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UCHWALA NR 256/841/22
ZARZADU POWIATU KARKONOSKIEGO

z dnia 26 kwietnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,, JUNIOR” w Milkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 528) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.

w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r., poz. 734 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Karkonoskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,. JUNIOR” w Mitkowie,
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 104/296/08 Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego z dnia 5 listopada 2008 r.,
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,, JUNIOR” w Mitkowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Karkonoski Wicestarosta Karkonoski
Krzysztof Wisniewski Jarostaw Kotlinski
Cztonek Zarzadu Powiatu

Artur Smolarek
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Zalacznik

do Uchwaly Nr 256/841/22
Zarzadu Powiatu Karkonoskiego
z dnia 26 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

»”JUNIOR” w MILKOWIE

Mitkéw 2022 1.
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81

1. Dom Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie dziala i realizuje zadania z zakresu
pomocy spolecznej na podstawie przepisow okreslonych w statucie Domu Pomocy
Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie, innych ustaw i aktéw oraz niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” z siedzibg w Mitkowie
przy ul. Lipowej 18, zwany dalej , Regulaminem”, okresla organizacje i szczeg6lowe
zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie oraz zakresy
spraw i dziatan podejmowanych przez wewnetrzne dzialy i poszczego6lne stanowiska pracy.

3. Nadzor nad dziatalno$cia Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie sprawowany
jest zgodnie z ustawq z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz.
2268 z p6zn. zm.) oraz ustawaq z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 685).

82

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

a) Staroscie, zarzadzie, radzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Karkonoskiego,
Zarzad Powiatu Karkonoskiego, Rade Powiatu Karkonoskiego,

b) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej ,JUNIOR”
w Milkowie,

c¢) Dyrektorze Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,JUNIOR” w Mitkowie,

d) Mieszkancu —nalezy przez to rozumie¢ osobe przebywajacqa w domu na podstawie wydanej
decyzji administracyjnej,

e) obowiazujacym standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard
podstawowych ustug swiadczonych przez dom, okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.
U.z 2018 r. poz. 734 z p6zn. zm.).

§3
Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Powiatu Karkonoskiego.
§4
Dom jest zorganizowany w formie jednostki budzetowej, prowadzi samodzielng gospodarki

finansowa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny
plan finansowy.

§5
1. Dom jest przeznaczony dla dzieci, mlodziezy oraz dorostych (mezczyzn)

niepelnosprawnych intelektualnie, na pobyt staty, posiada 102 miejsca.
2. Dom jest placowka stacjonarng zapewniajacq calodobowa opieke mieszkarnicom.

2
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36

Celem dzialania Domu jest zapewnienie Mieszkanncom warunkow bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu ich sprawnosci i podtrzymywania
samodzielnosci poprzez zapewnienie catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych
potrzeb bytowych, opiekuniczych, wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, w
zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw.

87

1. W szczegblnosci do zadan domu nalezy swiadczenie na rzecz Mieszkancow ustug:
1) bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel i bielizne
poscielowa oraz srodki higieny osobistej,
b) wyzywienie,
) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystoSci;
2) opiekunczych, polegajacych na:
a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych !acznie z karmieniem,
ubieraniem, myciem i kapaniem Mieszkancow, ktérzy nie moga samodzielnie
wykonywac tych czynnosci,
b) pielegnacji,
) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) podnoszeniu sprawno$ci fizycznej i aktywizacji mieszkancow,
c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i
Srodowiskiem (np. przez telefon, internet),
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,
g) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu witasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
h) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostepu do informacji o tych
prawach,
i) umozliwieniu regularnego kontaktu z dyrektorem Domu, w okreSlonych dniach
tygodnia i godzinach podanych do wiadomos$ci w dostepnym miejscu,
j) wnoszeniu oraz zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu,
k) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkarnca domu,
1) pomoc usamodzielniajagcemu sie Mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jesli Mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia.

2. Zakres i poziom wymienionych wyzej uslug uwzglednia w szczego6lnosSci wolnosc,
intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa Mieszkancéw Domu oraz stopien ich
fizycznej i psychicznej sprawnosci zgodnie z obowigzujacym standardem ustug.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkanicom pomoc w korzystaniu ze Swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

3
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4. Dom umozliwia i organizuje Mieszkanncom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepisow S$wiadczenn zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczalttowe
i czeSciowq odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane w odrebnych przepisach.

