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Uchwala nr y65/2006
Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 18 pazdziernika 2006 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Borowku

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr
214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
167, poz. 1759 ) Zarzad Powiatu Lowickiego ustala co nastepuje:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Borowku
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwala Nr 437/2002 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 23
pazdziernika 2002 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Borowku.

§3

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w
Borowku.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Czlonkowie Zarzadu:

1. Cezary Dzierzek

2. Eugeniusz Bobrowski

3. Waldemar Osica




Zatacznik do Uchwaly Nr .. 462/2006.........
Zarzadu Powiatu Lowickiego

..........................

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W BOROWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Dom Pomocy Spolecznej w Bordéwku, zwany dalej ,,Dom", dziala na podstawie
wlasciwych przepiséw prawa, w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz.
593 ze zm.);

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

3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.);

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

5) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837);

6) Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 31 lipca 1995 r. w
sprawie szczegotowego sposobu dziatania w sprawach przyjecia do domu
pomocy spolecznej oraz wypisania z domu pomocy spolecznej osoby chorej
psychicznie i uposledzonej umystowo (Dz. U. Nr 92, poz. 460 ze zm.);

7) Statutu Powiatu Lowickiego;
8) Statutu Domu;

9) Innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie Domu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Domu zawiera:

1) Postanowienia ogdine.



2) Zakres dzialania Domu.

3) Strukture organizacyjna Domu.

4) Zasady funkcjonowania Domu.

5) Ogolny zakres czynnos$ci-odpowiedzialnosci.
6) Zakres czynnosci-odpowiedzialnosci Dyrektora

7) Zakres czynnosci-odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

8) Ramowy zakres czynnosci-odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych.
9) Organizacjg zatatwiania spraw indywidualnych.
10)Zasady podpisywania pism i decyzji.
11)Postanowienia konicowe.
2. Ilekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” — rozumie sig¢ przez to Regulamin Organizacyjny Domu;

2) ,,Dyrektorze” — rozumie si¢ przez to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Boréwku;

3) ,,.Dziale” — rozumie si¢ przez to funkcjonujace dzialy w Domu Pomocy
Spotecznej w Borowku;

4) ,Ksiggowym” — rozumie si¢ przez to gléwnego ksiggowego w Domu
Pomocy Spotecznej w Boréwku;

5) ,.Kierowniku” — rozumie si¢ przez to kierownika Dzialu w Domu Pomocy
Spotecznej w Borowku;

6) ,,Mieszkancu” — rozumie si¢ przez to osobg przebywajaca w Domu na
podstawie wydanej decyzji administracyjnej;

7) ,Zespole” — rozumie si¢ przez to okre$long grupg pracownikow
wykonujacych wspdlne zadania z okreslona grupa mieszkancow w
okreslonym miejscu;

8) ,.Sekcji” — rozumie sig przez to wyodrebniona grupe pracownikow wspdlnie
wykonujacych okreslone zadania.

9) ,Samodzielne stanowisko pracy” — rozumie si¢ przez to okreslone
stanowisko pracy bezposrednio podleglte dyrektorowi.
§3

1. Dom jest budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu Towickiego,
wyodrebniong organizacyjnie i finansowo, bez osobowosci prawne;.

2. Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy Spotecznej w Boréwku.

3. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Borowek 56, gm. Bielawy, pow. towicki.



Rozdzial 11

Zakres dzialania Domu

§4
. Dom jest miejscem pobytu osOb przewlekle psychicznie chorych
wymagajacych calodobowego wsparcia, kobiet i mg¢zczyzn.

. Dom $wiadczy ustugi wymaganego zakresu, zgodnie ze standardem
okreslonym dla jego typu.

. Dom jest placéwka otwarta, mieszkancy moga swobodnie wychodzi¢ poza jego
teren.

. Dom posiada 121 miejsc zakwaterowania.

§5

. Do Domu sa przyjmowane osoby na podstawie decyzji administracyjnych
wydanych przez wlasciwe organy gminne i powiatowe.

. Pobyt w Domu jest odptatny — wysokos¢ i tryb wnoszenia odptatnosci regulujg
odregbne przepisy.

