UCHWALA NR 42.19.2025
ZARZADU POWIATU W OPATOWIE

z dnia 13 marca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2024
poz. 107 i 1907), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012
r. w sprawie doméw pomocy spotfecznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 51) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotfecznej w Zochcinku, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
§ 3. Traci moc uchwata Zarzagdu Powiatu w Opatowie Nr 213.1.2023 z dnia 23 stycznia 2023 r,

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Staro patowski

AT
Tomasz Staniek

sk
4



Uzasadnienie
Zgodnie z art, 36 ust. 1 ustawy o samorzagdzie powiatowym zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spoteczne] okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez Zarzgd Powiatu. Na tej
podstawie przedstawia sie projekt zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomaocy Spotecznej w
Zochcinku,

Obecna proponowana modyfikacja Regulaminu Organizacyjnego jest krokiem w kierunku
ujednolicenia zapisow i doskonalenia funkcjonalnosci organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku i zapewnienia wiekszej efektywnosci realizacji zadan.

Ustalenie nowych samodzielnych stanowiska pracy, wynika z potrzeb zmian w organizacji pracy
pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

Utworzenie samodzielnego stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej usprawni funkcjonowanie
obstugi kancelaryjne DPS w Zocheinku, utatwi przekazywanie dokumentacji do podiegtych kemorelk
organizacyjnych jak rowniez do archiwizacji.

Utworzenie samodzielnego stanowisko ds. BHP zapewni naleiyte prowadzenie spraw
zwiazanych z przeprowadzaniem kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu Pomocy Spoteczne].

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego podyktowana jest rowniez nowelizacjg | zmianami
obowigzujacych przepisdw prawa.

Opracowat: Jarostaw Basak p.o. Dyrektora DPS w Zochcinku
Uzgodnienie prawne: r. pr. Anna Pigtkowska



Zatgcznik do uchwaty Nr 42.19.2025
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 13 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNE! W ZOCHCINKU
ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku zwanego dalej " Domem"
okresla jego strukture organizacyjng i szczegolowy zakres realizowanych zadan.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku z Filig w Opatowie, dziata na podstawie obowigzujgcych
przepisdw, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spofecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283 11572);

2} ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r, poz. 107 i 1907});

3} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2024 r, poz. 1530, 1572,
1717, 175611907 oraz 7 2025 r. poz. 39);

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego {Dz. U. z 2024 r. poz. 917);

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 1. poz. 51);

7) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. {Dz. U. z 2024 r. poz. 44, 858, 1089, 1165, 1494 i 1961);

8) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zajgc
rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
{Dz. U, poz. 250);

9) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 1237);

10) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809);

11} ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego {Dz. U. z 2024 r.
poz. 572);

12} decyzji Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 7 listopada 2017 r. znak: PSZ.V.9423.13.2017
zezwalajgcej Powiatowi Opatowskiemu na prowadzenie Domu Pomocy Spoleczneg
w Zochcinku dla 0sOb przewlekle psychicznie chorych z Filig w Opatowie zmieniong dnia
29 czerwca 2018 r. znak: PSZ.V.9423.9.2018;

13) statutu Domu;

14) innych powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa;

15) niniejszego regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu Opatowskiego.

§ 2. 1. Dbom jest jednostka organizacyjna powiatu prowadzgcg gospodarke finansowg wedlug zasad

okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

2. Dom jest placdwky statego pobytu zapewniajgca catodobowg opiekg.

3.Siedzibg Domu jest miejscowost Zochcinek 42, gm. Opatdw, pow. Opatowski, woj.
swietakrzyskie,

4, Dom postuguje sie numerami identyfikacyjnymi: REGON 000302528.

5. Pobyt w Domu jest odplatny, wysokos¢ odptatnosci jest ustalana na podstawie obowigzujgcych
przepisow.



6. Koszty dziatalno$é Domu pokrywana sg z dotacji celowych, odplatnosci za pobyt mieszkancow,
optat wnoszonych przez gmine wydajaca decyzje o skierowaniu, srodkow wiasnych powiatu.

