UCHWALA Nr 15/27/2025
ZARZADU POWIATU LEZAJSKIEGO

z dnia 29 kwietnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Piskorowicach-Motyniach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.

z 2024 poz. 107 z pdzn. zm.)

Zarzad Powiatu Lezajskiego postanawia:
§ 1. Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-Motyniach,

w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr42/99/2012 Zarzadu Powiatu Lezajskiego z dnia 22 pazdziernika 2012r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-

Motyniach wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-

Motyniach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu

mgr Zdzistaw Lesko
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 15/27/2025
Zarzadu Powiatu Lezajskiego
z dnia 29 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNE)J
w PISKOROWICACH — MOtYNIACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny, Domu Pomocy Spotfecznej w Piskorowicach — Motyniach, zwanego dalej DPS, okresla,
szczegbtowo organizacje i zasady kierowania jego pracg, zakres dziatania wewnetrznych komaérek
organizacyjnych i ich funkcjonowanie oraz tryb pracy w DPS.

§2

1. DPS zostat utworzony Zarzgdzeniem Wojewody Rzeszowskiego nr 77/82 z dnia 30 pazdziernika 1982roku
i Zarzadzeniem nr 160/98 z dnia 28 grudnia 1998roku.
2. DPS dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2024 poz. 107.),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1283), wraz z aktualnymi
aktami wykonawczymi do tej Ustawy (miedzy innymi Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domoéw pomocy spoteczne;j (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.51),

3) Zarzadzenia Nr 77/82 z dnia 30 pazdziernika 1982r. i Zarzadzenia Nr 160/98 z dnia 28 grudnia 1998r.
Wojewody Rzeszowskiego w sprawie utworzenia Domu Pomocy Spotecznej dla Oséb Przewlekle
Psychicznie Chorych,

4) Decyzji Wojewody Podkarpackiego S.11-9013/1/08 z dnia 28 kwietnia 2008 roku — zezwolenie na
prowadzenie Domu Pomocy Spotfecznej w Piskorowicach —Motyniach,

5) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-Motyniach,

6) niniejszego Regulaminu.

7) innych ustaw, rozporzadzen, uchwat, majacych zastosowanie w dziatalnosci DPS.

§3

1. DPS jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Lezajskiego.

2. DPS jest placéwka o zasiegu ponadlokalnym, przeznaczong dla osob przewlekle psychicznie chorych,
posiadajgcy 86 miejsc mieszkalnych.

3. Do DPS przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji o umieszczeniu wydawanych z upowaznienia Starosty
Lezajskiego przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lezajsku.

4. DPS ma swoja siedzibe w Piskorowicach nr 295.
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Rozdziat Il

Cele i zadania DPS

84

1. DPS funkcjonuje w sposdb zapewniajgcy wiasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami tego typu domu,
w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkancow.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica DPS oraz zakresu ustug, o ktérych mowa
w ust.1, zespét opiekunczo - terapeutyczny opracowuje indywidualne plany wsparcia mieszkancéw,
opisane w § 5.

3. Celem dziatalnosci DPS jest zapewnienie mieszkaricom warunkdéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezaleznosci i podtrzymanie samodzielnosci dostosowanej do poziomu sprawnosci
mieszkanca.

4. DPS zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne, spoteczne
i religijne na poziomie obowigzujgcego standardu, a w szczegdlnosci:

1) miejsce zamieszkania w warunkach mozliwie zblizonych do domowych,

2) wyzywienie, w tym catodobowy dostep do podstawowych produktéw zywnosciowych i napoi,

3) utrzymanie czystosci,

4) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych i w zatatwieniu niezbednych spraw osobistych,

5) opieke pielegniarska i pielegnacyjng — z karmieniem, ubieraniem, myciem i kgpaniem osdb, ktére
nie moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

6) szczegblng opieke osobom nowoprzyjetym, a takze pomoc w przystosowaniu sie do nowych
warunkow,

7) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

8) udziat w terapii zajeciowej, pracowniach: plastycznej, krawieckiej, wikliniarsko-ogrodniczej,
kulinarnej,

9) realizacje potrzeb religijnych i kulturalnych,

10) mozliwos¢ rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

11) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i Srodowiskiem,

12) bezpieczne przechowywanie srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych mieszkancow,

13) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw domu oraz zapewnieniu mieszkanncom dostepnosci
do informacji o tych prawach,

14) utrzymywanie kontaktu z Sgdem Rodzinnym oraz opiekunami prawnymi bgdz kuratorami
mieszkancow,

15) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkaricéw DPS,

16) dziatanie zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkarica DPS, w miare jego mozliwosci,

17) pomoc usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi DPS w podjeciu pracy, szczegdlnie majgcy charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia,

18) finansowanie mieszkaricowi domu nieposiadajgcemu witasnego dochodu wydatkéw na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfeczne;j.

5. Zakres i poziom ustug, powinien by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb i mozliwosci mieszkaricow.

6. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkaricéw oraz zaspokojeniem ich niezbednych

potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa DPS.

7. DPS umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujgcych na podstawie odrebnych przepiséw swiadczen

zdrowotnych.
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§5

Praca usprawniajgca i opiekuniczo-terapeutyczna realizowana jest w oparciu o indywidualne plany wsparcia,
sporzadzane przez zespo6t opiekuriczo — terapeutyczny, w sktad ktérego wchodza:

1) pracownicy dziatu opiekuriczo — terapeutycznego,

2) pracownicy socjalni,

3) pracownicy pierwszego kontaktu, niewymienieni w pkt.1-2.

Podstawowym zadaniem zespotu opiekuficzo — terapeutycznego jest opracowanie indywidualnych plandéw
wsparcia mieszkancodw oraz wspdélna z mieszkaricami realizacja tych planéw.

Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia

mieszkanca do DPS.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica koordynuje pracownik pierwszego
kontaktu, wskazany przez mieszkarnca DPS, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia

i organizacje pracy DPS.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna DPS

§6

Pracg DPS kieruje Dyrektor przy pomocy administratora, kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk

pracy.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go administrator.

. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i Swieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za prawidtowe

funkcjonowanie DPS odpowiada dyzurna pielegniarka (odpowiedzialna za petnienie dyzuru w obiekcie DPS).

§7

. Dyrektora DPS zatrudnia Zarzad Powiatu Lezajskiego.
. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnos$ci DPS.
. Dyrektor DPS, dziatajgc w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada petng samodzielno$¢ w dziataniu, w odniesieniu do sposobu realizacji okreslonych
przepisami celow dziatania DPS i za podjete decyzje ponosi odpowiedzialnos¢,
2) ma prawo doboru kadry.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw DPS.

§8

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi,

2) nadzér nad majgtkiem DPS,

3) reprezentowanie DPS na zewnatrz,

4) przedktadanie Zarzgdowi Powiatu Lezajskiego plandw finansowych oraz sprawozdan i wnioskow
dotyczacych ich realizacji,

5) zatwierdzenie wydatkéw budzetowych w ramach planu finansowego,

6) ustalenie zakresu czynnosci dla kierownikdw komadrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk,

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
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8) wspdtpraca z przedstawicielami zatogi, zwigzkami zawodowymi,
9) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych, regulamindw i instrukgji,
10) ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkarncow,
11) nadzorowanie spraw kontroli wewnetrznej bhp i p. poz.,

12) wspodtpraca z Biurem Obstugi Jednostek Samorzgdu Powiatowego.

§9

1. Organizacje wewnetrzng DPS okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej DPS wystepujg nastepujgce komaorki organizacyjne, oznaczone symbolem:

1)
2)

Dziat opiekunczo — terapeutyczny — symbol OP,
Dziat administracyjno — gospodarczy — symbol AG,

3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Pracownicy socjalni —symbol PS,

b) Informatyk — symbol IN

c) Kapelan

3. W ramach dziatu tworzy sie stanowiska pracy.
4. Inspektor Ochrony Danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pdzn. zm.) zatrudniony przez organ

prowadzacy;

§10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne,
wtasciwe i terminowe zafatwianie spraw.
2. Kierownikdéw w razie nieobecnosci zastepujg wyznaczeni przez nich pracownicy.

