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UCHWALA NR 256/842/22
ZARZADU POWIATU KARKONOSKIEGO

z dnia 26 kwietnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Kowarach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22022 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 w Kowarach, stanowiacy zatgcznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 115/442/13 Zarzadu Powiatu Jeleniogoérskiego z dnia 17 czerwca 2013 r.,
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach.

§ 3. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Karkonoski Wicestarosta Karkonoski
Krzysztof Wisniewski Jarostaw Kotlinski
Cztonek Zarzadu Powiatu

Artur Smolarek

Id: 4CFA0895-9A0A-447F-9376-FF941954A83D. Uchwalony Strona 1



Zalacznik

do Uchwaly Nr 256/842/22
Zarzadu Powiatu Karkonoskiego
z dnia 26 kwietnia 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KOWARCH

Postanowienia ogélne

81

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach (zwany dalej ,,Domem”),
zawiera podstawowe uregulowania w zakresie organizacji Domu, przedstawia strukture

organizacyjna i szczegotowy zakres zadan Domu.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach dziala na podstawie obowigzujacych przepisow

prawa.

3. Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej

Powiatu Karkonoskiego o zasiegu ponadgminnym.

4. Siedziba Domu jest miejscowo$¢ Kowary, gmina Kowary, powiat karkonoski, wojewddztwo

dolnoslaskie.
5. Dom przeznaczony jest dla 56 0os6b przewlekle somatycznie chorych.

6. Bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Karkonoski przy pomocy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gérze.

7. Nadzor nad realizacjq zadan, w tym jakoscia dziatalnosci Domu oraz jako$cig ustug a takze
zgodnoscia zatrudnienia pracownikbw Domu z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje

Wojewoda Dolnoslaski.

8. Regulamin organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad

Powiatu.
9. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy:

,Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach”.
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Zasady dzialania Domu
§2

1. Dom funkcjonuje w oparciu o nastepujqce zasady:

1) zasada poszanowania godnosci, intymno$ci i niezaleznosci mieszkancéw oraz ich przekonan

religijnych;
2) zasada troski o rozwoj osobowosci i w miare mozliwosci samodzielnosci mieszkancow;

3) zasada poszanowania prawa do nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw

z rodzing oraz ze srodowiskiem lokalnym;

4) zasada rozwijania aktywnosci mieszkancow oraz ich udzialu w zajeciach i uroczystosciach

organizowanych na terenie Domu oraz poza nim;

5) zasada poszanowania prawa do posiadania wiasnych rzeczy, Srodkéw pienieznych i ich

miejsca przechowywania.

2. Dom funkcjonuje w spos6b zapewniajacy wlasciwy zakres ushug, zgodnie ze standardem
obowiazujacych podstawowych ustug, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca

Domu.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu oraz zakresu ustug, o ktérych
mowa w ust. 2 Dom powoluje Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny sktadajacy sie

z pracownikéw Domu, kt6rzy bezposrednio zajmujq sie wspieraniem mieszkancéw Domu.

4. Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny dziala na podstawie Regulaminu Zespotu Opiekunczo-

Terapeutycznego.
5. W skiad Zespohu Opiekunczo-Terapeutycznego wchodza :
1) pracownicy Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego Domu;

2) pozostali pracownicy Domu je$li sa pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi przez

poszczegolnych mieszkancow Domu.
6. Do zadan Zespolu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:

1) opracowywanie przy wspotudziale mieszkarica Domu, jezeli to mozliwe ze wzgledu na stan
zdrowia - indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca Domu oraz odpowiednia realizacja

tych planow;
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2) prowadzenie niezbednej dokumentacji;

3) ustalanie zakresu niezbednej opieki dostosowanej do indywidualnych potrzeb mieszkanca

Domu oraz jego warunkéw i mozliwosci;
4) proces ciaglej walidacji celéw krotko i dlugoterminowych;
5) okresowa ocena realizacji planu;
6) wspolpraca z ,,pracownikami pierwszego kontaktu” wskazanymi przez mieszkanca Domu;

7) przekazywanie Dyrektorowi Domu wszelkich uwag dotyczacych biezacego funkcjonowania

Zespotu Opiekunczo —Terapeutycznego;

7. Szczegolowy zakres dzialania Zespolu Opiekunczo Terapeutycznego okresla ,,Regulamin

dzialania Zespotu Opiekunczo-Terapeutycznego”.

