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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Dom Pomocy Spofecznej w Zgorsku z Filia w Rudzie Strawczynskiej zwany

dalej "Domem" jest jednostka organizacyjng powiatu kieleckiego.

88}

. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Zgorsko ul. Szewska 28, gmina Sitkowka —
Nowiny,

Dom prowadzi fili¢ w Rudzie Strawczynskiej 80 A, gmina Strawczyn.

(8]

. Dom jest przeznaczony dla oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie
oraz dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie.
4. Bezposredni nadzér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Zarzad Powiatu
w Kielcach.
5. Celem dzialania Domu jest zapewnienie calodobowej opieki oraz zaspokojenie

potrzeb bytowych , zdrowotnych, spotecznych i religijnych mieszkancow.

§2

—_—

. Dom wykonuje zadania wynikajace z:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 182, z pdZniejszymi zmianami)
2) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964),
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3) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1241 z pozn. zm.),

6) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst
jednolity Dz. U. z2011r. Nr 231, poz. 1375 z pdzn. zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012r. w sprawie
sposobu  stosowania i dokumentowania  zastosowania  przymusu
bezposredniego oraz dokonywania oceny zasadnosci jego zastosowania (Dz.

U. z2012r. poz. 740 z pézn. zm.).

§3

O miejsce w Domu moze ubiegaé¢ si¢ przedstawiciel ustawowy osoby
spetniajacej warunki o ktérych mowa w §1 pkt.3 niniejszego regulaminu,
w razie nie moznosci zapewnienia ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania.

Podjgcie z urzedu lub na wniosek innej osoby dziatan w sprawie umieszczenia
osoby w Domu moze nastapi¢c wylacznie za zgoda jego przedstawiciela
ustawowego.

Skierowanie do Domu nastgpuje w formie decyzji administracyjnej, ktérg
wydaje organ gminy wilasciwej dla osoby kierowanej w dniu wydania

skierowania do domu pomocy spotecznej.
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4. Decyzje o umieszczeniu w domu pomocy spotecznej wydaje Starosta Kielecki
lub z jego upowaznienia pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.

5. Szczeg6lny tryb postgpowania w przypadku skierowania na podstawie

orzeczenia sadu opiekunczego okreslajgq wlasciwe przepisy.

§4

1. Pobyt w Domu jest odptatny na zasadach okreslonych wiasciwymi przepisami.
2. Oplatg za pobyt w Domu ustala w drodze decyzji:
1) Organ gminy wilasciwej dla osoby kierowanej w dniu wydania skierowania
do Domu Pomocy Spoleczne;j.
2) Starosta lub upowazniony pracownik w stosunku do oséb umieszczonych
w domu pomocy spofecznej na podstawie skierowania przed dniem
1 stycznia 2004r.
3) Dyrektor Domu dziatajacy z upowaznienia Starosty Kieleckiego wzgledem

mieszkanca Domu.



ROZDZIAL 11

Zakres i poziom Swiadczonych ustug

§5

1. Do zadan Domu nalezy s$wiadczenie ustug zgodnie z obowiazujacymi
standardami :
1/ w zakresie potrzeb bytowych zapewniajgc:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie
¢) odziez i obuwie
d) utrzymanie czystosci,
2/ opiekunczych polegajacych na:
a) zapewnieniu opieki wychowawczej
b) zaspokojeniu potrzeb edukacyjnych poprzez uczestnictwo w zajeciach
organizowanych ~w  ramach  Specjalnego  Osrodka  Szkolno-
Wychowawczego
¢) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
d) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow
e) niezbg¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych
3/ wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowe]
b) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

¢) zapewnieniu warunkoéw do rozwoju samorzadnosci,



d) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem,

e) popieraniu dziatania na rzecz lokalnego srodowiska,

f) pomocy w umozliwianiu podjgcia pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny,

g) dziataniu  zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w  miare
jego mozliwosci,

Zakres ustug ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby i mozliwosci

psychofizyczne mieszkancow.