§6
. Wymagany zakres $wiadczenia ustug dotyczy:
1) usthug w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
2) ustug opiekuniczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) ustug wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych, kulturalnych i
rekreacyjnych,



d) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w
miare jego mozliwosci,

e) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkanicowi Domu w podjgciu
pracy, szczegollnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb
spetiajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkoéw pienigznych i
przedmiotéw wartosciowych,

g) finansowaniu mieszkaicowi Domu, nieposiadajacemu wlasnego
dochodu, wydatkéw na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w
kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku stalego, o ktérym mowa w art.
37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
zwanej dalej "ustawa".

2. Dom =zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego 1 godnego Zycia,
intymnosci, niezalezno$ci, samodzielnosci i w miarg posiadanych mozliwosci
gwarantuje indywidualny rozwdj osobowosci.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Domu

§7
1. W Domu tworzy si¢ komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor — symbol stanowiska: I,
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy — symbol komorki: 11,
3) Daziat Opiekuniczo-Terapeutyczny = — symbol komérki: HI;
4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — symbol komérki: 1V;

5) Pracownik Socjalny — symbol stanowiska: V;
6) Instruktor — symbol stanowiska: VI,
7) Glowny Specjalista — symbol stanowiska: VII,
8) Kapelan — symbol stanowiska: VIII.

2. Komorki organizacyjne wymienione w § 7, ust. 1 posiadaja zespoty lub sekcje
pracownikow oraz takie stanowiska pracy, jak:

1) Dzial Finansowo-Ksiggowy:

a) glowny ksiggowy (kierownik dziatlu),
b) ksiggowy,
c) kasjer.

2) Dazial Opiekunczo-Terapeutyczny:

a) kierownik dziatu,




b) Zesp6l Catodobowego Zabezpieczenia Opiekunczo-Medycznego
(ZCZ0O-M) posiadajacy takie stanowiska pracy, jak:

- pielegniarka,
- opiekun lub sanitariusz,
- pokojowa,

¢) Zespoty Pracownikéw Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego (ZPDO-T)
posiadajace takie stanowiska pracy, jak:

- pielegniarka lub opiekunka,
- pokojowa.

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

a) kierownik dziatu,

b) sekretarka;

¢) Sekcja zywienia posiadajaca takie stanowiska, jak:
szef kuchni,

kucharz,

pomoc kuchenna,

d

N’

Sekcja Zaopatrzenia i Transportu posiadajaca takie stanowiska, jak:

magazynier,
kierowca/zaopatrzeniowiec,

e) Sekcja Technicznego Utrzymania Urzadzen i Obiektow posiadajaca
takie stanowiska, jak:

konserwator,

rzemieslnik,

pracownik gospodarczy,

palacz co,

f) Sekcja Pralni posiadajaca takie stanowiska, jak:
- praczka,
- szwaczka,
- prasowaczka.

4) Samodzielne stanowiska pracy to:

a) glowny specjalista,
b) kapelan,

¢) pracownik socjalny,
d) instruktor ds. k-o,



e) instruktor ds. terapii zajgciowe;.

3. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do Regulaminu.

§8

Dopuszcza si¢ zmiany rodzaju stanowisk w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych stosownie do wystgpujacych potrzeb, a ich podziat na etaty ustala
si¢ przy opracowywaniu rocznych planow wydatkow.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Domu

§9
Dom funkcjonuje w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec swoich klientow,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnegtrzne;,
6) podziatu zadan miedzy komorki organizacyjne,

7) wzajemnego wspoétdziatania komorek organizacyjnych.
§10

1. Domem kieruje Dyrektor poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
oraz innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego
zarzadu do skladania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych,
zwiazanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacje zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdéw, instytucji,
przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiotow oraz do wystgpowania i
prowadzenia spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika post¢powania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomocnictw.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki kierowania i reprezentowania
Domu na zewnatrz wykonuje wyznaczony pracownik — w zakresie
niezbednym do zabezpieczenia prawidtowego jego funkcjonowania.

§11

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu .owickiego.



§12

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Glowny Ksiggowy.

2) Kierownik dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego.
3) Kierownik dzialu Admnistracyjno-Gospodarczego.
4) Pracownicy socjalni.

5) Inspektor — w zakresie spraw kadrowych 1 ppoz.

6) Inspektor — w zakresie spraw bhp.

7) Instruktor ds. k-o.