§3

1. Dom funkcjonuje w oparciu realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow

Domu.

2. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ opracowany w terminie nie przekraczajacym

sze$C miesiecy od przyjecia mieszkanca do Domu.

3. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkaiica Domu koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu wybrany przez mieszkanca, jezeli wybor ten jest mozliwy

ze wzgledu na jego stan zdrowia lub wyznaczony przez Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny.
4. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach Zespotu Opiekunczo-Terapeutycznego.

84

1. Dom umozliwia mieszkancom Domu korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czeSciowa
odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach

zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.

2. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu

w Narodowym Funduszu Zdrowia.
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Zakres i poziom swiadczonych uslhug
§5

1. Do zapewnia mieszkancom wolnos¢, intymnos¢, godnosc¢ i poczucie bezpieczenstwa.

2. Dom $wiadczy ustugi :

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble, sprzet, posciel i bielizne poScielowa;

b) wyzywienie nie mniej niz cztery positki dziennie, w tym positki dietetyczne zgodnie ze

wskazaniami lekarza;
) odziez i obuwie w miare potrzeb;
d) utrzymanie czystos$ci, zaopatrzenie w srodki higieniczne;
2) opiekuncze, polegajace na :

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, wlacznie z karmieniem,

ubieraniem, myciem o0s6b ktdre nie mogg samodzielnie wykona¢ tych czynnosci;
b) pielegnacji;
¢) podnoszeniu sprawnosci fizycznej poprzez udzial w rehabilitacji;
d) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na :
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej;
b) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;
¢) zapewnieniu warunkéw do rozwoju osobowosci;

d)zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkdw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych mieszkancéw, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem postepowania

z depozytami wartosciowymi w Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach;

e) stymulowaniu nawigzywania i utrzymywania kontaktu z rodzing i Srodowiskiem lokalnym;
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f) finansowaniu mieszkannicowi Domu nie posiadajacemu wilasnego dochodu wydatkéw na

niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego;

g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych

prawach;
h) umozliwieniu kontaktu z psychologiem;
3. Dom umozliwia rozwijanie pasji i zainteresowan mieszkancow.
4. Dom wspolpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi i kontaktéw rodzinnych.

Prawa i obowigzki mieszkancow
§6

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do :

1) Poszanowania intymnosci, godnosci i niezaleznosci.

2) Wyboru pracownika pierwszego kontaktu.

3) Korzystania z wszelkich ustug Sswiadczonych przez Dom.

4) Spozywania positkow w pokoju mieszkalnym w przypadku ztego samopoczucia, a w razie

potrzeby pomocy podczas spozywania positkéw (karmienia).
5) Dostepu do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojéw przez cala dobe.
6) Godnego traktowania.
7) Zglaszania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu.

8) Praktykowania wyznawanej religii, uczestnictwa w obrzedach religijnych na terenie Domu

jak i poza nim.

9)Przyjmowania rodziny oraz znajomych w wyznaczonych godzinach

i miejscach na terenie Domu.
10) Uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych.

11) Umieszczenia w przydzielonym pokoju wiasnych mebli i przedmiotow, jezeli nie beda

ogranicza¢ wolnosci wspotokatorowi

12) Ztozenia do depozytu przedmiotow wartosciowych i sSrodkow pienieznych.
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13) Swobodnego opuszczania terenu Domu w godzinach 6.00 — 22.00 po uprzednim

zawiadomieniu pracownika Domu.

14) Korzystania ze $rodkoéw transportu stanowigcych wiasnos¢ Domu w celu realizacji
uzasadnionych, niezbednych potrzeb zwiazanych z leczeniem, w sposéb umozliwiajacy

realizacje przewozu oraz mozliwie jak najblize;j.
15) Rezygnacji z pobytu w Domu, z wyjatkiem oséb ubezwlasnowolnionych.
2. Do podstawowych obowigzkéw Mieszkanica Domu nalezy:
1) Poszanowanie norm i zasad wspoétzycia spotecznego.