7. Podstawy gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Radg
Powiatu w Opatowie.

8. Dom przyjmuje mieszkancow na pobyt staly na podstawie decyzji wydanej przez wlasciwy organ,
zgodnie z chowigzujgcymi przepisami prawa.

9. Dom przyjmuje mieszkancow na pobyt staly na podstawie decyzji wydanej przez wiasciwy organ,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

10. Dom dysponuje 175 miejscami i przeznaczony jest dla oséb dorostych - przewlekle psychicznie
chorych i 32 miejscami w Lokalach Aktywizujacych.

11. Przy Domu dziata filia pod nazwg Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku Filia w Opatowie,
zwana dalej Filia.

12. Siedziba Fili jest Opatdw ul. Szpitalna 4.

13. Filia w Opatowie posiada 60 miejsc dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych.

14. Rekrutacji mieszkancow do Lokali Aktywizujgcych dokonuje Zespdt Kwalifikacyjny powotany
przez Dyrektora.

15. Przejscie mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej do lokalu Aktywizujgcego nie wigze sig ze
zmiana decyzji o odptatnosci.

16. Lokale Aktywizujgce zapewniajg mieszkancom potrzeby bytowe,

17. Mieszkancy Llokali Aktywizujacych korzystajg z ustug pielegniarskich, rehabilitacyjnych,
wspomagajacych, religijnych i kulturalno-o$wiatowych swiadczonych przez Dom.

18. Oszczednosci mieszkancow gromadzone sg na rachunku depozytowym. Po $mierci mieszkanca
wyptacane sg one zgodnie z ocbowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

19. Nadzdr nad dziatalnosScia Domu sprawuje Starosta Opatowski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie.

ROZDZIAL 2.

ORGANIZACIA DOMU | ZASADY DZIALANIA

§ 3. 1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy:
1} Dyrektor Domu
2) Dziat Ksiegowosci symbol KS;
3) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny symbol OF;
3.1 Zespot opiekunczo-terapeutyczny A i B w Zochcinku,
3.2 Zespot opiekunczo-terapeutyczny Filia w Opatowie,

4) Sekcja Administracyjno - Techniczna symbhol SAT;

5} Sekcja Zywienia symbol SZ;

6} Pracownik socjalny symbol SOC;

7} Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych symbaol KA;

8) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej symbol SOK;

9}  Samodzielne stanowisko do spraw BHP symbol BHP;

10} Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 symbol WTZ Nr 1;
11} Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 2 symbol WTZ Nr 2.

2. Strukture organizacyjng Domu obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regutaminu.



3. Poszczegoine komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z:

1} ustaw;

2} rozporzadzen;

3} uchwat, zarzadzen organdw sprawujgcych nadzér;

4) rarzgdzen i decyzji Dyrektora Domu.
§ 4. 1. Pracg poszczegolnych dziatow, sekcji i zespotéw kierujg kierownicy, ktdrzy sa odpowiedzialni
bezpoérednio przed Dyrektorem Domu za wiasciwg organizacje pracy w dziale i zespole, prawidiowe
i terminowe realizowanie zadan, zgednosci dziatan z przepisami prawa i poleceniami stuzbowymi.

2. Kierownicy dziatow, sekcji i zespoldw sprawuja bezposredni nadzdr nad pracg pracownikdw, zlecajg
pracownikom zadania i udzielajg wytycznych, co do sposobu ich realizacji, w szczegoinosci omawialg
z pracownikami na biezaco obowigzujgce przepisy prawa i procedury. Kontrolujg terminowosc
i prawidlowosc zalatwianych spraw, czuwajg nad przestrzeganiem przez pracownikow: dyscypliny
pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisdw bhp i p.poz.