5. Dom, w miare posiadanych Srodkéw, moze pokry¢ ustugi pielegnacyjne i lekarskie
(specjalistyczne) w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z odrebnych
przepisow.

§8

1. Przyjecie do Domu nastepuje na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu w
Domu Pomocy Spotecznej wydanej przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej
Gorze. Do decyzji o umieszczeniu winny by¢ dotaczone dokumenty przez osrodek pomocy
spotecznej wilasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie o
skierowanie do Domu.

2. Pracownik socjalny ustala aktualng sytuacje osoby skierowanej do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe indywidualnego planu wsparcia po
przyjeciu tej osoby do Domu. Podczas wizyty pracownik socjalny informuje
osobe skierowana do Domu i rodzine o zasadach pobytu i opieki w Domu, w tym
o0 mozliwos$ci utrzymywania relacji i kontaktow rodzinnych, ofercie wsparcia ze strony
personelu Domu

3. Przyjecie nowego Mieszkanca do Domu odbywa sie w nastepujacej kolejnosci:
a) powitanie w pokoju odwiedzin lub bezposrednio w wyjatkowych sytuacjach na
grupie,

b) przedstawienie i przypomnienie Mieszkanicowi przystugujacych praw i obowiazkow
wynikajacych z zamieszkiwania w Domu, zapoznanie z odpowiednimi przepisami
wewnetrznymi Domu.

4. Pracownik socjalny zbiera informacje od nowoprzyjetego Mieszkanca lub od opiekuna
prawnego dotyczace potrzeb, zachowan, postaw i nawykéw nowego Mieszkanca.
Mieszkaniec zostaje wprowadzony do spotecznosci Domu poprzez zapoznanie z
personelem, wspotmieszkancami. Pracownik socjalny przedstawia zakres pomocy a takze,
w pierwszych dniach pobytu, pomaga w praktycznym poznaniu zasad funkcjonowania
Domu, z ktérych mieszkaniec ma prawo korzystac.

89

Realizacje ustug, o ktérych mowa w § 7 Dom zapewnia w szczeg6lnosci poprzez:

a)  organizacje terapii zajeciowej w warsztatach terapii zajeciowej, pracowniach terapii lub
w otoczeniu Domu,

b)  stworzenie mozliwosci korzystania przez Mieszkancéw z biblioteki i prasy codziennej
oraz innych srodkéw masowego przekazu,

c) stworzenie mozliwosci zapoznania sie z przepisami dotyczacymi Domu, organizacji
Swiagt, uroczystosci okazjonalnych (Nowy Rok, zabawa Andrzejkowa, zabawy
oddzialowe), zapewnienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych i turystycznych w tym
z udzialem mieszkancow innych doméw z ktorymi Dom wspétpracuje,

d) stworzenie mozliwosci kontaktu z kaptanem w Domu oraz udzialu w praktykach
religijnych,

e) nieograniczony kontakt z Dyrektorem Domu w dniu i godzinach wyznaczonych
i podanych do wiadomos$ci mieszkancow,

f)  sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego i — w ramach mozliwosci —przy
wykonaniu ostatniej woli zmartego.

4

Id: 2541EBE6-CDC9-4057-8B34-114CCF2546F8. Uchwalony Strona 4



§ 10

1. W Domu dzialaja zespoly terapeutyczno - opiekuncze skladajace sie z pracownikow
Domu, do ktérych nalezy opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkanca
oraz wspoélnej z Mieszkancem jego realizacji.

2.  Plan ten jest opracowany z udzialem mieszkanca, jezeli udziat ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

3.  Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybér ten jest niemozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowiu.

4.  Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespoléw terapeutyczno-
opiekunczych.

8§11

1. Drzialalnos¢ Domu moze by¢ uzupelniana $wiadczeniami wykonywanymi przez
wolontariuszy i praktykantéw. Ich celem jest w szczegdlnoSci pomoc w organizacji czasu
wolnego Mieszkancom.

