UCHWALA NR 240/2007
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 19 wrzesnia 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Zbyszycach z Filig w Kleczanach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym /j.t. Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z p6z. zm./ oraz art. 1 ust.1 i
art. 9 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz.U. Nr
111 poz. 535 z pdzn. zm/ oraz ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej /Dz.U. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm./ - Zarzad Powiatu Nowosgdeckiego
uchwala, co nastepuije:

§1

Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach z
Filig w Kleczanach — stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly zleca sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach
z Filia w Kleczanach.

§3
Traci moc Uchwata Nr 875/2006 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 21 lutego

2006 r. z p6ézn. zm. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Zbyszycach z Filig w Kleczanach.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Jan Golonka - Przewodniczacy Zarzagdu ... ui .....
Mieczystaw Kietbasa-Cztonek Zarzadu =
Jézef Bronski-Cztonek Zarzgdu

Waldemar Olszynski -Cztonek Zarzadu

Jozef Zygmunt-Cztonek Zarzadu




Zatacznik do Uchwaty Nr 240/2007
Zarzadu Powiatu z dnia 19 wrzesnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZBYSZYCACH
Z FILIA W KLECZANACH

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach z Filia w Kleczanach

zwany

dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady organizacji pracy

Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach wraz z Filig w Kleczanach.

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zbyszycach z Filia w Kleczanach zwany
dalej ,,Domem” dziala na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 64, poz. 593 z p6zn.
zm./ oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / tekst jednolity /
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm./,

. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz. U. Nr 111,

poz. 535 z p6zn. zm./ oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. /Dz. U. Nr
217, poz. 1837/ w sprawie domdw pomocy spolecznej,

Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 3 listopada 1995 r.
w sprawie zasad organizowania i zakresu rehabilitacji leczniczej w domach pomocy
spotecznej /Dz.U. z 1995 r. Nr 132, poz. 653/,

Innych ustaw 1 rozporzadzen nakladajacych na dom pomocy spolecznej obowigzek
realizacji zadan w nich zawartych,

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych / Dz. U. Nr 249, poz. 2104
Z pozn. zm/,

Uchwaty Nr 438/X1.V/2006 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 26 wrzesnia 2006 r.
w sprawie uchwalenia statutu Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach z Filia
w Kleczanach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Domu - nalezy przez to rozumie¢ - Dom Pomocy Spotecznej w Zbyszycach wraz z Filig
w Kleczanach.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ - Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Zbyszycach wraz z Filia w Klgczanach.

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



§3

I Siedzibag Domu Pomocy Spotecznej sq Zbyszyce i Kleczany.

2. Dom Pomocy Spotecznej jest budzetowq jednostkg organizacyjng powiatu nowosadeckiego
nie posiadajaca osobowosci prawnej.

3. Nadzor nad dziatalnosciag Domu sprawuje:
e Starosta Powiatu Nowosadeckiego przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Saczu,

e Malopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie - Wydziat Polityki Spoteczne;.

4. Dom $wiadczy ustugi opiekuncze dla 193 oséb, w tym:

a/ dla 40 oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,

b/ dla 91 os6b dorostych przewlekle psychicznie chorych,

¢/ dla 62 oséb dorostych przewlekle somatycznie chorych.

i

§4

Zakres zadan Domu:

Dom $wiadczy ushugi zgodnie z obowiazujacymi standardami:

1. W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a/ miejsce zamieszkania,

b/ wyzywienie,

¢/ odziez i obuwie,

d/ utrzymanie czystosci.

2. Opiekuncze, polegajace na:

a/ udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b/ pielegnacji,

¢/ niezbgdnej pomocy w zalatwieniu spraw osobistych.

3. Wspomagajace, polegajace na:

a/ umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;,

b/ podnoszeniu sprawnosci w aktywizowaniu mieszkancow,

¢/ umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d/ zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e/ stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina
1 spolecznosécig lokalna,

f/ dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego mozliwosct,

g/ pomocy, usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi, w umozliwieniu podjecia pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny,

h/ zapewnieniu bezpiecznego przechowywania s$rodkéw pienigznych 1 przedmiotéw
wartosciowych,

i/ finansowaniu mieszkancowi Domu nie posiadajacemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 % zasilku stalego,

j/ zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

k/ sprawnym wnoszeniu i zatatwieniu skarg i wnioskéw mieszkancow.