8) Instruktor ds. terapii zajgciowe;.

9) Kapelan.

§13

. W Domu ustanawia si¢ funkcj¢ ,,pracownika pierwszego kontaktu” (PPK), a do

jej pehienia przewidziani sq wszyscy pracownicy.

. Pemienie funkcji PPK, indywidualnie dla kazdego mieszkanca, odbywa si¢ na
zasadzie wyboru dokonanego przez mieszkanca lub stuzbowego wskazania,
jezeli mieszkaniec takiego wyboru nie jest w stanie dokonac.

. Powotanie pracownika do pelienia funkcji PPK nastgpuje z chwila przypisania
do jego zakresu czynnosci zadan wynikajacych z roli tej funkcji.
§ 14

. W celu okreslania indywidualnych potrzeb mieszkancéw oraz okreslenia
zakresu swiadczenia ushug zaspokajajacych te potrzeby Dyrektor powotuje
zespoty terapeutyczno-opiekuncze (ZT-O).

. ZT-0 tworzy sig¢ z pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
1) gléwnego specjalisty,
2) pracownika socjalnego,
3) instruktora ds. terapii zajeciowe;,
4) instruktora ds. k-o,
5) opiekuna,

a takze z pracownikow petniacych funkcje PPK i specjalistéw — wedhug
potrzeb.

. Osoby dzialajace w ramach ZT-O opracowuja indywidualne plany wsparcia
mieszkancow oraz wspoldziataja w ich realizacji.

. Zasady dziatania ZT-O okresla odrebny regulamin.



§15

1.W Domu moze dziala¢ samorzad mieszkancow, ktérego obieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

2. Rada jest rzecznikiem interesOw mieszkancow i partnerem Dyrektora w
planowaniu, organizowaniu i §wiadczeniu ustug w Domu.

3. Tryb powotywania Rady Mieszkaticow oraz zakres dzialania ustala odrgbny
regulamin, uzgodniony z mieszkancami Domu.

§16

1. Dom funkcjonuje przez cata dobg we wszystkie dni tygodnia.

2. Godziny pracy poszczegdlnych grup pracowniczych ustala Dyrektor tak, aby
zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie Domu.

Rozdzial V

Ogolny zakres czynnosci-odpowiedzialnosci
§17

1. Funkcje oraz zadania realizowane w Domu, okreslaja zakresy dzialan
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, a takze stanowiskowe zakresy
czynnos$ci-odpowiedzialnosci pracownikow.

2. W Domu obowiazuje zasada, ze czynnosci stuzbowe pracownika stanowia dla
niego obowiazek, a ich wykonanie wiaze si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnosci.
Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako
obowiazki 1 dziatajac w obrgbie przepisOw prawnych oraz obowiazujacych
wewnetrznych aktow normatywnych ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg.

3. Zawarte w niniejszym regulaminie postanowienia stuza do sporzadzania

szczegotowych zakreséw czynnosci dla os6b zatrudnionych na kierowniczych i
samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych realizuja przypisane im
zadania przy pomocy podleglych sobie pracownikéw, w oparciu o
indywidualnie, szczegdlowo ustalone zakresy czynnosci-odpowiedzialnosci.

§18

Podstawowymi kryteriami oceny efektow pracy pracownikdéw, w zakresie
przypisanych im czynnosci stuzbowych, sa legalnosé, gospodarnos¢ i rzetelno$é
ich realizacji.

§19

Szczegotowy zakres czynnosci-odpowiedzialnosci dla okreslonego stanowiska
pracy ustala i powierza pracownikowi jego bezposredni przetozony.



Rozdzial VI

Zakres czynnoSci-odpowiedzialnosci dyrektora
§ 20

1. Dyrektor Domu, dzialajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
niniejszego Regulaminu, podejmuje samodzielne decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialno$¢, z zachowaniem kompetencji innych organdéw.