2) Przestrzeganie zasad czystosci i higieny osobistej, w miare mozliwosci dbanie o sw6j wyglad

zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie.
3) Przyczynianie sie do tworzenia dobrej, rodzinnej atmosfery w Domu.

4) Wspdlna dbatos¢ o mienie Domu, dbanie o estetyke pomieszczen uzytkowych i terenu catego

Domu.
5) Ponoszenie optaty za pobyt zgodnie z obowiazujacymi odrebnymi przepisami.
6) Ponoszenie optaty za leki zgodnie z obowigzujacymi odrebnymi przepisami.
7) Przestrzeganie wszelkich instrukcji, zarzadzen oraz procedur obowigzujacych w Domu.

8)Przebywanie w Domu w godzinach nocnych (tj.22.00-6.00), poza okresami

przepustek/urlopéw.
9) Przybywanie na positki w okreslonych godzinach, podanych do wiadomos$ci Mieszkancow.
10) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zachowanie swoich gosci.
11) Przestrzeganie regulaminu Domu.

Organizacja Domu
§7

1. Domem zarzadza Dyrektor odpowiedzialny za jego dzialalnos¢ statutowa przy pomocy:
1) Gléwnego Ksiegowego

2) Kierownikow dzialow
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3) Samodzielnych stanowisk
a) Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

b) Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
c) Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
d) Dyrektora zatrudnia i zwalnia Starosta Powiatu.

e) Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw

Domu.

f) Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Gléwny Ksiegowy a w przypadku ich

jednoczesnej nieobecnosci Kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego .

g) Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za :

—Realizacje zadan Domu;

—Opracowywanie strategii dziatan;

—Planowanie oraz realizacje zadan z uwzglednieniem posiadanych srodkow;

—Realizacje polityki kadrowej Domu;

—Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu;

—Organizacje pracy podlegltych pracownikéw;

—Nadzor nad praca komdrek organizacyjnych;

—Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz jego

pracownikow;
—Inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug;

—Biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych pracownikow

przepiséw bhp i p.poz;

2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Domu, realizuje swoje uprawnienia w zakresie

planowania, organizowania, motywowania i kontroli.
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3. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:
1) polityki finansowej za posrednictwem Gléwnego Ksiegowego;

2) zapewnienia mieszkancom Domu nalezytej opieki, w szczego6lnosci Swiadczenia ustug
opiekuniczych i wspomagajacych, za posrednictwem Kierownika Dzialu Opiekuniczo —

Terapeutycznego;

3) spraw administracyjno-gospodarczych, zwigzanych z obstuga techniczng Domu oraz

kadrowych za posrednictwem Administratora;
4) zapewnienia mieszkanicom wyzywienia na poSrednictwem Szefa Kuchni;

5) spraw dotyczacych bhp i p.poz pracownikow Domu za posrednictwem samodzielnego

stanowiska — Specjalisty do spraw bhp i nadzoru technicznego;

6) spraw socjalnych mieszkancow Domu za posrednictwem samodzielnego stanowiska

Pracownika Socjalnego;
7) Dyrektor wspotdziala z Przedstawicielem Zatogi w sprawach pracowniczych.
Zakresy dziatan, czynnosci i odpowiedzialnosci.

§8

1. Podziat funkcji — zadan w Domu okre$lajq zakresy dziatan komérek organizacyjnych oraz

stanowiskowe zakresy czynno$ci pracownikow.

2. Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczeg6towych zakreséw

czynnosci os6b na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. W domu obowiazuje zasada, ze czynnosci stuzbowe stanowia obowigzek, a wykonanie
czynno$ci (pozytywne lub negatywne) wiaze sie z ponoszeniem odpowiedzialnosci.
Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowiazki
dzialajac w obrebie przepiséw prawnych i obowigzujacych wewnetrznych aktow

normatywnych ponosi odpowiedzialnosc¢ za ich realizacje.