3, Kierownicy odpowiedzialni sg za wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan
podlegtego dziatu, sekcji, zespolu oraz przestrzeganie obowigzujgcych zasad polityki bezpieczenstwa
zwigzane] z ochrong danych osobowych. Kierownicy sprawujg nadzor nad mieniem i sprzetem
znajdujgcym sie w dyspozyc]i whasnej, dziatu, filii,

4, Kierujgcego dziatem, sekcig i zespotem, w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania
obowigzkdw, zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika tub Dyrektora.

§ 5. Do wspoinego zakresu zadan wszystkich komadrek organizacyjnych nalezy:

1) informowanie Dyrektora o pracy dziatéw, zespotdw, sekcji;

2) przekazywanie na biezgco wainych informacji, danych i analiz w przeprowadzonych sprawach
pomiedzy dziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami, w tym celu pracownicy
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych majg obowigzek wspotdziatania;

3} realizacja zalecen pokontrolnych;

4) organizacja wykonania zadan wynikajgcych z aktow prawnych organéw nadrzednych oraz
przygotowanie sprawozdan z ich realizacji;

5) poszukiwanie sprawniejszych i efektywniejszych form dziatania;

6) wykonywanie na polecenie Dyrektora Domu i Gidwnego Ksiggowego innych czynnosci
objetych kompetencja dziatu, zespotu;

7) szczegdtowe zadania dla poszczegdlnych pracownikéw Domu okreélane sg w zakresie
czynnosci sporzadzone przez bezposredniego przefozonego, zatwierdzone przez Dyrektora
i znajdujg sie w aktach osobowych pracownika.

§ 6. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za jego wiasciwe funkcjonowanie
i realizacje zadan statutowych.

2. Dyrektor driafajagc w ramach upowainienia Zarzadu Powiatu Opatowskiego zarzadza i kieruje
caloksztaltem spraw zwigzanych z biezgcy dzialainoscia Domu poprzez wydawanie zarzadzen
regulamindw polecen stuzbowych oraz pedejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektora Domu poweotuje | odwotuje Zarzad Powiatu.
4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Opatowski.

5. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy Gidwnego Ksiegowego, kierownikow dziatow, sekcji,
zespotdéw i pracownikéw samodzielnie realizujgeych przydzielone zadania.

6. Dyrektora Domu w czasie niecbecnosci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona.



7. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlinosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

reprezentowanie Domu na zewnatrz;

racjonalne planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi w sposdb zabezpieczajacy
optymalne funkcjonowanie Domu;

prowadzenie polityki kadrowej i ustalanie jej gtdwnych kierunkow;

koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych komarek organizacyjnych Domu i nadzor nad ich
pracg;

ustalanie struktury organizacyjnej Domu w sposéb umozliwiajgcy jego prawidtowe dziatanie;
kierowanie sie w swojej dziatalnosci zawodowej przy podejmowaniu decyzji dobrem
mieszkaicoéw i przepisami prawa;

wspotpraca z administracjg rzadowa i organami samorzadu terytorialnego.

8. Rozpatrywanie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow.
§ 7. Do zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

§7.1

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez dziat
ksiegowosci;

planowanie budzetu Domu;

wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

zapewnienie prowadzenia wiaéciwe] dokumentacji finansowo-ksiegowej i analiz
ekonomicznych;

nadzdr nad cafoscig spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg Domu.

Do zakresu zadan dziatu ksiegowosci kierowanego przez Gldwnego Ksiegowego naleiy w

szczegolnosci:

1)

6)
7)
8)
9)

prowadzente rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w szczegélnosci
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

sporzadzanie, obieg, przechowywanie oraz kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:
wiasciwy i rzetelny przebieg operacji gospodarczych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu Domu,

rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu;

prowadzenie gospodarki finansowej przez:

dyspozycje Srodkami pienieznymi,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych umow,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ich terminowosci;

opracowywanie plandw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkdw;

biezaca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach i przedktadanie wnioskow
wynikajacych z analizy Dyrektorowi Bomu;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji budzetu;

prowadzenie ewidencji skfadnikdw majatkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw i rachunkowosci Domu;

prowadzenie ewidencji i rozliczer depozytdw mieszkancow;