2. Dyrektor realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania,
motywowania 1 kontroli, poprzez:

1) wydawanie legalnych, gospodarnych 1 rzetelnych zarzadzen (aktow
normatywnych) i1 decyzji stanowiacych podstawe planowania 1 oceny
wynikow dziatalnosci gospodarczej Domu, a w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych:

~— a) zawierania i rozwigzywania umow o prace,

b) ustalania zakreséw dzialania shuzb oraz zakresow czynnosci
pracownikow na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

¢) ustalania regulaminéw wewngtrznych,
d) zapewnienia bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

e) ustalenia form ewidencji ilosciowej i finansowej wraz z systemem
obiegu dokumentacji dziatalnosci gospodarczej Domu oraz
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

f) zapewnienia ochrony mienia,

2) kontrolowanie wykonania zarzadzen 1 decyzji, dotyczacych ww.
probleméw, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo-finansowe dziatalnosci
Domu,

4) zapewnienie nalezytej opieki i warunkow bytowych dla mieszkancow
Domu,

5) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem stanowisk pracy.
Rozdzial VII

Zakres czynnosci-odpowiedzialnosci kierownikow komoérek organizacyjnych
§21

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa zobowiazani do:

1) znajomos¢ przepisdéw, zarzadzen oraz instrukcji dotyczacych zakresu ich
dzialania oraz ich przestrzegania,



2) wlasciwej organizacji pracy w podleglych komodrkach organizacyjnych, a w
szczegoblnosci do:

a) podziatu pracy pomigdzy podlegtych pracownikéow,

b) prowadzenia instruktazu stanowiskowego oraz udzielania wskazéwek, co
do sposobu wykonywania pracy,

c) biezacego 1 statego nadzoru podleglych pracownikéw w zakresie
wykonywania obowiazkéw pracowniczych 1 przestrzegania dyscypliny
pracy,

d) efektywnego wykorzystania czasu pracy,
e) zapewnienia wlasciwych warunkoéw pracy w zakresie bhp,
f) wyznaczania zastgpstw w miejsce nieobecnych pracownikow,

3) sporzadzania i przekazania do akceptacji Dyrektora zakreséw czynno$ci-
odpowiedzialnosci podieglych pracownikow,

4) opracowywania materialdow analitycznych 1 sprawozdan z dzialalnosci
podleglych komdrek organizacyjnych,

5) realizacji wydatkéw w ramach dzialania podleglych komérek
organizacyjnych,

6) prowadzenia dokumentacji, obowiazujacej lub zleconej do prowadzenia w
komorce organizacyjnej,

7) opracowywania harmonograméw 1 plandw pracy oraz kontroli ich
wykonania,

8) natychmiastowego powiadomienie dyrektora o ujawnionych wykroczeniach
ze strony podlegtych pracownikow,

9) przejawiania inicjatyw w zakresie usprawnien w pracy, obnizki kosztéw
ushug, zmniejszenie pracochtonnosci,

10) organizowania prawidlowego i terminowego obiegu dokumentacji,

11) pieczy nad powierzonym majatkiem oraz prawidlowe] gospodarki
przydzielonymi srodkami materialnymi,

12) udzielania wyjasnien organom kontrolnym, analizowania usterek, usuniecia
usterek i nieprawidlowosci — zgodnie z poleceniami lub wydanymi
decyzjami,

13) informowania o wystepujacych nieprawidlowosciach i wykroczeniach,

14) informowania o postgpie prac, napotykanych trudnosciach oraz podjetych
dzialaniach zabezpieczajacych wykonanie zadan, robodt, ustug.

1. Uprawnienia kierownikéw dzialow:

1) Zadanie od swojego przelozonego okreslenia zadan w terminach
zapewniajacych prawidiowe ich wykonanie.



2)

3)
4)

5)

6)

Wymaganie, aby zarzadzenia i1 polecenia kierowane do podleglych
pracownikow byly przekazywane za ich posrednictwem.

Dysponowanie srodkami przydzielonymi do realizacji zadan.

Wystepowanie z wnioskami o przeszeregowanie o premie, nagrody, kary,
zwolnienia podleglych pracownikéw.

Wydawanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych wynikajacych z
zakresu dzialalnos$ci podlegltej komorki organizacyjne;.

Wydawania opinii w sprawach nowo przyjmowanych pracownikéw do
podleglej komorki organizacyjne;.

Rozdzial VIII

Ramowy zakres czynnoSci-odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych.

§ 22

Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny

1. Pracqg Dzialu kieruje Kierownik dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego, tym
samym jest bezposrednim przelozonym dla pracownikéw tej komorki
organizacyjnej, a takze osobiscie odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych
do wykonania przez ten Dzial.