2. Wolontariuszem lub praktykantem moze by¢ osoba, ktéra zostala poinformowana
o specyfice pracy z osobami chorymi psychicznie i niepelnosprawnym intelektualnie oraz
o konieczno$ci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych Mieszkancéow.

3. Wolontariusz wykonuje Swiadczenia odpowiadajace Swiadczeniu pracy pod nadzorem
wyznaczonego przez dyrektora pracownika.

8§12

1. Mieszkaniec nie ponosi optaty za pobyt w Domu w razie nieobecnosci nieprzekraczajacej
21 dni w roku kalendarzowym.

2. Za maloletniego Mieszkanca nie wnosi sie oplaty w okresie jego nieobecnosci
nieprzekraczajacej 70 dni w roku kalendarzowym.

3. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest w szczegélnosci:

a) dbanie, w miare swoich mozliwosci, o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach i wokot siebie,

b) przestrzeganie norm i zasad wspoélzycia spotecznego oraz zarzadzen porzadkowych,
wspotdziatanie, w miare swoich mozliwosci, z personelem Domu w zaspokajaniu swoich
potrzeb, dbato$¢ o mienie Domu,

¢) przyczynianie sie do dobrej atmosfery Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania.

8§13

1.  Domem kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiegowego i kierownikow dzialow
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

Dyrektor zarzadza Domem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Domu.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje osoba przez niego Upowazniona.

w N

5
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8§14

W Domu funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dyrektor,
2. Dzial Administracyjno - Gospodarczy,
3.  Dzial Finansowo - Ksiegowy,
4.  Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy.
§ 15

1. Poza dzialami funkcjonuja w Domu samodzielne stanowiska pracy:
a) Pracownik socjalny,
b) Dietetyk,
c) Specjalista ds. bhp i ochrony danych osobowych,
2. Zadania dla pracownikéw na stanowiskach samodzielnych okre$lajq indywidualne zakresy
CZynnosci.
§ 16

W dziatach tworzy sie stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych spraw. Szczegétowa
organizacje Domu przestawia Schemat Organizacyjny, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

8§17

1. Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen woli
i dokonywania czynnosci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Domu.

2. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

4. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje upowazniony przez niego pracownik
w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania domu.

5. Po godzinach pracy, w niedziele, Swieta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu
pozostaja oprocz Mieszkancow jedynie osoby pracujace na zmianie, ktore w trakcie
pelnienia czynnosci shuizbowych ponosza odpowiedzialnoS¢ za bezpieczenstwo
Mieszkancow oraz tad i porzadek na terenie Domu.

6. Dyrektor Domu Scisle wspotpracuje z Glownym Ksiegowym, Starostwem Powiatowym

oraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Dzialami kieruja kierownicy dzialéw podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

8. Jezeli kierownik dziatu nie moze pelni¢ obowigzkéw, uprawnienia i obowigzki wykonuje
pracownik upowazniony przez kierownika dzialu za zgoda Dyrektora lub zastepca
wyznaczony przez Dyrektora.

9. Zadania Domu wykonujg dzialy i stanowiska samodzielne stosownie do ich zakresu
dzialan. Zadania dzialu wykonujq pracownicy stosownie do ich zakreséw czynnosci
ustalonych indywidualnie przez kierownikéw dziatow.

~

8§18

1. Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wlasciwa realizacje zadan okreslonych
w Regulaminie oraz za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki, a zwlaszcza za:

1) prawidtowa i zgodna z przepisami prawa prace Domu;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

6
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3) podziat zadan i kompetencji miedzy pracownikow oraz wlasciwy dobor kadr zgodnie
z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

4) nadzor nad realizacjq zadan i jakoScig dziatan poszczegdlnych pracownikow Domu;

5) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Domu;

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektéw
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;

8) koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp oraz ppoz. w Domu.

9) dysponowanie Srodkami okreslonymi w planie finansowym Domu;

2. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) realizacja zasad prawidlowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Domu;

2) dokonywanie oceny pracy pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

3) zarzadzanie powierzonym majatkiem;

4) planowanie zadain Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkéws;

5) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu;

6) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan oraz
wykonania budzetu Domu;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej;

8) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowigzujacym standardem ustug;

9) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie jego
pracy;

10)wspotpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancows;

11) wspolpraca z dziatajacymi w domu zwigzkami zawodowymi;

12)rozstrzyganie i zalatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;

13)realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych.