10) realizacja zohowiazat Domu w termiach wynikajgcych z zawartych umow;

11) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem $rodkami ZFSS;



2. Szcrepolowy rakres zadan pracownikkdw Dzialu Ksiegowodci na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy reguluje zakres czynnosci wydany prze Gidwnego Ksiegowego i podpisany
przez Dyrektora Domu,

§ 8. 1 Do zakresu zadan Zespoiu Opiekuhczo — Terapeutycznego, kiérym kieruja: kierownik zespofu
opiekunczo-terapeutycznego Bloku A i B w Zochcinku oraz kierownik zespolu  opiekunczo-
terapeutycznego Filii w Opatowie naleiy w szczegdinosci:
1)} organizowanie pracy zespotu opiekuficzo-terapeutycznego w  sposdb  zapewniajgcy
catodobowg opieke nad mieszkatcami;
2) dbatosé o prawidtowa atmosfere wérdd pracownikow i mieszkancow;
3} opracowanie i realizacja indywidualnych plandw wsparcia mieszkaicow;

4) prawidtowa gospodarka lekami przez personel pielegniarski;

5) wykonywanie zatecen lekarskich przez personel medyczny;

8) czuwanie nad bezpieczenstwem i zachowaniem mieszkancow;

7) dbanie o prawidiowy stan higieniczno — sanitarny mieszkaficdw i Domu;
8} prowadzenie wymaganej dokumentacj;

9} utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu medycznego stanowigcego wyposazenie gabinetu
zabiegowego i rehabilitacji;

10} wprowadzanie mieszkaricom nawyku dbalosci o powierzone im do uzytkowania mienie;

11) szerzenie odwiaty zdrowotnej;

12} wyrabianie u mieszkancdw Domu nawykéw higienicznych.,

13} utrzymanie kontaktdw z rodzing i opiekunami prawnymi mieszkancow;

14) kontakt z instytuciami i placowkami leczniczymi w zaleznosci od potrzeb;

15) organizowanie zaje¢ dla mieszkancow, turnuséw rehabilitacyjnych, imprez sportowych
i rozrywkowych;

16) opracowanie rocznych | tygodniowych planow zaje¢ kulturalnoe - relaksacyjaych
i terapeutycznych;

17) udzielanie swiadczen zdrowotnych dla mieszkancdéw Domu stuzgcym zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia;

18} w razie potrzeby powiadamianie przez pielegniarke dyzurng odpowiednich stuzb medycznych
celem udzielenia pomocy;

19} promowanie Domu na zewnatrz;

20} w skfad zespotu opiekunczo — terapeutycznego wchodzg: pracownicy socjaini, pielegniarki,
instruktorzy terapii zajeciowej, fizjoterapeuci, opiekunowie, pokojowe, psycholog, kapelan,
oraz wolontariusze, stazysci pracujacy bezposrednio z mieszkancami Domu;

21} wskaznik zatrudnienia dla pracownikow opieki bezposredniej wynosi 0,5 etatu na jednego
mieszkanica Domu.

2. SzczegOtowy zakres zadan pracownikow Zespotu Onpiekuficzo -~ Terapeuiycznego
na poszezegodinych stanowiskach pracy reguluje zakres czynnodci wydany przez kierownika zespotu
i podpisany przez Dyrektora Bomu.