2. W zakresie czynno$ci-odpowiedzialnosci dzial Opiekunczo-Terapeutyczny jest
zobowigzany do:

D

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

utrzymywania miejsc zamieszkania mieszkancow we wlasciwym stanie
uzytkowym, poprzez wyposazenie ich w wymagany sprzet, urzadzenia i
srodki czystosci;

zapewnienia mieszkancom dostgpu do positkéw, w tym dodatkowych,
dietetycznych — zgodnie ze wskazaniami lekarza;

zapewnienia mieszkancom odziezy i obuwia odpowiedniego rozmiaru,
dostosowanego do potrzeb, pory roku, utrzymanego w czystosci i
wymienianego w razie potrzeby;

zapewnienia mieszkaicom pomocy w utrzymaniu higieny osobistej oraz
zapewnienia srodkow czystosci i higienicznych,;

udzielania mieszkaicom pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych;
pielegnacji mieszkancédw potrzebujacych tej czynnosci,

zapewnienia mieszkancom niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw
osobistych,;

organizowania mieszkancom zaj¢é w ich wolnym czasie;

zapewnienia mieszkaicom spokoju, bezpieczenstwa oraz wymagania
przestrzegania porzadku na terenie Domu;



10) zapewnienie mieszkancom dostepu do swiadczen medycznych;
11) zapewnienie mieszkaricom warunkow do godnego umierania;

12) realizowania indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow.
§ 23

Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik dzialu Administracyjno-Gospodarczego, tym
samym jest bezposrednim przetozonym dla pracownikéw tej komorki
organizacyjnej, a takze osobiscie odpowiada za realizacje zadan powierzonych
do wykonania przez ten Dziat.

2. W zakresie czynnosci-odpowiedzialnosci dzial Administracyjno-Gospodarczy
jest zobowiazany do:

1) utrzymania obiektow budowlanych Domu, maszyn, urzadzen oraz sprzetu w
wymaganym stanie technicznym oraz nadzoru ich eksploatacji;

2) organizowania zaopatrzenia Domu w urzadzenia, sprz¢t, narzedzia i
artykuty, odpowiednio do wystgpujacych potrzeb, zapewniajac tym
prawidtowe funkcjonowanie Domu;

3) organizowania racjonalnej gospodarki zapasami — gospodarka magazynowa;
4) prowadzenia ustug pralniczych;
5) prowadzenia ustugi zywienia;

6) koordynowanie dzialan dotyczacych organizowania i realizowania
zamoOwien publicznych, a takze gromadzenie dokumentéw dot. zamoéwien
publicznych, w tym prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

7) utrzymania porzadku na terenie Domu i dbanie o jego estetyke;
8) prowadzenia spraw dotyczacych ochrony srodowiska;

9) prowadzenia sekretariatu Domu i sktadnicy akt;

10) prowadzenia dokumentacji inwentarzowej;

11) prowadzenia gospodarki transportowej;

12) dozorowania terenu Domu;

13) rolniczego wykorzystania terenéw rolnych Domu.
§ 24

Dzial Finansowo-Ksiegowy.

1. Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy, tym samym jest bezposrednim
przelozonym dla pracownikow tej komorki organizacyjnej, a wigc osobiscie
odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych do wykonania przez ten Dzial.



N

2. W zakresie czynno$ci-odpowiedzialnosci dzial Finansowo-Ksiggowy jest
zobowiazany do:

1) stosowania obowiazujacych przepiséw finansowych, a w szczegdlnosci
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2) nadzorowania caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne;

3) projektowania obiegu 1 kontroli dokumentéw, zapewniajac wlhasciwy
przebieg 1 dokumentowanie zdarzen gospodarczych, ochron¢ mienia,
prowadzenie  ksiegowos$ci, sporzadzania  kalkulacji  kosztow 1
sprawozdawczosci finansowej;

4) biezacego i1 prawidlowego prowadzenia ksiggowosci,

5) prawidtowego zabezpieczania i przechowywania urzadzen i1 dokumentow
ksiggowych;

6) opracowywania projektow budzetu Domu 1 sporzadzania rocznych
bilansow;

7) opracowywania okresowych sprawozdan finansowych Domu;