§11

1. Kierownik dziatu kieruje pracg dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem lub petnigcym obowigzki
jego zastepcy, za nalezytg organizacje pracy dziatu i sprawne oraz terminowe wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania kierowanej komérki, a w szczegélnosci za:

1)
2)

3)

petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny, oraz
zapewnienie ciggtosci czasu pracy komérki,

terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w kierowanej komaérce, zgodnie

z przepisami prawa, a takze dyspozycjami Dyrektora,

zapoznanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych
i instruktazu w wykonywaniu zadan.

2. Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust.1 kierownik dziatu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

organizuje prace w swojej komaérce organizacyjnej,

okresla zadania dla pracownikdw wynikajgce z planu pracy, badz biezgcych potrzeb DPS,
kontroluje prace pracownikéw i rozlicza ich z jakosci, terminowosci i realizacji powierzonych
zadan,

przydziela pracownikom podlegtego sobie dziatu indywidualne zakresy czynnosci, okreslajgce
ich zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

opracowuje propozycje pism, sprawozdan, informacji i innych dokumentow przygotowywanych
z zakresu komorki, ktorg kieruje i przedktada do podpisu Dyrektorowi,

whnioskuje o usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy kierowanej komarki,
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7) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komaérce i wszelkich
zagrozeniach w terminowym wykonywaniu zadan.

§12

Pracownicy DPS wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci,
a takze zarzadzeniach, procedurach i postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego DPS,
Regulaminu Pracy. Realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych, nie wynikajgce z zakresu czynnosci,
a zwigzane z catoksztattem dziatalnosci badz biezagcymi potrzebami DPS.
1. Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem DPS za
catoksztatt zatatwianych spraw.
3. Za prawidtowe wykonanie zadan pracownicy DPS sg odpowiedzialni przed Dyrektorem,
a pracownicy w dziale, takze przed swoim bezposrednim przetozonym.
4. Pracownicy DPS majg obowigzek przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i zawodowe;.

§13
Nazwy stanowisk pracy wyszczegdlnione w paragrafach od 14 — 17 niniejszego regulaminu mogg by¢
zmienione w zaleznosci od potrzeb w zatrudnieniu oraz kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw, zgodnie

z wykazem stanowisk znajdujgcym sie w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 .
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638)

§14

DZIAt OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY - symbol OP

1. Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
2. W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik zespotu
2) lekarz
3) pielegniarka
4) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych
5) instruktor terapii zajeciowe;j
6) fizjoterapeuta
7) opiekun
8) psycholog
3. Kierownik zespotu petni jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu.

§15

DZIAt ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY — symbol AG

1. Pracg dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
2. W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) administrator
2) starszy referent
3) pomoc administracyjna
4) magazynier
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5) elektryk
6) robotnik
7) dietetyk
8) szef kuchni, kucharka, pomoc kuchenna
3. Administrator petni jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu.

§16
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
Do prowadzenia okreslonych spraw tworzy sie samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio
Dyrektorowi DPS:
1) pracownik socjalny - symbol PS,
2) informatyk- symbol IN,
3) kapelan

§17

Inspektor Ochrony Danych zatrudniony przez organ prowadzacy — koordynuje i nadzoruje catos¢ dziatan
zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Rozdziat IV

Zakresy dziatan poszczegdlnych komadrek organizacyjnych DPS

§18

Do zakresu dziatan Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)  przestrzeganie etyki zawodowej,

2)  zapewnienie bezpieczeristwa mieszkarncom,

3)  prawidtowe prowadzenie dokumentacji medycznej,

4) umozliwianie nowo przyjetym mieszkaricom konsultacji lekarskiej oraz kontaktu z lekarzem

psychiatrg, celem zdiagnozowania i ewentualnego dalszego leczenia,

5) sporzadzanie doktadnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie fizycznymi i psychicznym

mieszkancow,

6) pomoc w realizacji skierowan podopiecznych na leczenie szpitalne oraz konsultacje specjalistyczne

i zlecone badania,

7)  realizowanie zalecen z indywidualnej karty zlecen,

8) zapewnienie catodobowo opieki pielegniarskiej,

9) pomoc mieszkancom w codziennych czynnosciach zyciowych.