§ 9. 1 Do zakresu zadan Sekcji Administracyjno — Technicznej nalezy w szczegdinodci:



1) administrowanie budynkami Domu w zakresie technicznej obstugi urzgdzen i sprzetu
(przegladdow, napraw, konserwacii), ochrony p.po?. oraz zapewnienie tajemnicy panstwowej
i stuzhowej;

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkdow, maszyn, urzadzen, oznakowan |
instrukcji zgodnie z obowiazujacymi przepisami budowlanymi, bhp i p.poi.;

3) planowanie i keordynacja prac remontowo — maodernizacyjnych i inwestycyjnych Damu;

4} rzabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuly spoizywcze
i techniczne;

5) stosowanie i przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych;

6) przygotowywanie, przeprowadzanie formaino-prawnej procedury zaméwiein publicznych
do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy prawo zamowien publicznych;

7) prowadzenie gospodarstwa rolhego i mini-zwierzynca;

8) organizowanie jazdy konmi w zaprzegu: wozem i bryczka;

9) eksploatacie pojazdow bedgcych na wyposazeniu Domu, przestrzeganie prawidtowosci
wykonania obstugi technicznej pojazddw, rozliczenie kart drogowych, kontrola zuzycia paliwa
zgodnie z obowigzujgcymi normami;

10) pranie, dezynfekcja i suszenie bielizny, poscieli, odziezy, maglowanie i prasowanie, drobne
naprawy bielizny i odziezy, racjonalne uzywanie S$rodkéw pioracych, czyszczacych i
dezynfekujgcych;

11) utrzymywanie w stanie uiywalnoéci sprzet pralniczy, oraz dbatos¢ o czysto$é iporzadek
w pomieszczeniach pralni;

12) utrzymanie porzadku i czystosdci na terenie Domu, wykonywanie drobnych napraw sprzetu
i wyposazenia, utrzymywanie zielencow, placéw sportowych,

2. Szczegdlowy zakres zadalt pracownikdw Sekcji Administracyjno — Technicznej na poszczegélnych
stanowiskach pracy reguluje zakres czynnosci wydany przez kierownika sekcji | podpisany przez
Dyrektora Domu.

§ 10. 1. Do zakresu zadar Pracownika Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z samorzadem mieszkancow;

2) prowadzenie akt osobowych i niezbednej dokumentacji mieszkancéw dotyczacej ewidenci
mieszkancow, spraw meldunkowych, depozytdw pienieznych i wyplat kieszonkowego;

3) aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowego mieszkanca, udzial w adaptacji i rozpoznanie
potrzeb, problemow mieszkarica;

4) wspdtpraca z urzedami administracji paristwowej i samorzadowe], sgdami i policjg { m.in PCPR,
ZUS, KRUS itp.);

5) utrzymanie kontaktdéw z rodzing i opiekunami prawnymi mieszkancéw oraz pomoc
w rozwigzywaniu problemow, takie wykraczajacych poza sprawy zwigzane z pobytem w
Domu;

6) aktualizacja  sytuacji  socjalno-bytowej mieszkaica, przeprowadzanie  wywiadow
srodowiskowych;

7) ksztaltowanie wiasciwych zachowan | postaw w stosunkach interpersonalnych w zyciu
codziennym;

8} uczestnictwo w pracach zespotow opiekunczo-terapeutycznych oraz realizacja indywidualnych
plandw wspierania;

9] prowadzenie formalnosci zwigzanych z pochdwkiem mieszkaiica;

10) biezgce informowanie Dyrektora Domu o nowych przyjetych mieszkaricach, samowolnych
oddaleniach oraz o zgonach podopiecznych.



2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikow socjalnych reguluje zakres czynnosci wydany
i podpisany przez Dyrektora Domu.

§11.1.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy w szezegdlnosci:

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikdw i ich prawidtowe przechowywanie;

wspotpraca z inspektorem BHP w zakresie szkolern i prowadzenie terminowosci badan
profilaktycznych pracownikow;

prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z obrotem gotédwkowym;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, itp.).

2. Szczegolowy zakres zadan samodzielnego pracownika reguluje zakres czynnosci wydany
i podpisany przez Dyrektora Domu,

§12. 1.

Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. BHP naleiy w szczegdinosci:

prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie zasad dot. Bezpieczeristwa i higieny
pracy;

prowadzenie rejestréw badan Srodowiska pracy, oraz kompletowanie i przechowywanie
dokumentdw dotyczgcych wypadkdw przy pracy, choréb zawedowych;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

hiezace informowanie dyrektora DPS o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami,
zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen;

sporzadzanie | przedstawianie dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
hezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycije przedsiewzied organizacyjnych
i technicznych, majacych na celu poprawe warunkow pracy; '

udziat w pracach komisji ds. przegladdw obiektow | warunkdw pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych;

prowadzenie ewidencji odbytych szkolent bhp pracownikéw;

2. Szczegdtowy zakres zadan inspektora BHP reguluje zakres czynnosci wydany i podpisany przez
Dyrektora Domu.

§13.1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Do zakresu samodzielnego stanowiske do spraw obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie Sekretariatu Domu;

przyimowanie i wysylanie korespondencji Bomu;
prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ewidencji pocztowej;
koordynacja obstugi kancelaryjnej;

obstuga centrali telefonicznej;

przygotowywanie pism urzedowych;

doreczanie korespondencji dla mieszkancow Domu;
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

2. Szczegotowy zakres zadan pracownika do spraw obstugi kancelaryjnej reguluje zakres czynnosci
wydany i podpisany przez Dyrektora Domu.

§14. 1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Do zakresu zadan Sekcji Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

planowanie jadtospisu dia mieszkancdow Domu oraz uwzglednianie positkdw dietetycznych;
wnioskowanie do plandw zaopatrzenia biezgcego;

przyimowanie produktdw do magazynu, dbatosé o racjonalne ich zuzycie;

utrzymywanie w stanie uzywalnosci sprzetu kuchennego i dhatos¢ o czystodc | higiene w
pomieszczeniach kuchennych i innych;

sporzadzanie préb pokarmowych i przechowywanie ich w wyznaczonej do tego chiodziarce;
przygotowywanie positkow z uwzglednieniem obowigzujgcych norm ilosciowo-jakosciowych i
procedurami HACCP;

Sciste przestrzeganie czystodci osobiste);



8) opracowywanie kalkulacji positkdw oraz ich kalorycznosci;

9) opracowywanie dekadowych zestawien positkdw;
2. Szezegotowy zakres zadan pracownikow Sekcji Zywienia na poszezegolnych stanowiskach pracy
reguluje zakres czynnosci wydany przez kierownika sekcji-kuchni podpisany przez Dyrektora.

§ 15. Zadania i organizacia Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 i Nr 2 zawarte sg w Regulaminie
Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajeciowe] Nr 1 i Nr 2 zatwierdzonym przez Dyrektora Domu,

ROZDZIAL 3.
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW ORAZ LOKALI AKTYWIZUJACYCH

§ 16. 1. Mieszkancy Domu majg prawo do powotania samerzgdu, ktérego wybieralnym organem jest
Rada Mieszkancdw, ktérej dziatanie reguluje Regulamin Samorzadu Mieszkancdow.

2. Rada Mieszkaricdw jest organem doradczym Dyrektora Domu w sprawach bezposrednio zwigzanych
z organizacjg opieki, prawami i obowigzkami mieszkarca.

3. Interesy mieszkancow reprezentuje Rada Mieszkancow.,
4, Dom zapewnia miaeszkancom w razie potrzeby kontakt z psychiatra.
ROZDZIAL 4.
SKARGH WRNIOSKI

§ 17.1 W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje w kazdy
wtorek roboczy od godziny 11%° do godziny 15%, lub w innym terminie uzgodnionym wczesnigj
w sekretariacie.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg w dni robocze od poniedziatku do pigtku do godziny 14%
w sekretariacie, gdzie ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskdw, a nastepnie rozpatrywane
przez Dyrektora,

ROZDZIAL 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. Regulamin Qrganizacyijny zostaje podany do wiadomosci wszystkim pracownikom i mieszkancom
Domu.

§ 19. Regulamin Organizacyjny podlega przyjeciu przez Zarzad Powiatu | wchodzi w zycie z dniem
podjecia uchwaty.
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