ROZDZIAL II

KIEROWNICTWODOMU
§5
I Praca w Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i Kierownikow
Dziatéw 1 Filii.
2 Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw.



W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki jego pelni Gléwny Ksiegowy w razie
nieobecnosci Glownego Ksiggowego wskazany przez Dyrektora pracownik.
Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé¢ za prawidtowe funkcjonowanie Domu.

Dyrektor i Gléwny Ksiggowy posiada petnomocnictwo do dysponowania $rodkami
budzetowymi i pozabudzetowymi przeznaczonymi na dzialalno$é Domu.

§6

Do zadan wykonywanych bezposrednio przez Dyrektora nalezy:

1.

RSN R W

Wykonywanie obowigzkéw kierownika zaktadu pracy okreslonych w prawie pracy,
prawie budzetowym, ustawie o finansach publicznych oraz o rachunkowosci.
Zatrudnianie pracownikéw, przyznawanie stanowisk i ustalanie wysokosci
wynagrodzen.

Okreslanie organizacji wewngtrznej Domu.

Planowanie pracy Domu.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

Dysponowanie srodkami finansowymi oraz gospodarowanie mieniem Domu.
Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem =zadan przez
Kierownik6éw poszczegdlnych Dziatéw i Filii oraz pracownikow.

Organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej wykonywaniem.

§7

Kierownicy Dzialow i Filii ponosza odpowiedzialno$¢ za pelnione, terminowe
i kompetentne wykonywanie zadan dzialow, a w szczegolnoSci:

Nom awme

Nadzo6r i kontrole nad dziatalnoscia podlegtych pracownikdw.

Realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dzialania Dziatu oraz wytycznych Dyrektora.
Organizacj¢ pracy w Dziatach i Filii.

Wiasciwe przygotowanie materialdw sporzadzonych na polecenie Dyrektora.

Lad, porzadek oraz dyscypling pracy w Dziatach i Filii.

Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. przez pracownikéw Dzialéw i Filii.
Zabezpieczenie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

§8

Kierownicy Dzialéw i Filii upowaznieni sg do:

N

A o

Organizowania narad i szkolen wynikajacych z zakresu dziatania.

Planowania i wytyczania kierunkéw dzialania swojego Dziatu i Filii.

Podpisywanie korespondencji dotyczacej zakresu dziatania Dziatu, nie zastrzezonej dla
Dyrektora.

Przygotowania i parafowania korespondencji przedstawionej do podpisu Dyrektora.

Aprobowania wnioskow urlopowych podleglych pracownikow.

Wnioskowania w zakresie angazowania, przenoszenia, zwalniania, awansowania,
nagradzania 1 karania pracownikéw Dzialu i Filii.
Wydawania dyspozycji 1 wytycznych podleglym pracownikom niezbednych do



wykonywania zadan Dziatu i Filii.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I PODZIAE ZADAN

§9

Tworzy si¢ nastgpujace Dzialy i stanowiska pracy:

-

4.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy.
. Dzial Administracyjno-Gospodarczy

- Sekcja Gospodarcza
- Sekcja ds. osobowych i szkolenia
- Sekcja Zywienia.

. Dziatl Terapeutyczno-Opiekunczy

- Zespdt Terapeutyczno-Ustugowy
- Zespot Opiekunczy

- Zespotl Pielegniarski.

Inspektor BHP.

5. Kierownik Filii w Klgczanach.

Dyrektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki moze tworzy¢ inne
stanowiska pracy.
Schemat organizacyjny Domu i Filii przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Do wspoélnych zadan wszystkich Dzialow oraz Filii w Klgczanach nalezy:

B

Pelna realizacja zadan Domu okreslonych przepisami prawnymi.

Opracowywanie na zlecenie Dyrektora Domu materialow informacyjnych i analiz
z zakresu dziatania.

Wzajemne informowanie si¢ o podejmowanych dziataniach.

Inicjowanie dziatan majacych na celu sprawniejsze funkcjonowanie Domu.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz wspotpraca z inspektorem BHP.