4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownika dla poszczegdlnych
przypisanych mu czynnosci stuzbowych sa legalnos¢, gospodarnos$¢ i rzetelno$¢ ich

realizacji.
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5. Obowiazuje zasada, Ze zakres dzialania komorek organizacyjnych winien pokrywac sie pod

wzgledem zadan z czynno$ciami ujetymi w zakresie czynnosci ich kierownikow.

6. Szczegotowy zakres czynnosci dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala Dyrektor

Domu. Zakres czynno$ci stanowi podstawowy zatacznik umowy o prace.

7. Przyjecie zakresu czynnoSci do wiadomosci i stosowania pracownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem.

Struktura organizacyjna Domu

§9

1. Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach zapewnia opieke 56 przewlekle somatycznie chorym

mieszkancom.

2. Struktura organizacyjna Domu jest okre$lona przez niniejszy regulamin wraz ze schematem

organizacyjnym bedacym zalacznikiem do regulaminu.

3. Domem kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Glowny
Ksiegowy, ponoszac odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnoSci prowadzonej w tym

czasie przez Dom.
4. W Domu wyodrebnione sg nastepujace komarki organizacyjne:

1) Dziatl ksiegowosci, ktorej praca kieruje Glowny Ksiegowy, bezposrednio podlegly

organizacyjnie Dyrektorowi.

2) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny, ktorego praca kieruje Kierownik Dzialu Opiekunczo-

Terapeutycznego, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy z organizacja kadr, ktorego praca kieruje

Administrator, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
4) Dziat zywienia, ktorego praca kieruje Szef kuchni, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
5) Samodzielne stanowiska.

5. Szczegotowaq organizacje i porzadek w procesie pracy Domu oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.
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Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Domu
§ 10

Dziat Ksiegowosci:

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) Organizowanie i kierowanie zabezpieczajace prawidlowa realizacje budzetu (dochodéw

i wydatkéw Domu) oraz sprawozdawczosci finansowej Domu;

2) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej, jej kontroli oraz opracowywanie planow

i sprawozdan finansowych Domu;

3) Dokonywanie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowiazkéw oraz nastepnej kontroli operacji gospodarczych (legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidlowosci formalnorachunkowych) bedacych przedmiotem

ksiegowosci;
4) Organizowanie i doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen oraz dokonywania wyptat

i rozliczen z powyzszych tytulow;

5) Prowadzeniu ewidencji iloSciowo-wartoSciowej i sprawozdawczosci finansowej w zakresie
materialow, Srodkéw trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych;
6) Nadzorowanie terminowego dokonywania inwentaryzacji i jej rozliczania;

7) Prowadzenie kont depozytowych mieszkancéw Domu;

8) Nadzorowanie realizacji wydatkéw na zakupy i zapasy magazynowe;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych;

2. Prowadzona polityka finansowa Domu, realizacja budzetu odbywa sie z przestrzeganiem

przepisow prawa w tym zakresie.

§ 11
Dzial Opiekunczo- Terapeutyczny:

1. Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny w pelni troszczy sie o mieszkancow Domu, stwarza im

warunki zycia rodzinnego oraz zabezpiecza im ustugi opiekuncze i wspomagajace.
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2. Do podstawowych zadan Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:

1) Zapewnienie mieszkancom Domu pielegnacji tgcznie z karmieniem, ubieraniem, myciem

i kgpaniem oséb, ktore samodzielnie nie mogg wykonac tych czynnosci;

2) Umozliwienie i organizowanie mieszkancom Domu pomocy w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjalistycznej, przystugujacych im na podstawie

odrebnych przepisow;

3) Umozliwienie mieszkanicom Domu korzystania z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepisow Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywanie optat ryczalttowych i czeSciowej
odptatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym

ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

4) Prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow i prowadzenie wtasciwej gospodarki

lekami i Srodkami medycznymi;
5) Ustalenie i umozliwienie mieszkanncom Domu szeroko pojetej rehabilitacji;
6) Godne traktowanie, przestrzeganie praw mieszkancow Domu;

7) Zapewnienie mieszkanncom Domu spokoju i bezpieczeristwa na terenie Domu oraz opieke w

czasie zaje¢ poza Domem;
8) Pomoc w codziennych czynnosciach zyciowych;