4/ Dom podzielony jest na VII grup w zaleznosci od wieku i stopnia uposledzenia

mieszkancow.

§6

Dom $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajacych na:

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

b) zapewnieniu opieki lekarskiej i pielggniarskiej oraz rehabilitacji na poziomie
okreslonym w przepisach w sprawie poziomu obowiazujacych $wiadczen

zdrowotnych w domach pomocy spotecznej oraz w odrgbnych przepisach

§7

1. W Domu dziataja zespoly terapeutyczne, ktdre opracowujg indywidualne plany

opieki dla mieszkancow i czuwajg nad ich realizacja.
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2. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje tzw. Osoba
pierwszego kontaktu - pracownik Domu wskazany przez mieszkanca,
jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

3. W Domu dziala zesp6t rehabilitacji leczniczej. W skiad zespotu wchodza: lekarz
psychiatra, lekarz pediatra, kierownik zespolu pielegniarek, psycholog,

fizjoterapeuta, pracownik socjalny, pedagog, instruktor terapii zajeciowe;j.



ROZDZIAL 111

Prawa i obowigzki mieszkancow

§8

1. Mieszkaniec ma prawo do:

a/ godnego traktowania,

b/ uzyskania peinej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania
z nich,

¢/ uzyskania wyjasnien w sprawie przepisow regulujacych zasady wspolzycia
mieszkancow,

d/ pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,

e/ uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

f/ zgtaszaniu skarg i wnioskow do samorzadu mieszkancéw i Dyrektora Domu,

g/ przyjmowania krewnych i znajomych,

h/ przebywania poza Domem pod opiekgq rodziny lub opiekuna i uzgodnieniu
z Dyrektorem wyjazdu i powrotu. Nieobecno$¢ w Domu moze trwaé 21 dni
w roku dla mieszkancéw pelnoletnich. Ze wzgledu na dobro mieszkancow
i po uprzednim porozumieniu z Dyrektorem Domu okres ten moze zostaé
przedtuzony do 60 dni. Nieobecnos¢ w Domu w przypadku mieszkancow
do 18 roku zycia moze trwaé¢ 70 dni.

2. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkow pienigznych

i przedmiotow wartosciowych



§9

W Domu dziala samorzad mieszkancow, ktorego organem jest Rada

Mieszkancow.

W skiad Rady Mieszkancow wchodzg mieszkancy wykazujacy zdolnosé

do zrozumienia tej formy organizacji aktywnej i cieszacy si¢ zaufaniem

mieszkancéw Domu.

Kadencja Rady Mieszkancow trwa 5 lat.

Czlonkéow Rady Mieszkancéw wybiera si¢ w glosowaniu jawnym z posérod

ogdtu mieszkancow.

Rada mieszkancow jako wspotgospodarz Domu powinna:

1) pomaga¢ Dyrektorowi w utrzymaniu tadu i porzadku, przestrzeganiu
prawidtowego wspotzycia oraz rozwijaniu wiasciwych stosunkéw miedzy
personelem 1 mieszkancami,

2) rozwija¢ dziatalnos¢ kulturalno — oswiatowa,

3) czynnie uczestniczy¢ w organizowaniu imprez rozrywkowych, zabaw
ruchowych, itp.,

4) tagodzi¢ wasnie i nieporozumienia migdzy mieszkancami,

5) wplywac¢ na ksztaltowanie zyczliwego stosunku personelu do mieszkancow
i odwrotnie,

6) bra¢c udziat w kontrolach wewngtrznych poszczegélnych odcinkow
dziatalnosci Domu (np. wyptacenie kieszonkowego, uktadanie jadtospisu),

7) pomaga¢  dyrektorowi w  egzekwowaniu  wilasciwego  podejscia

do wykonywanej pracy przez personel,



§ 10

Do obowiazkéw mieszkanca (w stopniu w jakim potrafi zrozumie¢ sens
rozporzadzen nalezy:

1) dbanie o estetyke miejsca zamieszkania,

2) przestrzeganie czystosci i higieny osobiste;j,

3) dbanie o mienie domu,

4) wspoltdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich potrzeb,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia oraz zarzadzen porzadkowych,

6) poddawanie si¢ badaniom lekarskim i przestrzeganie zalecen lekarskich

1 pielggnacyjnych,
7) przestrzeganie rozktadu zaje¢ i porzadku dnia,
8) przestrzeganie ciszy nocnej,

9) przeciwdziatanie kradziezom i wyludzeniu przedmiotéw i pieniedzy.