§ 11

Do zakresu dzialan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegélnoSci:

I.

Koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, szczegdélowego ukladu
wykonawczego.

2. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu.
3. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami

polegajace zwlaszcza na:

o wlasciwym przebiegu operacji gospodarczych

e ochronie mienia bedgcego w posiadaniu jednostki

o sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej



biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochronie mienia
bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie o0s6b
majacych odpowiedzialno$¢ za to mienie, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych, nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace na:

wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dot. zasad
wykonywania budzetu,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz
splaty zobowiazan.

5. Prowadzenie ikoordynacja pracy w szczegolnosci:

6.

prowadzenie kart materialowych, ilosciowo-wartosciowych 1 z rozliczaniem kosztow
zuzycia,
prowadzenie dokumentacji ptacowej, podatkowe] i z ubezpieczenia spolecznego,
sporzadzanie list wynagrodzen i naliczaniem z ubezpieczenia spotecznego,
naliczanie opodatkowania i sporzadzaniem sprawozdawczosci podatkowe;j,
prowadzenie gospodarki kasowej,
obieg dokumentacji ksiggowej 1 korespondencji,
ewidencji inwentarzowe;.
Opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
prowadzenia 1irozliczania inwentaryzacji.
7. Prowadzenie kontroli wewngtrznej wstgpnej 1 biezacej w zakresie:

badania legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw finansowych,

badania zamierzonych operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci oraz pod
wzgledem zapewnienia srodkow na ich oplacenie,

kontroli gotéwki w kasie oraz prawidlowosci prowadzenia dokumentacji kasowej,
terminowej realizacji naleznosci zobowigzan,

zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa i kontrola stanu zapaséw
W magazynie,

zgodnego z przepisami prowadzenia ewidencji inwentarzowej i kontrola prawidlowosci
przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych 1 rozliczania jej wynikow,
dokonywania kwartalnych, a w razie potrzeby miesi¢cznych analiz realizacji planu
budzetu i wnikliwego wyciagania wnioskow z nich wynikajacych.

§ 12

Zadania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego realizowane sa przez pracownikow
podleglych sekeji:

Do zadan Sekcji gospodarczej nalezy :

1.

2.

Realizacja ztozonych przez kierownikow Dziatéw 1 Filii zamdéwien w zakresie
zaopatrzenia Domu w sprzet 1 materialy.
Gospodarka transportowo-sprzetowa-nadzor.



3. Zapewnienie obstugi kotlowni, agregatu pradotworczego, oczyszczalni $ciekéw, ujecie
wody.

4. Planowanie, przygotowywanie i realizacja remontéw oraz napraw biezacych.

S. Przeprowadzanie okresowych przegladéow technicznych wymaganych dla wyposazenia
Domu i dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie maszyn i urzadzen.

6. Prowadzenie gospodarki lokalami, obiektami oraz wyposazeniem.

7. Prowadzenie magazynow.

Do zadan Sekcji ds. osobowych i szkolenia nalezy:

1. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora i innych aktow regulujacych zasady
funkcjonowania Domu.

2. Sprawowanie obshugi kancelaryjno-biurowej Domu.

3. Prowadzenie spraw kadrowych:

- przygotowywanie projektow dokumentéw dot. zatrudniania, zwalniania, przenoszenia
pracownikdéw, awansowania, nagradzania i karania

- przygotowywanie spraw emerytalno - rentowych

- prawidlowe dokumentowanie okresow zatrudnienia,

- prowadzenie akt osobowych oraz ewidencje zatrudnionych oraz czuwanie nad
terminowym dostarczaniem badan okresowych,

- prowadzenie i kontrolowanie list obecnosci Domu oraz innych spraw zwigzanych
z dyscyplina,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- sporzadzanie plandéw urlopu pracownikéw na podstawie propozycji skiadanych przez
kierownikéw Dziatu i Filii oraz czuwanie nad ich realizacja,

- prowadzenie ewidencji potrzeb 1 dokumentacji w zakresie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

- organizowanie szkolen wewngtrznych i zewnetrznych,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Domu,

- zapoznawanie pracownikow z aktami normatywnymi Domu,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

Zatatwianie skarg i wnioskow.