10) zapewnienie podawania zleconych lekéw i realizacja zabiegdéw pielegniarskich mozliwych do
wykonania w warunkach domu pomocy i nie wchodzgcych w zakres czynnosci realizowanych przez
pielegniarke srodowiskowg lub pielegniarke opieki dtugoterminowe;j,

11) karmienie i pomoc mieszkanncom przy spozywaniu positkdw,

12) szczegdlna opieka nad osobami ciezko chorymi i pobudzonymi psychoruchowo,

13) otaczanie szczegdlng opiekg osdb w okresie adaptacyjnym,

14) umozliwienie transportu i zapewnienie opieki mieszkancom w sytuacjach uzasadnionych - podczas
realizowania przez nich spraw osobowych poza miejscem zamieszkania,

15) gospodarka lekami zgodnie z ich przeznaczeniem i wymogami,

16) utrzymanie wiasciwych relacji z rodzinami mieszkancow,
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17) uczestniczenie podczas przyjmowania nowego mieszkarca do DPS,
18) udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia,
19) bezzwtoczne powiadomienie Dyrektora DPS i lekarza o:
a) waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia mieszkancéw,
b) popetnieniu pomytki przy podawaniu lekow lub wykonywaniu zabiegow,
c) $mierci mieszkanca,
d) podejrzeniu o chorobe zakazng,
e) samowolnych oddaleniach lub ucieczce mieszkancow,
f) popetnieniu lub prébie podjecia samobdjstwa przez mieszkanca,
g) zastosowanie przymusu bezposredniego.
20) utrzymanie higieny osobistej mieszkancéw: kagpiel, pomoc w toalecie, pomoc w utrzymaniu porzgdku
w rzeczach osobistych,
21) wspotpraca z dietetykiem w zakresie stosowania diet,
22) opracowywanie irealizacja zaje¢ terapeutycznych,
23) wykonywanie indywidualnych zabiegdw usprawniajacych i fizjoterapeutycznych, nie objetych
katalogiem Swiadczen refundowanych przez NFZ,
24) utrzymanie i poprawa sprawnosci fizycznej mieszkancéw
25) zapewnienie praktyk religijnych dla mieszkancéw. Zakres dziatan kapelana obejmuje catoksztatt postug
duszpasterskich, ukierunkowanych na realizacje potrzeb religijnych mieszkaricéw, m.in.:
a) odprawianie mszy Sw,
b) spowiedz,
c) spotkania rekolekcyjne, itp.
26) organizacja czasu wolnego mieszkarncow poprzez zajecia kulturalno — oswiatowe i rekreacyjne,
27) organizowanie integracji ze sSrodowiskiem, organizowanie wycieczek krajoznawczych, spacerow,
wyjazddéw na zakupy,
28) tworzenie warunkéw do zawigzywania i realizacji matych form artystycznych,
29) inicjowanie dziatan i zachowan sprzyjajgcych poprawie poczucia wtasnej wartosci u mieszkancow,
samorealizacji,
30) udzielanie wsparcia emocjonalnego poprzez rozmowy indywidualne oraz prowadzenie grup
terapeutycznych,
31) doskonalenie umiejetnosci i rozwdj wyobrazni artystycznej,
32) pobudzanie irozwijanie w mieszkaricach potrzeb estetycznych,
33) prowadzenie zaje¢ z mieszkaricami w ramach terapii zajeciowej w pracowniach: plastycznej,
krawieckiej, kulinarnej, ogrodniczo-wikliniarskiej,
34) prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec,
35) organizowanie zaje¢ ruchowych /spacery, zajecia sportowe /.
36) wdrazanie mieszkancow do terapii poprzez dziatanie, jak: czynnosci porzagdkowe, pielegnowanie
rabatek wokét budynku, dekorowanie pomieszczen itp.,
37) utrzymanie czystosci w budynkach mieszkalnych DPS, pokojach mieszkalnych, sanitariatach, tazienkach,
korytarzach, pracowniach, swietlicy, szatni, itp.,
38) zapewnienie mieszkaricom dostepu do Swiadczen zdrowotnych przystugujgcych na podstawie
przepisdw o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym poprzez:
- umozliwienie i pomoc w zapewnieniu i korzystaniu z opieki lekarza POZ,
- umozliwienie i pomoc w zapewnieniu i korzystaniu z opieki pielegniarki POZ (zgodnie
z zadaniami pielegniarki POZ),
- umozliwienie i pomoc w zapewnieniu opieki pielegniarki dtugoterminowej (zgodnie
z zadaniami pielegniarki opieki dtugoterminowej),
- umozliwienie korzystania z zabiegdw rehabilitacyjnych zleconych przez lekarza, przystugujgcych
w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,
39) zapewnienie warunkéw do respektowania praw mieszkaricéw okreslonych w Regulaminie
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dla Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-Motyniach,
40) opracowywanie i realizacja w ramach pracy zespotu opiekuriczo — terapeutycznego planéw wsparcia