9) Podejmowanie dzialan opiekunczo-pielegnacyjnych, ktére zapewniga godne zycie,
intymno$¢, niezalezno$¢ uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci

mieszkanca Domu;

10) Zapewnienie mieszkancom warunkéw godnego umierania i sprawienia zmartemu

pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami;

11) Zabezpieczenie mieszkancom Domu ustug terapeutycznych i wspomagajacych

polegajacych na:
a) Organizowaniu mieszkanncom Domu czasu wolnego oraz rekreacji,

b) Organizowaniu mieszkancom zajec¢ terapeutycznych, w tym terapii zajeciowej, jak rowniez

innych form terapii,
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¢) Organizowaniu mieszkancom Domu $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie
mieszkancom udziatu w imprezach organizowanych kulturalnych przez Srodowisko
lokalne,

d) Umozliwieniu mieszkancom korzystania z prasy i telewizji,

e) Podtrzymywaniu kontaktéw z rodzing, r6wniez za pomocg nosnikéw elektronicznych,

f) Umozliwieniu mieszkancom Domu kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych,

zgodnie z wyznaniem,

g)Organizacji w miare potrzeb zaje¢ dydaktyczno-oswiatowych z uwzglednieniem

promowania zdrowia,

h) Podejmowaniu dziatan terapeutycznych, ktore zapewnia niezalezno$¢ i umozliwiajg rozwoj

osobowosci,
i) Umozliwieniu mieszkaricom Domu w razie potrzeby kontaktu z psychologiem,

8§12

Dzial Administracyjno-Gospodarczy z Organizacja Kadr

Do podstawowych zadan dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy zabezpieczenie

odpowiednich warunkow bytowych mieszkancom Domu, a w szczego6lnosci:

1. Planowanie i realizacja zakupow towarow i ustug, robot budowlanych oraz stosowanie

procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

2. Magazynowanie oraz dystrybucja materiatéw i srodkéw niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania domu.
3. Organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu.

4. Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektow, urzadzen oraz wyposazenia

Domu.

5. Dbalos¢ o wlasciwa eksploatacje pojazdow oraz utrzymywanie ich w sprawnosci

techniczne;j.
6. Dbanie o estetyczny wyglad terenu Domu.

7. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw, zmiang

stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy.
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8. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
9. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
10. Prowadzenie ewidencji korespondencji.
11. Prowadzenie kasy Domu.
§13
Dziat Zywienia

Do podstawowych obowigzkéw dzialu Zywienia nalezy przygotowywanie positkéw

mieszkancom Domu, a w szczego6lnoSci:

1. Wspolpraca z dietetykiem w zakresie uktadania jadtospiséw.

2. Przygotowywanie positkow zgodnie z recepturg oraz iloscia zaplanowanych produktow.
3. Dbanie o przydatnos¢ produktow do spozycia.

4. Wydawanie positkéw podczas nieobecnosci dietetyka.

5. Wspolpraca w przygotowywaniu imprez okoliczno$ciowych i $wiat.

Samodzielne stanowiska.

814

Pracownik socjalny

1. Pracownik socjalny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracownika nalezy:

1) Swiadczenie pracy socjalnej zwigzanej z mieszkaricami w $rodowisku;

2) Przeprowadzanie rodzinnych wywiad6éw $rodowiskowych, w tym poza siedzibg Domu;
3) Prowadzenie akt osobowych mieszkancow;

4) Prowadzenie depozytow mieszkancow;

5) Wspélpraca z instytucjami pomocy spotecznej, sadami;

6) Opracowywanie sprawozdan, meldunkéw oraz informacji dotyczacych mieszkancéw Domu;

Id: 4CFA0895-9A0A-447F-9376-FF941954A83D. Uchwalony Strona 13



7) Reprezentowanie mieszkancow przed instytucjami publicznymi, urzedami;

8)Wspoipraca z personelem dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego oraz rodzinami mieszkancow

w celu utrzymania jak najlepszej sprawnosci psychicznej i fizycznej mieszkancéw;

9) Uczestnictwo w organizowaniu imprez okoliczno$ciowych dla mieszkancow w Domu i poza

nim.