Kontrola wewnetrzna.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamo6wieniami publicznymi.

Reprezentowanie Dyrektora wobec pracownikéw oraz kandydatéw do pracy.

NS Re

Do zadan Sekeji Zywienia nalezy:

Zabezpieczanie catodziennego wyzywienia mieszkancow Domu.

Rozliczania zywienia.

Opracowywanie kalkulacji positkéw z zachowaniem norm zywieniowych.

Ustalanie jadtospisow.

Wspotpraca z Kierownikami Zespotu A, B, C, oraz Filii w Klgczanach w zakresie ilosci
zywionych, uktadania jadtospisow, oraz stosowania diet.

Sporzadzanie asygnat i raportoéw osob zywionych.

Zabezpieczanie stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen kuchni i jadalni.

7. Organizowanie i kontrola pracy podleglego personelu.

B

&

§13

Zadania Dzialu Terapeutyczno—Opiekunczego realizowane s przez pracownikéw
i podlegle zespoly:



Do zadan Zespolu Terapeutyczno-Uslugowego nalezy:

1. Udzial w opracowywaniu planéw terapeutycznych oraz w ich realizacji.

2. Obserwacja i ocena aktualnego i ogdlnego stanu psychofizycznego mieszkancow.

3. Prowadzenie indywidualnych kart obserwacji mieszkancow.

4. Prowadzenie psychoterapii grupowej i indywidualne;.

S. Przeprowadzanie wywiadéw w Srodowisku osoby skierowanej do domu pomocy
spotecznej przed jej przyj¢ciem.

6. Zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem mieszkanica do Domu, otoczenie go opieka
1 troska w sposob szczegdlny w poczatkowym okresie pobytu.

7. Zapoznanie mieszkanca z regulaminem Domu.

8. Informowanie o mozliwosci zlozenia rzeczy wartosciowych do depozytu.

9. Prowadzenie akt osobowych mieszkancéw 1 zatatwianie ich spraw emerytalno-
rentowych.

1 Wspdtudzial w organizacji $wiat i uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych

0. i turystycznych.

1 Utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancéw oraz ich prawnymi opiekunami.

1.

1 Pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym.

2.

1 Umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych, =zalatwianie spraw zwigzanych

3. zpochéwkiem.

1 Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

4.

1 Wspotudzial w opracowywaniu indywidualnych planéw pomocy oraz ich modyfikacja.

5.

1 Wspdlpraca z kierownikami dzialéw, zespotow i lekarzami.

6.

1 Wspélpraca z innymi instytucjami panstwowymi.

7.

1 Kontrola wewngtrzna.

8.

Do zadan Zespotu Opiekunczego nalezy:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych z opieka mieszkancow.

U Udzielanie pierwszej pomocy mieszkancom w stanach zagrazajacych bezposrednio ich

' zyciu.

3. Opieka nad mieszkancami i czuwanie nad ich bezpieczenstwem oraz pomoc
mieszkancom w codziennych czynnosciach.

4. Aktywizowanie mieszkancow do zwigkszenia jego samodzielnosci zyciowej.
5. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
6. Opracowywanie planéw szkolen wewnetrznych, opracowywanie plandéw terapeutycznych

dla poszczegolnych Zespolow.

7. Nadzér nad realizacjg rocznych, miesigcznych, dziennych plandéw terapeutycznych i ich
modyfikacja.

Do zadan Zespolu Pielggniarskiego nalezy:

1. Wspdlpraca personelu pielggniarskiego z lekarzem ogodlnym, lekarzem psychiatrg
oraz z innymi specjalistami w sprawach ustalenia postgpowania leczniczego.

2. Udzielanie pierwsze] pomocy mieszkancom w stanach zagrazajacych bezposrednio ich
Zyciu.



3. Rozpoznawanie problemow pielggnacyjno-opiekunczych mieszkancow.
4. Zapewnienie mieszkanicom ciaglosci leczenia.

5. Lagodzenie dolegliwosci mieszkancéw z zaawansowang i postepujaca choroba zgodnie

z zaleceniami lekarza.
Wykonywanie ustug pielegnacyjnych.

b

§ 14
Do zakresu dzialan inspektora BHP nalezy w szczego6lnosci:

1. Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad BHP.

2. Sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, oraz opracowaniu
wnioskoOw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe.

4. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

§ 15
Do zakresu dzialan kierownika Filii nalezy w szczegélnosci:
1 Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

2 Wspdlpraca z Dyrektorem Domu, Kierownikami poszczegblnych Dzialow oraz
. lekarzami.
3 Nadzorowanie realizacji zadan na podlegtych stanowiskach pracy.

4 Nadzor nad dokumentacja w Filii oraz zabezpieczenie jej przed zniszczeniem lub

. kradzieza.

5 Kierownik Filii odpowiada takze za stan sanitarno-higieniczny obiektu, ksztattowanie

. atmosfery w miejscu pracy, dbalo$¢ o bezpieczenstwo, godnosé, intymnos$é i wolnosé
mieszkancéw oraz realizowanie wszystkich ich potrzeb bytowych.

6 Kierownik Filii wspolpracuje z Kierownikiem Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego,

. psychologiem oraz innymi Kierownikami Dziatéw, celem koordynacji zadan.

7 Organizacja i kontrola pracy podleglego personelu.

§ 16

*

Do zadan Sekcji Terapeutyczno-Opiekunczej Filii w Klgczanach nalezy:

Udzial w opracowaniu planéw terapeutycznych oraz w ich realizacji.

Obserwacja i ocena aktualnego i ogélnego stanu psychofizycznego mieszkancow.
Prowadzenie indywidualnych kart obserwacji mieszkancow.

Prowadzenie psychoterapii grupowej i indywidualne;.

NP

spotecznej przed jej przyjeciem.

Przeprowadzanie wywiadow w Srodowisku osoby skierowanej do domu pomocy

6. Zalatwienie spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkanca do Domu, otoczenie go opiekg

1 troska w sposob szczegolny w poczatkowym okresie pobytu.
7. Zapoznanie mieszkanca z regulaminem Domu.
Informowanie o mozliwosci ztoZenia rzeczy warto$ciowych do depozytu.

&

9. Prowadzenie akt osobowych mieszkancow i zalatwianie ich spraw emerytalno-

rentowych.



10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

Wspotudzial w organizacji §wiat i uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
1 turystycznych.

Utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow oraz ich prawnymi opiekunami.
Pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym.

Umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych, zalatwianie spraw zwigzanych
z pochowkiem.

Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Wspéludzial w opracowaniu indywidualnych planéw pomocy oraz ich modyfikacja.
Wspdlpraca z innymi instytucjami panstwowymi.

Caloksztalt spraw zwiazanych z opieka mieszkancow.

Udzielanie pierwszej pomocy mieszkaficom w stanach zagrazajgcych bezposrednio ich
Zyciu.

Aktywizowanie mieszkancow do zwigkszenia ich samodzielnosci zyciowe;j.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wspolpraca personelu pielggniarskiego z lekarzem ogélnym, lekarzem psychiatrg
w sprawach ustalenia postgpowania leczniczego.

Rozpoznawanie problemow pielegnacyjno-opiekunczych mieszkancéw.

Zapewnienie mieszkancom ciaglosci leczenia.

Fagodzenie dolegliwosci mieszkancow z zaawansowana i postepujaca choroba zgodnie
z zaleceniami lekarza.

Do zadan Sekeji Gospodarczej Filii w Kleczanach nalezy:

W

AN

9.

10.

Zgtaszanie Dyrektorowi Domu o zakup niezbgdnego sprzetu i materiatow.

Zapewnienie obstugi kotlowni, oczyszczalni $ciekOw.

Przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych wymaganych dla wyposazenia
Filii 1 dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie maszyn i urzadzen.

Administrowanie budynku.

Prowadzenie magazyndow.

Zabezpieczanie catodziennego wyzywienia mieszkancow Filii.

Rozliczanie zywienia.

Wspolpraca z kierownikiem Sekcji Zywienia i kierownikiem Sekcji Terapeutyczno-
Opiekuncze] w zakresie ilosci zywionych, uktadania jadlospiséw oraz stosowania diet.
Sporzadzanie asygnat i raportdéw osdb zywionych.