indywidualnego mieszkarnicéw oraz dokonywanie oceny stopnia ich realizacji

w zakresie:
- usprawniania i rehabilitacji,
- dziatan kulturalnych i oswiatowych,
- terapii zajeciowej,
- wsparcia psychologa,
- samoobstugi i opieki,
- opieki pielegniarskiej,
- wsparcia doraznego wynikajacego z potrzeb podopiecznego

41) zachowanie zyczliwej, taktownej i wyrozumiatej postawy podczas realizacji dziatan na rzecz
mieszkancow.

§19

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy obstuga administracyjno — gospodarcza,
a takze eksploatacyjna DPS, a w szczegdlnosci:
1) administrowanie oraz nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezgcych do DPS,
2) dbatosé o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacja tych
urzadzen. Prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladdw budynkdéw, sprzetu oraz wyposazenia,
3) zabezpieczenie majgtku catego DPS przed kradziezg, zniszczeniem lub pozarem. Prowadzenie spraw
dotyczacych dozoru obiektdw i zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem lub kradziezg,
4) planowanie remontdéw obiektdw i inwestycji oraz zapewnienie ich realizacji,
5) prowadzenie w oparciu o wiasne sity i Srodki, drobnych prac remontowych, napraw
i konserwacji budynkdéw, maszyn i urzadzen,
6) odbidr pod wzgledem technicznym robét i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za wykonang prace,
7) przestrzeganie termindw przegladdéw technicznych, wnoszenie optfat ubezpieczeniowych oraz wtasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z normami BHP,
8) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energie elektryczng, gaz,
wode, telefony, wywdz $mieci, itp.,
9) administrowanie pojazdami samochodowymi oraz wtasciwe i oszczedne eksploatowanie tych pojazddw,
rozliczanie kart drogowych, paliwa, w tym réwniez kosiarek,
10) utrzymanie zapaséw magazynowych (zywnos¢é, sprzet, posciel, srodki czystosci, itp.),
11) potwierdzenie merytorycznej zasadnosci dokonywanych zakupdw,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg o archiwum zaktadowym,
13) dokonywanie zakupdw zywnosci, sprzetu, paliwa, oleju, itp.,
14) sporzadzanie jadtospisow dekadowych zgodnie z normami zywienia, z uwzglednieniem odpowiednich
diet dla mieszkancow,
15) sporzadzanie raportédw dziennych zuzycia artykutéw spozywczych,
16) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkarcéw, ,,0sobodni”,
17) obliczanie dziennej stawki kosztéw zywienia, wartos$ci odzywczej jadtospiséw, pod wzgledem
normatywnym i kalorycznym,
18) pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych,
19) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia w DPS,
20) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkéw wg zatwierdzonych jadtospiséw
zgodnie z wymogami HACCP,
21) zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach kuchennych i
jadalni zgodnie z wymogami SANEPID-u ,