3. Do szczegolnych uprawnien dyrektora nalezy:
1) administrowanie Srodkami zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych;
2) kierowanie wnioskow do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych Mieszkancow.

8§19

1. Kazda komoérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych
w niniejszym Regulaminie.

2. Liczbe etatow w ramach komorek organizacyjnych okresla Dyrektor z uwzglednieniem
istniejacych potrzeb, obowigzujacego standardu ustug i posiadanych sSrodkow finansowych.

§ 20
Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) w zakresie zarzadzania majqtkiem:

a) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Domu, w tym prowadzenie
ewidencji Srodkow trwatych,

7
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b) nadzor nad prowadzeniem ewidencji wartosciowej majatku trwatego;
c) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych Domu,
d) administrowanie przynaleznym terenem wraz z budynkami zgodnie
z obowigzujacymi przepisamij;
e) organizowanie i nadzorowanie remontow biezgcych,
f) dozor i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu,
g) utrzymanie porzadku oraz estetycznego wygladu terenu Domu,
h) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, zakupu, napraw i utylizacji majatku
pozostajacego w zasobach Domu,
i) zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej,
j) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie
internetowej,
k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z p6Zn. zm.),
2) w zakresie umow:
a) prowadzenie rejestru uméw i porozumien, z wyjatkiem uméw dotyczacych stosunku
pracy,
b) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych,
3) w zakresie bezpieczenstwa informacji:
a) prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczenistwa i sporzadzanie raportéw
wraz z zaleceniami zmian,
b) przygotowywanie wnioskéw rejestracyjnych,
4) w zakresie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania domu:
a) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego
funkcjonowania placowki poprzez planowanie i realizacje zakupéw towarow, ustug
i robot budowlanych  oraz  stosowanie  procedur  wynikajacych
z wewnetrznych uregulowan oraz przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.),
b) zapewnienie funkcjonowania samochodow stuzbowych;
5) w zakresie zaspokajania potrzeb Mieszkancow:
a) wyposazenie pokoi Mieszkancow i pomieszczen wspolnych w niezbedne meble
1 sprzety,
b) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Domu,
c) wspotpraca z Dyrektorem oraz z Glownym Ksiegowym w przygotowaniu
i opracowaniu rocznych planéw wydatkéw budzetowych w swoim dziale;
d) zatwierdzanie rachunkow i faktur dotyczacych wszystkich wydatkéw na dostawy,
ushugi, zakup materialéw i roboty budowlane;
e) wspolpraca z Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym w zakresie zaspokajania
potrzeb Mieszkancow na poziomie obowiazujacego standardu ustug.

§21

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) w zakresie finansowo-ksiegowym:
a) opracowywanie projektu budzetu Domu;
b) opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja;
c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
d) kontrola gospodarki magazynowej,
e) wspotudzial w formutowaniu wnioskow o srodki finansowe na realizacje zadan;
f) prowadzenie pelnej rachunkowosci domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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g) prowadzenie obslugi bankowej w zakresie gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych i zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkdw pienieznych;

h) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikéw Domu;

i) sporzadzanie analiz finansowych Domu;

j) realizacja dochodéw i wydatkéw Domu;

k) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

1) planowanie i realizacja wydatkbw osobowych, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, dodatkéw, nagrod i kosztow podrézy stuzbowych;

m) rozliczanie inwentaryzacji;

n) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw;

0) wspolpraca z bankami, urzedami skarbowymi, zakladami ubezpieczen spotecznych
i dziatem finansowym Powiatu Karkonoskiego oraz Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

p) prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej dziatalnosci zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

2) w zakresie kadrowo-ptacowym:

a) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen;

b) sporzadzanie list plac i terminowe wyplaty wynagrodzen;

¢) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

d) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie odpowiednich
deklaracji w ramach programu Platnik;

e) zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzaniem stosunku pracy;

f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikéw zwolnionych;

g) prowadzenie spraw osobowych pracownikow: listy obecnosci, nagrod i kar, zwolnien
lekarskich, urlopow, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych;

h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

i) prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych, w tym dokumentacji emerytalno-rentowej;

j) kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikow domu, w tym rozliczanie wyjsc¢
prywatnych, stuzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy w godzinach nocnych;

3) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:

a) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz jego
aktualizacja,

b) prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondenciji,

¢) nadzoér nad archiwizacjg dokumentacji domu;

d) prowadzenie sekretariatu Domu;

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

§ 22

Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy:
1. zapewnienie Mieszkancom catodobowej opieki,
2. opracowanie programow metodycznych dla dzialalnoSci podstawowej Domu,
opracowanie indywidualnych planow wsparcia dla pracy w zespotach opiekunczych
oraz prowadzenie pelnej dokumentacji,
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3. opracowanie indywidualnych programow w ramach zespoléw terapeutyczno-
opiekunczych,

4. prowadzenie dokumentacji dotyczacej indywidualnych ocen pracownikéw dziatalnoSci
podstawowej instruktoréw oraz personelu terapeutyczno - opiekunczego,

5. kontrola pracy na indywidualnych stanowiskach pracy pracownikow Dzialu
Terapeutyczno-Opiekunczego,

6. wspotorganizowanie i mobilizowanie Mieszkancéw do udzialu w terapii zajeciowej

oraz zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii, hydroterapii,

rozwo6j osobowosci i samodzielno$ci poprzez organizowanie terapii,

umozliwienie Mieszkancom udziatu w praktykach religijnych,

zapewnienie opieki pielegnacyjnej, polegajacej rowniez na pomocy w podstawowych

czynnoSciach zyciowych lacznie z karmieniem, myciem, ubieraniem, poruszaniem sie

Mieszkancow, ktorzy nie mogq sami wykonac tych czynnosci,

10. pomoc w utrzymaniu porzadku w rzeczach osobistych, bielizny poScielowej i odziezy
uzytkowanej przez mieszkancow domu i w otoczeniu podopiecznych,

11. pomoc w utrzymaniu czystosci w pokojach podopiecznych,

12. zapewnienie ustug pralniczych,

13. zapewnienie odpowiedniej iloSci poScieli, bielizny poscielowej, recznikéw itp.,

14. zapewnienie wlasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet i organizacja
wydawanych positkow;

15. wspoldzialanie z pielegniarka/ratownikiem medycznym pelnigca/ym dyzur poprzez
biezace informowanie o zmianach stanu zdrowia Mieszkancéw ustnie i raportach
dziennych,

16. organizacja i mobilizowanie Mieszkancéw do czynnego udzialu w uroczystosciach,
imprezach kulturalnych w Domu oraz poza nim,

17. umozliwienie Mieszkaficom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu,

18. organizowanie czasu wolnego Mieszkancom,

19. czynny udziat w pracach zespotéw terapeutyczno-opiekunczych.

20. organizacja zajec z zakresu rehabilitacji spotecznej dla Mieszkancow,

21. umozliwienie Mieszkancom korzystanie z terapii zajeciowej oraz monitorowanie ich
aktywnos$ci w tym zakresie poprzez stala wspotprace z pracownikami,

22. organizacja terapii psychologicznej (indywidualnej i grupowej) dla Mieszkancow,

23. organizacja wsparcia psychologicznego dla mieszkancéw w sytuacjach kryzysowych
takich jak: ciezka choroba lub smier¢ bliskiej osoby,

24. zapobieganie konfliktom wsrod Mieszkancow,

25. organizacja Swiat i uroczysto$ci okazjonalnych dla Mieszkancow,

26. organizowanie pracy zespolow terapeutyczno-opiekunczych,

27.wyposazenie dzialu w materialy i urzadzenia konieczne do prawidlowej realizacji
zadan;

28. zapewnienie Mieszkanncom opieki medycznej,

29. organizacja dostepu do Swiadczen zdrowotnych: zapewnienie Mieszkancom kontaktu z
lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej,

30. udzielanie pierwszej pomocy,

31. pobieranie materialbw do analiz, rozdzial i podawanie lekdw zgodnie z zaleceniem
lekarza,

32. wspolpraca z dietetyczka i lekarzem w zakresie stosowania diet,

33. zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i Srodki pomocnicze,

34. prowadzenie gospodarki lekami,

35. prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,

36. nadzér nad utrzymaniem czystosci i higieny osobistej mieszkancow,

O o N
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37. zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty ortopedyczne,

38. opracowywanie indywidualnych (w zaleznosci od potrzeb) i grupowych programoéow
rehabilitacji leczniczej z uwzglednieniem zalecen lekarzy,

39. Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkaicow domu wg zlecen
lekarskich i potrzeb indywidualnych,

40. prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow.