§ 11

1. W salach sypialnych zabronione jest uzywanie grzalek, kuchenek elektrycznych
i zelazek.
2. Wynoszenie, sprzedaz, posiadanie i spozywanie napojow alkoholowych

na terenie Domu jest zabronione. W Domu obowiazuje catkowity zakaz palenia

tytoniu.



ROZDZIAL IV

Zasady kierowania pracg Domu
§ 12

. Domem kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnos¢ za calos¢ gospodarki

finansowej jednostki.

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Kieleckiego po zasiegnieciu

opinii Dyrektora PCPR w Kielcach.

. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu zwierzchnikiem stuzbowym.

. Dyrektor dziatajac w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Kieleckiego

zarzadza i kieruje caloksztaltem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia

Domu, w tym moze zawiera¢c umowy cywilno-prawne i dysponowaé

przyznanymi jednostce srodkami do wysokosci kwot wydatkow okreslonych

w zatwierdzonym planie finansowym. Do zadan Dyrektora nalezy

w szczegOlnosci:

a) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu,

b) kierowanie caloscig spraw administracyjnych, nadzér nad caloscig spraw
gospodarczych i finansowych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawidlowa organizacja 1 systematyczne usprawnianie pracy oraz
prawidtowy podzial czynnosci migdzy pracownikami Domu,

¢) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

d) ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu.

e) wiasciwy dobor pracownikéw oraz umozliwienie pracownikom podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

f) decydowanie o sprawach awansowania, nagradzania, wyrdzniania,
ewentualnie udzielania kar pracownikom Domu,
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g)
h)

)

J)
k)

)

kontrola przestrzegania przez pracownikéw Domu dyscypliny pracy,
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz majatkiem Domu,
wydawanie niezbednych regulaminéw i instrukcji oraz zarzadzen
wewnetrznych,

organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
nadzor nad prowadzeniem i przestrzeganiem przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,

wspotpraca z PCPR w Kielcach,

m) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

1.

2

zarzadcze).

§13

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni Glowny Ksiggowy Domu
Pomocy Spotecznej w Zgorsku.

Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i Swigta oraz w dni
ustawowo wolne od pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada
dyzurna pielggniarka (odpowiedzialna za peinienie dyzuru w obiekcie DPS
w Zgorsku).



ROZDZIAL V

Zasady prowadzenia gospodarki finansowej
§ 14

1. Dom dziata w formie organizacyjno prawnej —jednostki budzetowej.

2. Dom prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych we
wilasciwych ustawach.

3. Dom jako jednostka budzetowa pokrywajaca swoje wydatki bezposrednio
z budzetu Powiatu Kieleckiego, a pobrane dochody odprowadza do w/w
budzetu.

4. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest =zatwierdzony  plan
dochodéw i wydatkow.

5. Dyrektor Domu moze w celu realizacji zadan zacigga¢ zobowigzania do
wysokosci kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym
Domu.

6. Dom prowadzi gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac si¢
zasadami efektywnosci i racjonalnosci ich wykorzystania.

7. Dyrektor Domu sklada o$wiadczenia woli w sprawach majatkowych oraz
zarzadza mieniem Domu w granicach upowaznienia udzielonego przez Zarzad
Powiatu w Kielcach.

8. Nadzor i kontrolg nad gospodarka finansowa Domu sprawuje Dyrektor.

9. Szczegotowe zasady gospodarki finansowej okreslajg akty wewnetrzne

zatwierdzone przez Dyrektora.