Organizowanie i kontrola pracy podleglego personelu.

ROZDZIAL IV
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§17

Podstawe planowania pracy stanowia:

o

Akty normatywne okreslajace dziatalnos¢ Domu.

Zamierzenia i inicjatywy wlasne.

Wytyczne 1 zalecenia Wojewody Matopolskiego oraz Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Saczu.

§ 18



1. Dzialalnos¢ Domu oparta jest miedzy innymi na planie pracy terapeutyczne;j.
2. Planie kontroli.

§19

Zespoty Terapeutyczne opracowuja plany opieki indywidualnej.
Nadz6r nad ich realizacja sprawuje koordynator zespoléw terapeutycznych.

§ 20

Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych i Filii sktadajg Dyrektorowi Domu
sprawozdania z przeprowadzonych kontroli.

§21

Szczegdtowe zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikéw okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci.
ROZDZIAL V

ZASADY DZIAEALNOSCI KONTROLI WEWNETRZNEJ
§22

1. Dyrektor Domu tworzy i wprowadza w zycie regulamin kontroli wewnetrznej, ktory
okre§la zasady dzialania oséb 1 komorek odpowiedzialnych za prawidlowe
funkcjonowanie Domu i Filii.

2. Organizacja kontroli wewngtrznej zwiazana jest ze struktura regulaminu organizacyjnego
Domu.

3. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

- kontroli wstepnej
- kontroli biezacej
- kontroli nast¢pne;.
4. Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez:
systematyczna kontrole 1 biezace rozliczanie pracownikéw z terminowej
i prawidlowej realizacji powierzonych zadan
- kontrole problemowe obejmujace okreslony zakres dziatania Domu.

ROZDZIAL V1
PRZYJMOWANIE STRON
§23
1. Kierownicy Drziatéw i1 Filii ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje
przyjmowania stron i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

2. Przyjmowanie stron przez Dyrektora odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
w Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach.

ROZDZIAL VII



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24

Na tablicach, wywieszkach, ogloszeniach, pieczatkach, formularzach oraz korespondencji uzywa
si¢ nazwy:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ZBYSZYCACH
Z FILIA W KLECZANACH
Zbyszyce 12, 33-318 Grodek n/Dunajcem

Komoérki organizacyjne Domu w celu oznaczania akt uzywaé beda nastepujacych symboli
liczbowych:

I  Dzial Finansowo — Ksiggowy

II Dzial Administracyjno-Gospodarczy
- Sekcja Gospodarcza
- Sekcja ds. osobowych i szkolenia
- Sekcja Zywienia

I Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy
- Zespo6t Terapeutyczno-Uslugowy
- Zespot Opiekunczy
- Zespo6t Pielegniarski

IV Inspektor BHP

V Kierownik Filii w Kleczanach



_>

DYREKTOR

v

v

v

DZIAL
Finansowo-
Ksiggowy

Glowny

Ksiegowy

Ksiegowos¢
Finansowa,
Ksiggowosé
Materiatéw
Place

v

Kasa

DZIAL DZIAL
BHP
Terapeutyczno-Opiekunczy Administracyjo-Gospodarczy FILIA
Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Kierownik Filii
Zespol A Zespol B Zespol C Sekcja Sekcja ds. _ Sckeja Sekcja Sekcja
Terapeutyczno- Opickuficzy Piclegniarski Gospodﬁrcza Osobowygh ! Zywienia terapeutyczno- Gospodarcza
Ustugowy Szkolenia opiekuncza
Psycholog : _—
Terapeuta Opiekunowie Plelqglln.arkl Pralnia Kadry Kuchnia Pielegniarki Pralnia
Kapel Rehabilitant Opiekunowie
apelan .
Instruktor K.O. POkQ}OWC
Pracgvlvmk Szwalnia Sekretariat Magazyn Psrzz;);;;ylk Magazyn
socjalny _ az!
Pokojowe Zywnosciowy Tzrapciuta
apelan
Transport Obstuga
Dietetyk
Prac. gosp. i Kuchnia
obstuga
Magazyn
chemiczno-

odziezowy