Id: 91962B46-1EEF-48B3-AC3E-F21225719B84. Podpisany



22) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (BHP i p. poz.), a takze instrukcji obstugi urzadzen
kuchennych, pralniczych, cieplnych, itp.,

23) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem maglowaniem poscieli,
odziezy mieszkancOdw oraz odziezy ochronnej personelu DPS,

24) obstuga urzadzen grzewczych, oczyszczalni sciekdw oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym, zapewniajgcym dtugotrwatg ich eksploatacje,

25) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni na terenie posesji DPS, a takze
utrzymywanie i konserwacja ogrodzenia, fawek ogrodowych, drég i alejek,

26) prowadzenie magazyndw — zywnosci i gospodarczego w tym srodkdw czystosci, pozostatego sprzetu —
wyposazenia oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentaciji,

27) prowadzenie codziennych przegladdw instalacji sanitarnej, elektrycznej oraz dokonywanie okresowych
przeglagddw stanu technicznego urzgdzen kuchni, pralni oraz kottowni, a takze usuwanie drobnych
usterek,

28) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw, w tym wydatkéw z ZFSS,

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

30) kontrola przestrzegania przez pracownikdw przepiséw bhp i p. poz.,

31) inicjowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawdzanie urzadzen
mechanicznych, ochronnych itp.,

32) prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy,

33) opracowywanie ogdélnych instrukcji p. poz.,

34) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi kleskami
zywiotowymi,

35) obstuga sekretariatu,

36) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych, udzielonych z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

37) prowadzenie kasy DPS w sposdb zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,

38) sporzadzanie raportow kasowych,

39) prowadzenie ewidencji baz danych w systemach informatycznych oraz prowadzonych metoda

tradycyjng, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe, z wykazaniem poziomow bezpieczenstwa,

40) prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych i w zbiorach danych osobowych,

41) prowadzenia ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych,

42) prowadzenia rejestru zbioréw danych osobowych DPS (przetwarzanych w systemach informatycznych

lub metodg tradycyjna),

43) wystepowanie z wnioskami w zakresie zmian przyjetej polityki bezpieczeristwa i ochrony danych,

44) prowadzenie ewidencji wykazu wydanych upowaznien,

45) prowadzenie rejestru wydanych kluczy do pomieszczen DPS, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

oraz miejsc przechowywania kluczy zapasowych i prowadzenie rejestru wydanych kluczy zapasowych
w sytuacjach awaryjnych.
46) wspotpraca z Biurem Obstugi Jednostek Samorzgdu Powiatowego

§20

Do zakresu dziatan Pracownika Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie aktualnej sytuacji osoby kierowanej do DPS przed jej przyjeciem —w miejscu jej zamieszkania
lub pobytu,
2) prowadzenie ewidencji zwigzanej z przyjeciem i pobytem mieszkarica w DPS,
3) ustalenie w czasie przyjmowania podopiecznego aktualnej sytuacji osoby oraz zmian zaistniatych od
momentu ztozenia wniosku o umieszczeniu w DPS,
4) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych w celu ustalenia aktualnej sytuacji mieszkanca,
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5) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkaricow,

6) naliczanie odptfatnosci za pobyt w DPS zgodnie z ustalong decyzjg o odptatnosci,

7) zaspokajanie potrzeb socjalno - bytowych mieszkarncow ze srodkéw depozytowych
i budzetowych,

8) kompletowanie dokumentacji dotyczacej pobierania i wydatkowania srodkéw finansowych
z depozytu,

9) wspodtpraca z psychologiem w zakresie relacji interpersonalnych mieszkaricow i zapobiegania
ewentualnym konfliktom, oraz ich rozwigzywania,