8) prowadzenia wydatkéw budzetowych zgodnie z przepisami;

9) naliczania i wyplaty wynagrodzen pracownikom,;

10) windykacji naleznosci;
11) prowadzenia rozliczen finansowych i majatkowych oraz ochrony
srodkow pieni¢znych;

12) prowadzenie depozytu wartosciowego mieszkancow.
§ 25

Glowny specjalista

1. Stanowisko gléwnego specjalisty jest powierzane psychologowi, ktory poprzez
dostepne formy oddzialywania udziela mieszkancom pomocy, dokladnie
przemyslanej, zaplanowanej 1 indywidualnie dostosowanej do kazdego
mieszkanca.

2. Do zadan gléwnego specjalisty w szczegolnos$ci nalezy:

1) prowadzenie badan psychologicznych stuzacych poznaniu mieszkancow;
2) pomoc w rozwigzywaniu trudnych probleméw zyciowych mieszkancow;

3) wykrywanie przyczyn i zrédel niepowodzen wspoldziatania pracownikow
Domu z mieszkancami oraz ustalenie wlasciwych metod oddzialywania na
mieszkancow;

4) dawanie wsparcia emocjonalnego mieszkaficom, poprawianie ich
rozumienie sytuacji i ukazywanie realnego obrazu DPS;



5)
6)
7)
8)

9)

budowanie u mieszkancoéw ich pojecia o sobie;
pelnienie funkcji mediatora pomigdzy stronami konfliktéw;
ukierunkowywanie obserwacji prowadzonej przez opiekunow;

pomoc mieszkancom w przystosowaniu si¢ do nowych warunkéw zycia, do
nowych sytuacji oraz przywracanie zaburzonej rownowagi w relacjach ze
Swiatem zewnetrznym i wewnetrznym,;

wspotudzial w opracowywaniu indywidualnych planéw wsparcia;

10) udziat w pracach Zespotéow Terapeutyczno-Opiekunczych;

11) sprawowanie indywidualnej opieki nad mieszkancami sprawiajacymi

szczegoblne trudnosci;

12) prowadzenie zaj¢é psychoterapeutycznych.

§ 26

Pracownik socjalny

1. Pracownik socjalny dziala na rzecz dobra mieszkancoOw Domu, zapewnia im
dostep do niezbednych $wiadczen 1 szans zyciowych, wspdlpracuje ze
srodowiskowymi pracownikami socjalnymi w celu skutecznego wykonywania
obowiazkow zawodowych.

2. Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1y
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

rozpoznawanie Srodowiska bytowego mieszkancow, tuz przed ich
przybyciem do Domu;

koordynowanie dziatan dotyczacych przyjecia oséb do Domu oraz
koordynowanie dziatan dotyczacych pochowku mieszkancéw Domu;

uczestnictwo w przyjmowaniu mieszkancoéw do Domu;
rozpoznawanie potrzeb mieszkancoéw i udziat w ich zaspokajaniu;

pomoc mieszkanicom w rozwiazywaniu probleméw wykraczajacych poza
sprawy zwiazane z pobytem w DPS;

wspotdziatanie z personelem medycznym, rehabilitacyjnym, opiekunczym
w zakresie dostosowania form rehabilitacji 1 rodzaju zaje¢ do
indywidualnych mozliwosci oraz zainteresowan mieszkancow;

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami lub opiekunami
mieszkancow w celu wspolnego realizowania celow zawartych w
indywidualnych planach wsparcia mieszkancow;

pomoc w utrzymaniu kontaktow z rodzinami mieszkancow;

prowadzenie akt osobowych mieszkancoéw, dokumentacji ruchu — meldunki,
urlopy, zgony, itp.;




-

10) przekazywanie informacji do ksiegowosci Domu o odptatnosci i zmianach
odptatnosci za pobyt w DPS;

11) sporzadzanie wykazow zwrotu oplat, wnoszonych przez mieszkancow i ich
rodziny, za dni nieobecnosci mieszkancéw w DPS;

12) informowanie mieszkancow 0 mozliwosci przekazania
rzeczy warto$ciowych do depozytu Domu;

13) posredniczenie w obstudze depozytowa mieszkancow;

14) zawiadamianie rodziny mieszkancéw o stanie depozytu po zmartych
mieszkancach, w celu uruchomienia procedury spadkowej;

15) analizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkancow;

16) wspoéldziatanie w sprawach mieszkancow 2z sadami, policja oraz
instytucjami opiekunczymi,

17) podejmowanie dziatan majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej lub
majatkowej mieszkancow;

18) ujawnianie wszelkiego naruszenia praw mieszkancow;

19) uczestniczenie w opracowywaniu indywidualnych plandéw wsparcia
mieszkancow;

20) zapewnienie przestrzegania prywatnosci mieszkancow oraz wiasciwych
relacji zaufania;

21) pomoc mieszkancom w nawigzywaniu kontaktow ze sSrodowiskiem
lokalnym.

§ 27

Kapelan

1. Kapelan odpowiada za organizowanie 1 wykonywanie ogoélu czynnosci
sakralnych zgodnie z liturgia wyznania rzymskokatolickiego.

2. Do zadan Kapelana w szczeg6lnosci nalezy:

1) odprawianie mszy $wietej i nabozenstwa w niedziele, $wieta i w dni
powszednie zgodnie z ustalonym porzadkiem dnia;

2) udzielanie sakramentow $wietych;
3) nauczanie religii dorostych;
4) zapewnienie przewodnictwa duchowego;

5) uczestnictwo w dzialalnosci opiekunczej i charytatywne;.
§28

Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych (ds. K-Q)




1. Instruktor ds. k-o dziata na rzecz mieszkancoéw Domu, zapewnia im dostep do
kultury, o$wiaty i rekreacji, wzbogacajac wlasna oferte wspolpracuje ze
srodowiskowymi osrodkami kultury.

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Do zadan instruktora ds. k-o w szczegoblnosci nalezy:

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowywanie
przez sztuke;

udostepnianie dobr kultury;

tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedza i sztuka;

tworzenie warunkéw dla rozwoju rekodziela artystycznego;

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych;

organizowanie imprez kulturalnych w roznych formach: koncertow,
spektakli, wystaw, wieczorow autorskich, spotkan literackich i1 innych,
majacych na celu upowszechnianie kultury;

prowadzenie swietlicy.
§ 29

Instruktor ds. terapii zajeciowej

1. Instruktor ds. terapii zajeciowej realizuje zadania w zakresie rehabilitacji
spolecznej zmierzajacej do ogdlnego rozwoju oraz poprawy sprawnosci
mieszkancow.

. Instruktor ds. terapii zajeciowej realizuje zadania poprzez stosowanie technik

terapii zajeciowe], zmierzajacych do:

1y

2)

3)

4)

5)

nabycia umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz
zaradnosci osobistej;

przygotowania do zycia w S$rodowisku spotecznym, w szczegdlnosci
poprzez rozwdj umiejgtnosci planowania i komunikowania sie,
dokonywania wyboréw, decydowania o swoich sprawach oraz rozwoju
innych umiejetnosci niezbednych w niezaleznym zyciu, a takze poprawy
kondycji psychicznej 1 fizycznej;

wyrabiania wrazliwosci 1 sprawnosci w zakresie zmyslow oraz ich
zintegrowanego funkcjonowania;

rozwijania dojrzalosci spotecznej, w tym sprawnosci w samoobstudze,
zaradnosci osobistej 1 umiejetnosci wspdlpracy i petnienia réznych rol
spolecznych réwniez w warunkach Domu;

rozwijania umiejetnosci wykonywania réznych czynnosci wynikajacych z
form terapii zajeciowe;;



6) tworzenia warunkow rozbudzania oraz zdobywania w zakresie ekspresji
tworczej kontaktu z kulturg oraz udziahu w rekreacji, w tym — turystyce 1
sporcie;

7) dzialania, utatwiajace wlaczanie osdb niepelnosprawnych, indywidualnie i
grupowo, w zycie Srodowiska lokalnego.

§ 30

Inspektor do spraw BHP

Do zakresu dziatan inspektora ds. bhp nalezy:

1) opracowywanie 1 prowadzenie wstgpnych i instruktazowych szkolen
pracownikow w zakresie bhp;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
bhp;

3) sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzigé
organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozenia
zyciai zdrowia pracownikOw oraz poprawg warunkow pracy, a takze
doradztwo w zakresie obowigzujacych przepisow bhp;

4) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, a
takze zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow;

5) wspotdziatanie z lekarzem medycyny zawodowej w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikéw, a w szczegbélnosci przy wykonywaniu
okresowych badan lekarskich.