8§23

Do podstawowych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;

2) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan;

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztalttowanie zyczliwej
atmosfery pracy;

4) wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;

6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji
publicznej;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikow;

8) dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne, racjonalne i celowe
gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) prawidlowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami;

10) przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.;

11)wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
czynnosci; pracownicy sa odpowiedzialni za funkcjonowanie Domu jako catosci;

12)niezwloczne reagowanie w przypadkach kradziezy, awarii urzadzen, pozaréw, chorob
mieszkancow i samowolnych ich oddaleniach.

§24

W stosunku do Mieszkancow zadania komorek organizacyjnych obejmujgq w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego — poczucie
ciepla rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania;

2) Dyrektor, kierownicy dzialéw oraz wszyscy zatrudnieni winni dba¢ o ksztaltowanie
wlasciwej atmosfery i zachowanie prawidlowej relacji na linii pracownik
— Mieszkaniec, zgodnie z zasadami wspoOtzycia spotecznego, zyczliwosci,
wyrozumienia oraz poszanowania godnosci, szacunku i zaufania;

3) $wiadczenie ustug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej
i intelektualnej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci, a takze prawa
do godnosci, wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa;

4) podejmowanie wszystkich dziatan, ktére maja zapewni¢ zaspokojenie potrzeb
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych mieszkancow
w sposob i w stopniu umozliwiajacym godne zycie.
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§ 25

1. Przy zalatwianiu spraw wnoszonych przez Mieszkancow, ich opiekunéw prawnych oraz
inne osoby, pracownicy Domu w zaleznosci od rodzaju sprawy stosuja przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz.
735 z p6zn. zm.), instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowiazani do rzetelnego i wyczerpujacego informowania oséb, o ktérych
mowa w ust. 1 o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb
zalatwiania sprawy, a w szczegolnosci:

a) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

b) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okre$lenia terminu
jej zalatwienia;

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

d) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy;

e) informowania o przystugujacych S$rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec;

f) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy

dziatow.
8§26
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow co najmniej raz
w tygodniu.
2. Kierownicy dzialéw przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
pracy.

w

Pracownicy dziatéw przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.
4. W sekretariacie Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

§ 27
1. Zmiany tresci Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu okreSla
Dyrektor w drodze zarzadzen.
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DYREKTOR

Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

DPS “JUNIOR” w Mitkowie

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,, JUNIOR” w Mitkowie

Sgiﬁgg;?;;iﬁ?ﬂ ' PRACOWNIK DZIAL ADMINISTRACYJNO- DZIAL FINANSOWO- D7IAL TERAPETYCZNG
SOCIALNY GOSPODARCZY/KIEROWNIK KSIEGOWY/GLOWNY : _ DIETETYK
0SOBOWYCH DZIALU KSIEGOWY OPIEKUNCZY/KIEROWNIK DZIALU
SAMODZIELNY INSTRUKTOR
M:gﬁgﬁﬁim | REFERENT DS KADR TERAPII |- KUCHARKA
| PLAC
ZAJECIOWE) KOORDYNATOR DZIALU
—  TERAPETYCZNO-
OPIEKUNCZEGO
KONSERWATOR STARSZY REFERENT DS INSTRUKTOR
| ORGANIZACYJNYCH - KULTURALNO POMOC KUCHENNA
KASIER OSWIATOWY
ROBOTNIK OPIEKUN(KA)
GOSPODARCZY
FIZJOTERAPEUTA |- POKOJOWE
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UZASADNIENIE

Potrzeba przyjecia nowego Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
,JUNIOR” w Mitkowie, a w szczegolnoSci nowego schematu organizacyjnego stanowigcego
zalacznik do Regulaminu wynika z koniecznos$ci dostosowania wewnetrznych uregulowan Domu
Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie do obowigzujacych przepiséw prawa.
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