10) wspieranie i koordynowanie funkcjonowania Rady Mieszkancow,

11) wspodtuczestnictwo w spotkaniach spotecznosci mieszkarncow,

12) wsparcie i pomoc mieszkaricom dgzgcym do usamodzielnienia,

13) prowadzenie spraw osobowych mieszkancow,

14) diagnozowanie irozwigzywanie probleméw z zakresu pracy socjalnej,

15) udziat w opracowywaniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw,

16) bezpiecznego przechowywania przedmiotéw wartosciowych,

17) bezpieczne przechowywanie akt osobowych mieszkanica i przetwarzanie danych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

18) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pobytu mieszkarnicow w DPS,

19) rzetelna i efektywna wspodtpraca z instytucjami w toku realizacji spraw osobowych mieszkarncow
i innych wynikajacych z misji DPS,

20) prowadzenie ewidencji pobytu mieszkancow,

21) analiza przepiséw stosowanych w toku pracy pracownika socjalnego, w tym réwniez opracowywanie
procedur postepowania,

22) organizowanie pochdéwku zmartych mieszkancow,

23) wspotpraca z Biurem Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w ramach gospodarki finansowe;j
mieszkancow DPS.

§21

Do zakresu dziatan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz baz danych,

2) instalacje i konfiguracje sprzetu,

3) konserwacja sprzetu komputerowego,

4) instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego, oprogramowania bazo - danowego,

5) konfiguracja i administracja oprogramowaniem systemowym, sieciowym oraz bazo -danowym
zabezpieczajagcym dane chronione przed nieupowaznionym dostepem,

6) wspotpraca z dostawcami ustug i sprzetu oraz zapewnienie zapisdw dotyczacych ochrony danych
osobowych,

7) sporzadzanie kopi awaryjnych konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego,

8) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobow umozliwiajgcych ich
przetwarzanie,

9) przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa informac;ji,

10) wnioskowanie w sprawie procedur bezpieczenstwa i standardéw zabezpieczen,

11) zarzadzanie licencjami, procedurami ich dotyczgcymi, prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

12) archiwizowanie danych,

13) szkolenie pracownikéw, doradztwo w wyborze programow.
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Rozdziat V

Nadzér, kontrola i odpowiedzialnosé pracownikow DPS

§22

Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole ponosza:

1) administrator,

2) kierownicy dziatéw,

3) osoby zajmujgce samodzielne stanowiska,

4) pracownik prowadzacy kase

5) pracownik prowadzgcy magazyn.

Administrator oraz kierownicy komoérek organizacyjnych DPS ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) zabezpieczenia mienia DPS,

2) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich komdrkom organizacyjnym,

3) nadzoér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw objetych dziatalnoscig komaérki,

4) wykonanie zadan okres$lonych ramowym zakresem obowigzkdw oraz za porzgdek ustalony

Regulaminem pracy DPS.

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$é za catosc przyjetych przez niego wartosci.
Ponadto odpowiedzialny jest on za wtasciwe przechowywanie gotéwki i innych waloréw oraz
przestrzeganie przepiséw finansowych, wydanych przez Ministra Finanséw.

Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnosc¢ za ilos¢ i jako$¢ powierzonych mu
sktadnikow majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg oraz
konserwacje sprzetu i urzagdzen magazynowych, jak réwniez za przestrzeganie przepisdw o gospodarce
magazynowej.

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania do jednostek nadrzednych i sprawozdania
statystyczne do GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelnosc i terminowos¢, zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

Powierzenie sktadnikdw majgtkowych, magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac sie wytacznie na
pismie (inwentaryzacje, protokét zdawczo — odbiorczy przy wspoétudziale komisji), dotyczy to rowniez
przekazania stanowiska pracy kierownikéw i 0sdb zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.

Kazdy z pracownikéw odpowiada za rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
ustawowymi, wewnetrznymi zarzagdzeniami i procedurami, wykonanie powierzonych mu obowigzkéw na
swoim odcinku pracy.