ROZDZIAL. VI

Struktura organizacyjna Domu

§ 15

Struktur¢ organizacyjng w Domu Pomocy Spolecznej w Zgoérsku tworza

nastgpujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK) - Pracaq Dzialu Finansowego kieruje glowny

ksiggowy, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu,
w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

Do zakresu czynnoSci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegolnosci

z przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Domu.
Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie obstugi finansowej Domu.

=l

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do poszczegdlnych kont

rozrachunkowych na podstawie zaktadowego planu kont.

5. Wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudZzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki.

6. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan.

7. Opracowywanie planéw finansowych i ich realizacja.
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8. Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

9. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

10. Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Dom.

11. Prowadzenie kontroli wewngtrznej polegajacej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg $wiadczen
naleznych ze stosunku pracy oraz innych tytutow.

13. Prowadzenie Kasy.

14. Prowadzenie gospodarki magazynowej (iloSciowo- wartosciowej).

15. Opracowywanie analiz stanu majatkowego Domu i wynikoéw finansowych.

16. Opracowywanie i przekazywanie informacji ekonomicznych uprawnionym
osobom.

17. Przygotowywanie dokumentow i informacji do celow kontrolnych.

18. Rozliczanie depozytow mieszkancow.

19. Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych (Srodkow trwatych
i wyposazenia).

20. Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

21. Udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom w podlegtych komérkach
Organizacyjnych.
22. Biezaca wspolpraca z bankami oraz kontrahentami.
23. Biezace archiwizowanie dokumentacji prowadzonej w systemie
informatycznym.

24.  Przekazywanie akt finansowo-ksiggowych do sktadnicy akt.



25. Szczegdtowy zakres obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy
okresla ,,zakres czynnosci”.

W dziale tym utworzono nastg¢pujace stanowiska pracy:

a) gléwny ksiegowy,

b) specjalista d/s finansowo- ksiggowych,

c) ksiggowy,

d ) kasjer,

€) magazynier

2) Dzial Administracyjno-Kadrowy (DAK) - ktérym kieruje Kierownik Dziahu.
W skiad dzialu wchodza:

a) praczki,
b) kierowcy.

Do podstawowych zadan tego dziatu nalezy:
1/ Prowadzenie sekretariatu Domu zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 rzeczowym wykazem akt,
2/ Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy (sprawy kadrowe),
3/ Przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz wykonywanie zwiazanych
z tym czynnosci,
4/ Realizacja zaopatrzenia w materialy administracyjne,
5/ Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacym
prawem,
6/ organizowanie transportu dla potrzeb Domu,

7/ opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu spraw pracowniczych,
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8/ ewidencja skarg i wnioskéw, nadzor nad prawidlowym i terminowym ich
rozpatrywaniem,

9) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz zarzadzen Dyrektora,

10/ zatatwianie wszelkich spraw administracyjnych,

| 1/ pranie odziezy i poscieli mieszkancow,
Szczegotowe zadania okreslone sg w zakresach czynnosci poszczegdlnych

stanowisk.

3. Dzial Techniczny (DT) - jego zadaniem jest:

I/ utrzymanie obiektow, urzadzen, narzadzi i maszyn bedacych
w posiadaniu lub uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a
takze prawidlowe prowadzenie niezbgdnej dokumentacji eksploatacyjnej,

2/ planowanie remontow obiektow i inwestycji oraz ich realizacja,

3/ prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladéw budynkow,
sprzgtu oraz wyposazenia,

4/ prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem lub kradzieza,

5/ realizacja i1 koordynacja zadan z zakresu remontéw i napraw biezacych,
przegladow i konserwacii,

6/ utrzymanie w peinej sprawnosci kottowni i jednoczesnie zabezpieczenie

dostaw ciepla i cieplej wody.

W skiad dzialu wchodza:
a) rzemieslnik,
b) elektromonter,

¢) robotnik gospodarczy.



Za prace Dzialu Technicznego odpowiada kierownik Warsztatu Technicznego.

Szczegolowe zadania okreslone sa w zakresach czynnosci.

4) Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny (DMR) - nadzoruja lekarze (zatrudnieni na

Umowe-Zlecenie, Umowe 2z gabinetem) odpowiedzialni za stan zdrowia
mieszkancow z  zakresu opieki  psychiatrycznej, pediatrycznej
i stomatologiczne;.
W skiad dzialu wchodza fizjoterapeuci prowadzacy w/g wskazan lekarzy

proces rehabilitacji.

Fizjoterapeuci biorg udziatl w pracach zespotu rehabilitacji leczniczej.

Szczegotowe zadania okreslone sg w zakresach czynnosci poszczegdlnych
stanowisk.

Na czele Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego stoi Dyrektor Domu.

5) Dzial Pielegnacyjno — Opiekunczy (DPO) - jego zadaniem jest sprawowanie

wiasciwej opieki pielegnacyjnej i medycznej stosownie do wskazan lekarza, dbanie
0 czystos¢ pomieszczen Domu, tworzenie wilasciwej atmosfery wsrod
mieszkancow, prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb
bytowych i spotecznych mieszkancow Domu. Dzial ten $cisle wspotpracuje
z dziatem 4).
W dziale tym utworzono nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik zespotu pielggniarek - kieruje, nadzoruje, organizuje i kontroluje

prace dziatu oraz sprawuje opiek¢ pielggnacyjng mieszkancow,



b) pielggniarki - sprawujg calodobowg opieke pielegnacyjna mieszkancéw na I
i Il zmianie, jak rowniez w niedziele i $wigta oraz prowadza nadzor
nad pozostalymi pracownikami (opiekunki, pokojowe),
¢) opiekunki - dbajg o zaspokojenie potrzeb bytowych,
d) pokojowe - dbaja o higieng osobista i wlasciwy stan higieniczny
pomieszczen.
Szczegolowe zadania okreslone sa w zakresach czynnosci  poszczegdlnych

stanowisk.

6) Dzial Wychowawczo- Terapeutyczno — Socjalny (DWTS) - jego zadaniem

jest wszechstronna opieka wychowawczo- terapeutyczna nad mieszkancami
wspotpraca z rodzicami, reprezentowanie Domu w S$rodowisku, nadzér nad
grupami  terapeutycznymi, prowadzenie zespolu artystycznego, druzyny
harcerskiej.
W dziale tym wystepujq samodzielne stanowiska pracy, ktérych prace koordynuje
Kierownik.

Zatrudnieni w nim sq :

a) kierownik (specjalista pedagog) - koordynowanie pracy calego dziatu,
planowanie organizowanie pracy zespolu artystycznego i imprez
kulturalnych, prowadzenie druzyny harcerskiej, indywidualne i grupowe
zaje¢cia rewalidacyjno- wychowawcze, udzial w pracy zespotu rehabilitacji
leczniczej

b) specjalista psycholog - sprawowanie opieki psychologicznej i prowadzenie
psychoterapii indywidualnej oraz grupowej, udzial w pracy zespotu

rehabilitacji lecznicze;,



¢) specjalista pracy z rodzing - logopeda - nauka prawidlowej wymowy
u  najmiodszych mieszkancow, indywidualne zajecia rewalidacyjno —
wychowawcze,

d) instruktor  terapii zajeciowej - prowadzenie terapii  zajeciowej
z mieszkancami /indywidualnie i grupowo/, udzial w pracach zespotu
rehabilitacji leczniczej,

e) pracownicy socjalni - prowadzenie dokumentacji mieszkancow oraz pracy
socjalnej z mieszkancami , udzial w pracach zespolu rehabilitacji leczniczej,
wspoltpraca z rodzicami, rodzinami i opiekunami prawnymi mieszkancéow,

f) kapelan - Swiadczenie postug religijnych, katecheza,

g) instruktor wychowania muzycznego - prowadzenie zespolu kulturalno -
oSwiatowo - artystycznego, organizowanie imprez kulturalnych,

prowadzenie zaj¢¢ muzycznych.

Szczegblowe zadania okreslone sa w zakresach czynnosci  poszczegdlnych

stanowisk.

