych dziatalno$cig komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy,

4) wykonywanie zadan okre$lonych ramowych zakresem obowiazk6w.

3. Pracownicy prowadzacy kasg, depozyt ponosza odpowiedzialno$¢ za cato$¢ przyjetych
przez nich wartosci.

4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilos¢ 1 jakosé
powierzonych sktadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradziezg.

5. Pracownicy pralni odpowiedzialni sa za powierzona im odziez do prania.

6. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych

i sprawozdania statystyczne do GUS s odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelnosé
i terminowos$€.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania decyzji i pism
§27
Pisma i decyzje wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik.

§28

Wykonanie polecenia przez osobe delegowang potwierdza bezposredni przetozony.

§29
Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu.
Rozdzial VIII
Postanowienia konicowe
§30
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem dotyczacych organizacji pracy

i innych spraw obowigzywaé beda przepisy ogélne dotyczace prawa pracy, zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora Domu.
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