Rozdziat VI

Obieg korespondencji i jej podpisywanie

§23

. Sekretariat DPS prowadzi ewidencje catosci korespondencji kierowanej do DPS.

. Sekretariat przekazuje dyrektorowi DPS catos¢ korespondencji z wyjgtkiem imiennie adresowanej do

pracownikdéw i mieszkarcéw.

. Dyrektor DPS okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostatg przydziela, z ewentualng dyspozycja

co do sposobu zatatwienia pracownikom DPS.

. Dyrektor DPS osobiscie podpisuje i aprobuje pisma:

1)skierowane do organéw nadrzednych, organédw administracji rzgdowej, samorzgdowej, a takze
parlamentarzystow,
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2)zastrzezone do jego osobistego podpisu,

3) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowana,

4) podpisuje decyzje, zarzadzenia procedury i inne dokumenty, zwigzane z organizacjg wewnetrzng
w DPS,

5) aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych pracownikéw DPS (awanse, przeszeregowania,

nagrody) oraz decyzje w sprawach urlopéw pracownikéw DPS.

§24

1. Wszelkie decyzje majgce charakter normatywny, odnoszgce sie do komérek organizacyjnych i do
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, wprowadzajgce przepisy, okreslajgce obowigzki
i uprawnienia tych komorek lub jednostek organizacyjnych, lub stuzb, winny byé wydawane w formie
zarzadzen wewnetrznych.

2. Pisma stanowigce wyktadnie przepiséw i ich normatywéw wydawanych przez wtadze zwierzchnig lub
ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac badz uprawnien albo zawierajgce wytyczne
w sprawie roboczego trybu zatatwiania okreslonych spraw, winny posiadaé forme pism ogdlnych.

3. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczgce obstugi maszyn i urzadzen, obiegu dokumentacji, itp. wydawane sg
w formie instrukcji.

§25

Kierownik dziatu (réwnorzednej komorki organizacyjnej DPS) oraz pracownik zajmujgcy samodzielne
stanowisko pracy, przygotowujacy projekt zatatwiania sprawy w formie pisma (dokumentu) wstepnie
akceptuje go na kopii, pozostajgcej w aktach DPS.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 26
Schemat organizacyjny DPS stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 27

Porzagdek wewnetrzny w DPS i zwigzane z procesem pracy obowigzki DPS jako zaktadu pracy oraz uprawnienia
i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy DPS.

§28

Zagadnienia z zakresu praw i obowigzkéw mieszkaricéw DPS posiadajg regulacje wewnetrzng zawartg
w Regulaminie dla Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach-Motyniach.

§29

Obowigzujaca wykfadnie przepisdw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor DPS, ktéry
rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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Domu Pomocy Spotecznej w Piskorowicach — Motyniach

Schemat Organizacyjny

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego DPS

DYREKTOR
[
OP Dziat AG Dziat PS | Pracownik IN | Informatyk Kapelan
Opiekunczo Administracyjno Socjalny
- Terapeutyczny - Gospodarczy

OP.1. — Kierownik
Zespotu*

AG.l. — Administrator **

Lekarz

AG.II. — Starszy referent

OP.II. - Pielegniarka

AG.III. — Pomoc
administracyjna

OP.V. — Instruktor ds.
kulturalno-oswiatowych

AG.IV. - Magazynier

Elektryk

OP.1V. — Instruktor
terapii zajeciowej

Robotnik

OP.11I. Fizjoterapeuta

OP.VI. - Opiekun

AG.V. Dietetyk

AG.VI. — Szef Kuchni

Kucharka, pomoc

Psycholog

kuchenna

Zespot opiekunczo — terapeutyczny:

- pracownicy socjalni

- pracownicy pierwszego kontaktu

- pracownicy dziatu opiekunczo — terapeutycznego
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Kierownik zespotu petni funkcje kierownika dziatu opiekunczo - terapeutycznego

Administrator petni funkcje kierownika dzialu administracyjno — gospodarczego
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