§ 31

Inspektor do spraw kadr 1 przeciwpozarowych

Zadania inspektora ds. kadr 1 ppoz. to:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu;
2) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych 1 ewidencji czasu pracy;

3) ewidencjonowanie i rozliczanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,
wychowawczych, okoliczno$ciowych i bezptatnych;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia zawodowego i doksztatcania
pracownikow;

5) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kadrowych 1 kwalifikacyjnych;

6) umieszczanie informacji w BIP powiatu lowickiego z zakresu spraw Domu;




2.

7) przygotowywanie umow i angazy dla pracownikow;
8) wydawanie swiadectw pracy
9) sprawowanie nadzoru nad sprze¢tem ppoz. — stan ilosciowy, rozmieszczenie;
10) organizowanie przegladow sprz¢tu ppoz.;
11) uzupetnianie brakow w sprzecie ppoz.;
12) organizowanie szkolen i1 ¢wiczen na wypadek zagrozenia pozarowego.
Rozdzial IX

Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw

§ 32

. Mieszkaniec ma prawo zwrdci¢ si¢ ze swoimi problemami do dowolnie

wybranego pracownika Domu.

Pracownik, ktory zostat obdarzony przez mieszkanca najwigkszym zaufaniem,
jest zobowiazany pei¢ dla niego funkcje ,,pracownika pierwszego kontaktu”
(PPK).

. Pracownik, do ktérego mieszkaniec Domu zwrécil si¢ z problemem, ma

obowiazek (w miare swoich mozliwo$ci) osobiscie pomoéc mieszkancowi w jego
szybkim rozwigzaniu.

. Sprawa, ktéra wedlug mieszkanca nie zostata wlasciwie zatatwiona i wymaga

interwencji Dyrektora lub o0s6b bedacych przedstawicielami instancji
nadrzednej, podlega wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw i jest prowadzona
zgodnie z obowiazujaca procedura.

. Dyrektor ustala i wprowadza procedury, ktore ustalaja metody rozwiazywania

waznych, wybranych spraw, a takze ujednolicaja sposoby postgpowania.

. Interesanci przyjmowani sa przez Dyrektora Domu w wyznaczonych godzinach

w okreslonym dniu tygodnia. W sprawach nie cierpigcych zwiloki Dyrektor
Domu, w miar¢ istniejacych mozliwosci, podejmuje interesantdw bez
ograniczen czasowych.

. Wnioski w sprawach dotyczacych dziatalnosci Domu mozna skladaé¢ do

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 30

. Kazdy pracownik Domu parafuje opracowane przez siebie pismo, informacje,

sprawozdania 1 inne dokumenty oraz opatruje data sporzadzenia.



2. Wszelkie dokumenty powodujace zobowigzania finansowe Domu wymagaja
uzgodnienia z Gléwnym Ksiggowym, potwierdzonego podpisem.

3. Korespondencj¢ Domu podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci —
upowazniony pracownik.

4. Dokumenty zwiazane ze sprawami zastrzezonymi do wyltacznej kompetencji
Dyrektora Domu moga by¢ podpisane w zastgpstwie przez inna osobg na
podstawie indywidualnego upowaznienia.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 31

1. Zasady kontroli finansowej i audytu wewnetrznego, zasad rachunkowosci,
zakltadowego planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych —
sporzadzania, przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw /dowodéw/
ksiggowych okresla instrukcja zaktadowa.

2. Dom uzywa na tabliczkach, wywieszkach i formularzach nazwy wlasnej, tj.
Dom Pomocy Spotecznej w Borowku.

3. Dom uzywa pieczatki o nastepujacej tresci:
“DOM POMOCY SPOLECZNEJ
W BOROWKU
99-423 BIELAWY
tel./fax: 046/839-21-14, tel. 046/838-26-61
Regon 000310433, NIP 834-12-93-639”

4. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkdw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych, co normuje wewngtrzna procedura.

§ 32

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw Domu okresla Regulamin Pracy.

ystaw\[Grzywacz
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