7) Dzial Zywienia (DZ) - zadaniem dzialu jest organizacja zywienia dla

mieszkancOw zgodnie z wymogami prawnymi, uwzgledniajacymi przepisy
HCCP, a takze potrzeby mieszkancow i ich stan zdrowia.

W dziale tym utworzono nastgpujgce stanowiska pracy:

a) kierownik dziatu - specjalista dietetyk - kieruje, nadzoruje i organizuje prace

dziatu, ukiada grafiki dla podlegtych mu pracownikéw, pisze jadlospisy, na ich
podstawie sporzadza zapotrzebowania zywieniowe oraz zamowienia produktow
spozywczych, dokonuje analizy stanoéw magazynowych(magazyn spozywczy),

sporzadza wykazy zywionych 1 odplatnos¢ na wyzywienie, ponosi



odpowiedzialno$¢ materialng za wyposazenie Dzialu oraz bierze udzial
w organizowaniu imprez kulturalnych (od strony kulinarnej ),na terenie Domu.
Pelni zastgpstwo w razie nieobecno$ci magazyniera.

b) szef kuchni — organizuje pracg kuchni przy sporzadzaniu potraw, utrzymywaniu
czystosci na kuchni, ponosi odpowiedzialno$¢ za wyposazenie i utrzymywanie
wiasciwego stanu sanitarnego powierzchni kuchni, prowadzenie ewidencji na
potrzeby systemu HCCP, pobieranie prob zywnosciowych,

¢) kucharki - odpowiedzialne sa za przygotowanie positkow zgodnie z jadtospisem
i sztukg kucharska, dokonywanie biezacej ewidencji HCCP, utrzymywanie
czystosci stanowisk pracy, dbanie o powierzony sprzet i majatek.

Szczegolowe zadania zawarte sg w zakresach czynnosci poszczegolnych stanowisk.

8) W Domu utworzone sg nastgpujace komorki organizacyjne na prawach dziatow:

1) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy (SOSW) - prowadzony jest
przez nauczycieli zatrudnionych przez Kuratorium Os$wiaty i Wychowania
1 podlega bezposrednio pod Osrodek Szkolno - Wychowawczy w Kielcach
ul. Krysztalowa. Nauczyciele prowadzg takze indywidualne zajgcia
rewalidacyjno - wychowawcze.

2) Filia w Rudzie Strawczynskiej (FILIA) - realizuje zadania medyczno -

rehabilitacyjne, pielggnacyjno - opiekuncze, wychowawczo - terapeutyczne
i socjalne.
1. Filia kieruje w granicach udzielonego przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Zgorsku petnomocnictwa Kierownik.

2. Kierownik filii:



a) Organizuje pracg w filii i jest odpowiedzialny za jej sprawne i efektywne
funkcjonowanie,

b) Ustala rzetelno$¢ danych zawartych w dokumentach finansowo-ksiggowych
dotyczacych Filii a takze celowosé, gospodarno$é poprzez zatwierdzanie
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych w  filii
pracownikow w szczegdlnosci:

a/ nadzoruje przestrzeganie przepiséw czasu pracy, urlopéw, BHP i p. poz.,
b/ wystgpuje z wnioskami do Dyrektora DPS w Zgérsku w sprawach
dotyczacych nagradzania, awansowania, zwalniania pracownikow.

4. Pracownikow Filii w tym kierownika Filii zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu
Pomocy Spotecznej w Zgorsku.

5. W filii tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Instruktor Terapii Zajeciowe;j,
2) Pracownik socjalny,

3) Kucharki,

4) Dozorcy,

5) Fizjoterapeuta,

6) Pielggniarki,

7) Opiekunki,

8) Pokojowe.

6. Szczegdblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych

pracownikow oraz kierownika filii okreslajg zakresy czynnosci.



7. Nadzor merytoryczny nad pracownikami filii sprawuja odpowiednio

kierownicy dziatow DPS w Zgorsku.

3) Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ)

Warsztat nadzoruje Kierownik, ktoremu podlegaja:
a) instruktorzy  terapii  zajeciowej- prowadza zajecia  rewalidacyjne
w poszczegdlnych pracowniach,
b) psycholog - prowadzi psychoterapi¢ grupowa i indywidualna,
¢) logopeda - prowadzi zaj¢cia indywidualne logopedyczne z uczestnikami,
d) fizjoterapeuta - prowadzi proces rehabilitacji uczestnikow,
e) terapeuta,
f) kierowca - dowozi i odwozi uczestnikéw ze srodowiska.
Celem WTZ jest przygotowanie uczestnikow, ktorymi sa osoby niepetnosprawne,
do zycia w spoteczenstwie i pracy wykonywanej w warunkach chronionych.
Praca Warsztatu ma charakter rewalidacyjny zmierzajacy do usprawnienia funkcji
psychofizycznych uczestnikow, poprawy zaradnosci osobistej oraz przystosowania
i funkcjonowania spotecznego.
W Warsztacie funkcjonujg nastgpujace pracownie:
a) gospodarstwo domowe,
b) przyrodniczo- srodowiskowa,
¢) humanistyczna,
d) muzyczna,
e) plastyczna,
f) stolarsko- Slusarska,

g) sala rehabilitacji.



9) Samodzielne stanowisko inspektora ds. bhp i ppoz.

Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego, podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
a) Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego nalezy:
I/ organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.,
2/ kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepisow
bhp 1 p. poz.,
3/ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw nowo
przyjmowanych do pracy oraz instruktaz BHP na kazdym stanowisku pracy,
4/ dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
i bezpieczenstwa pozarowego,
5/ opracowywanie instrukcji dot. bezpieczenstwa i higieny pracy
1 bezpieczenstwa pozarowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,
6/ udzial w badaniu przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy,
7/ opracowywanie wnioskow wynikajacych z badan, kontrola ich realizacji
i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej odszkodowan z tytutu
wypadkow w pracy,
8/ planowanie, koordynowanie i nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci realizowany przez Dom,
w szczegolnosci:
a) organizowanie ochrony mieszkancow i pracownikow Domu przed naglym
i rozleglymi zagrozeniami powstalymi w wyniku sit przyrody, klesk

zywiotowych lub awarii technicznej obiektow,
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b) organizowania szkolenia pracownikéw Dom z powszechnej samoobrony

ludnosci

Zadania inspektora okreslone sa w zakresie czynnosci.

§ 16

1) Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska
pracy nalezy w szczegdlnosci:
a) Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.
b) Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych
zadan.
¢) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy.
d) Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy.
e) Wzajemne wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowiazkéw
stuzbowych.
f) Rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancow Domu.
g) Przygotowywanie dla potrzeb dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.
h)Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
i) Uzgadnianie z dyrektorem i gldownym ksiggowym Domu wszelkich dziatan
wywotujacych skutki finansowe.

2) Pracownikéw Domu Zatrudnia Dyrektor DPS w Zgorsku.

3) Schemat organizacyjny Domu zawiera zataczniki do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism

§ 17

1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1)  dokumenty dotyczace realizacji zadan DPS,
2)  odpowiedzi na  skargi,

3) inne pisma mieszczace si¢ w zakresie reprezentowania DPS na zewnatrz,
wymagajace spetnienia zasady rownorzednosci.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w/w dokumenty podpisuje Gloéwny
Ksiggowy lub inna osoba, zgodnie =z pisemnym upowaznieniem.
3. Kazde pismo zwigzane z finansami musi by¢ rowniez podpisane przez
Gléwnego Ksiggowego.

4. Kierownicy podpisuja pisma wewngtrzne dotyczace pracy podleglego dziatu
i powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.
5. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji
w sprawach przez nich prowadzonych.

6. Dokumenty dotyczace gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej oraz

sprawozdawczosci podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 18

1. Zasady wynagradzania pracownikéw Domu okresla regulamin wynagradzania

oraz odrebne przepisy.

§ 19

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utraty

okreéla instrukcja kancelaryjna.

§ 20

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym dla jego

uchwalenia.