§ 15
Specjalista bhp i nadzoru technicznego

1. Specjalista bhp i nadzoru technicznego bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan samodzielnego specjalisty ds. bhp i nadzoru technicznego naleza:

1)Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowo$ciach wraz

z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia;
3) Udziatl w opracowywaniu regulaminow, zarzadzen i instrukcji;
4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadku w pracy;

5) Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang przez

pracownikow Domu praca;
6) Prowadzenie monitoringu pracowniczych badan wstepnych, okresowych i kontrolnych;
7) Planowanie i organizowanie szkolen z zakresu bhp;
8) Udzielanie instruktarzu ogolnego dla pracownikéw Domu;

9) Kontrola prowadzenia instruktarzu stanowiskowego prowadzonego przez kierownikow

komorek organizacyjnych;
10) Wspolpraca z Administratorem z zakresu prawa zamdwien publicznych;

§ 16
Dietetyk

1. Dietetyk podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
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2. Do zadan dietetyka nalezy bezposrednia wspétpraca z Szefem kuchni w zakresie planowania

zywienia mieszkancow Domu:
1) Ukladanie dekadowek jadlospiséw zgodnie ze wskazaniami dietetycznymi;
2) Prowadzenie dokumentacji niezbednej do funkcjonowania pionu Zywienia;
3) Przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem;
4) Dbatos¢ o przydatnos¢ produktéw do spozycia;
5) Dbatos¢ o najwyzszg jakos¢ i smak przygotowywanych positkow;
6) Porcjowanie i wydawanie positkow;

7) Scista wspélpraca z Kierownikiem Dziato Opiekunczo-Terapeutycznego;

Gospodarka finansowa
8§17

1. Wysoko$¢ planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie uchwaty

budzetowej Rady Powiaty Karkonoskiego na dany rok budzetowy.

2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu

Karkonoskiego planem finansowym w uktadzie wykonawczym.

3. Srodkami Domu zarzadza Dyrektor przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego zgodnie

z zasada celowosci , rzetelnosci i transparentnosci wydatkow.

Skargi i wnioski
§ 18

1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor.
2. Przyjmowanie skarg i wnioskow odbywa sie w dni robocze od 14.00 do 15.00

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go

zastepujaca.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Administrator.
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5. Kierownicy dzialow odpowiedzialni sa za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz niezwloczne przekazywanie ich Administratorowi

Domu wraz z dokumentacja niezbedng do rozpatrzenia skarg i wnioskdw.

Postanowienia koncowe
§19

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikéw Domu zawieraja

zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Gldwnego Ksiegowego, kierownikow

dzialéw oraz samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor Domu.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu

Pracy.

4. Prawa i obowiazki pracownikéw Domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej.

5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu

ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 20
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajq formy wtasciwej dla jego nadania.

Zakaczniki :

1. Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach.
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Schemat organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Kowarach

DYREKTOR

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach

s a
Dzial ksiegowosci 4 Dzial A [ Pracownik socjalny ] Dzial Opiekuriczo - Specjalista bhp i Dzial zywienia Dietetyk
Administracyjno — Terapeutyczny p-poi
| Gospodarczy z . J
Glowny Ksiegowy Organizacja Kadr p N Szef kuchni
- J Kierownik Dzialu
| Opiekunczo -
Ksiegowy Administrator Terapeutycznego Kucharki
L ) . J
Magazynier ) . ) Pomoc kuchenna
| Fizjoterapeuci Pielegniarki ]
Kierowca
| J (" A 4
| Terapeuta Opiekunki ]
p N zajeciowy L
Konserwator \ J
4 N\
Instruktor
kulturalno - ( Pokojowe ]
oswiatowy L
- J
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UZASADNIENIE

Potrzeba przyjecia nowego Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Kowarach, a w szczegdlnosci nowego schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik do
Regulaminu wynika z koniecznosci dostosowania wewnetrznych uregulowan Domu Pomocy
Spotecznej w Kowarach do obowiazujacych przepisow prawa.
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