ZARZAD POWIATU

w Jeleniej Gorze

Uchwata Nr 77/247/16
Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego
z dnia 16 maja 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Janowicach Wielkich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015, poz. 1445 z p6zn. zm.) oraz §4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. 22012 1., poz. 964) uchwala sig, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Janowicach Wielkich, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc Uchwata Nr 193/544/10 Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego z dnia
10 maja 2010 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Janowicach Wielkich.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Uzasadnienie

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich
przyjety uchwata Nr 193/544/10 Zarzadu Powiatu Jeleniogérskiego z dnia 10 maja
2010 r. zdezaktualizowat sig.

Po wejsciu w zycie Regulaminu organizacyjnego z 2010 r. zaczgto obowigzywac
nowe rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie doméw pomocy
spolecznej. Wzrost zakresu i poziomu $wiadczonych ustug wobec mieszkaicéw Domu
wymaga nowego uregulowania organizacji i zasad funkcjonowania placowki.



ZARZAD POWIATU
w Jeleniej Gérze

Uchwala Nr 203/623/18
Zarzgdu Powiatu Jeleniogérskiego
z dnia 19 marca 2018 r.

zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Janowicach Wielkich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.22017 ., poz. 1868 z pézn. zm.) oraz §4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 964 z pdzn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. W Uchwale Nr 77/247/16 Zarzadu Powiatu Jeleniogérskiego z dnia 16 maja
2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich, w stanowigcym zatgcznik do uchwaty, Regulaminie organizacyjnym
DPS w Janowicach Wielkich, Schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem do tego
Regulaminu, otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 1 marca
2018 r.
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Zalacznik

do Uchwaty Nr 77/247/16
Zarzadu Powiatu Jeleniogérskiego
z dnia 16 maja 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JANOWICACH WIELKICH

Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich, zwanego
dalej Domem, zawiera podstawowe uregulowania w zakresie organizacji pracy Domu,
przedstawia strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan Domu.

. Dom Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich dziala na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.

. Dom Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich jest jednostka organizacyjng pomocy
spotecznej Powiatu Jeleniogorskiego o zasiegu ponadgminnym.

. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Janowice Wielkie, gmina Janowice Wielkie, powiat
jeleniogérski, wojewodztwo dolnoslaskie.

. Dom przeznaczony jest dla 91 dorostych niepetnosprawnych intelektualnie m¢zezyzn.

. Bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Jeleniogorski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gérze.

. Nadzér nad realizacjg zadan, w tym jakoscia dziatalnosci Domu oraz jakoscig ushug,
atakze zgodnocig zatrudnienia pracownikéw Domu z wymaganiami kwalifikacyjnymi
sprawuje Wojewoda Dolnoslaski.

. Régulamin organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad
Powiatu.

. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach i formularzach okreslenia:

,,Dom Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich”.



Zasady dzialania Domu

§2

. Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodnie ze standardem
obowiazujacych podstawowych uslug, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca
Domu.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Domu oraz zakresu ustug,
o ktérych mowa w pkt.1 Dom powoluje Zespoly Terapeutyczno - Opiekuricze sktadajace
sie pracownikéw szczegolnosci z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmuja sig
wspieraniem mieszkancow.

. W sktad Zespotéw Terapeutyczno - Opiekuniczych wchodzg:

— pracownicy Dzialu Opiekuniczo - Terapeutycznego Domu,

- pozostali pracownicy Domu, jezeli sg ,pracownikami pierwszego kontaktu”

wskazanymi przez poszczeg6lnych mieszkancéw Domu.

. Do zadan Zespotéw Terapeutyczno - Opiekuficzych nalezy:

—  opracowywanie przy wsp6tudziale mieszkarca, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na
stan zdrowia, indywidualnych planéw wsparcia mieszkaica oraz odpowiednia
realizacja tych planéw,

— ustalanie zakresu niezbednej opieki dostosowanej do indywidualnych potrzeb
mieszkarica, warunkéw i mozliwosci mieszkafica,

— wspblpraca z ,pracownikami pierwszego kontaktu” wskazanymi przez
poszczegdlnych mieszkaficow Domu.

. Szczegblowy zakres dziatania Zespotéw Terapeutyczno - Opiekuficzych okresla

,Regulamin dziatania Zespoléw Terapeutyczno - Opiekuficzych w Domu Pomocy

Spotecznej w Janowicach Wielkich”.

§3

. Dom funkcjonuje w oparciu o realizacj¢ indywidualnych planéw wsparcia mieszkafcow
Domu.
. Indywidualny plac wsparcia powinien by¢ opracowany w terminie 6 miesigcy od dnia

przyjecia mieszkanca do Domu.



3. Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkaica Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany dalej ,, pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkaiica Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
i organizacje pracy Domu.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialajg w ramach Zespotéw Terapeutyczno -

Opiekunczych.

§4

1. Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie, z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow, S$wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe i czgsciows
odplatnosé do wysokosei limitu ceny, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach
zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.

2. Dom moze pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Zakres i poziom §wiadczonych ustug
§5

1. Dom zapewnia mieszkaiicom wolno$é, intymno$¢, godno$é i poczucie bezpieczenstwa.
2. Dom $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:
— miejsce zamieszkania,
—  wyzywienie,
odziez i obuwie,

utrzymanie czystosci.

2) opiekuncze, polegajace na:
— udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
—  pielegnacji,
— niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.



3)

wspomagajace, polegajgce na:

umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe],

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i $rodowiskiem,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica W miare jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi domu w podjgciu  pracy,
szczegblnie majgcej charakter terapeutyczny, w przypadku 0s6b spelniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych i przedmiotéw
warto§ciowych mieszkancéw, zgodnie z obowigzujagcym w Domu procedurafni
w tym zakresie,

finansowaniu mieszkaicowi Domu nie posiadajgcemu wilasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie
przekraczajacej 30% zasitku statego,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficéw oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach,

sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wniosk6w mieszkancow,

umozliwieniu mieszkaficom Domu kontaktu z psychologiem.

Prawa i obowigzki mieszkancow

§6

. Mieszkaniec Domu ma mi¢dzy innymi prawo do:

godnego traktowania,

uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania
Z nich,

uzyskania wyjasnieni w sprawach przepisow regulujacych zasady wspblzycia
mieszkancow,

pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,



- uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
- zglaszanie skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu, przyjmowanie odwiedzin
krewnych i znajomych oraz uzyskanie z ich strony pielegnacji i opieki —
w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu,
- przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrekcji Domu o takim
zamiarze, a w szczegblnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza,
2. Obowiazkiem mieszkanca jest w szczeg6lnosci:
- wspbldziatanie z personelem w zaspokojeniu swoich podstawowych potrzeb,
- dbanie — w miare swoich mozliwosci — o higieng osobista, wyglad zewngtrzny
oraz porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie,
- przestrzeganie norm i zasad wspélzycia oraz zarzadzen porzadkowych,
- przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,
- dbanie o0 mienie Domu oraz wiasne, jezeli takie posiada,
— ponoszenie optat za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej z obowigzujgcymi
przepisami.
3. W Domu moze dziata¢ Samorzad Mieszkafcow, ktorego obieralnym reprezentantem

jest Rada Mieszkancow.

Organizacja Domu

§7

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dziatalno$¢ przy pomocy:

1) Gtéwnego Ksiggowego,
2) kierownikéw dzialdéw,
3) samodzielnych stanowisk.

2. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Domu, realizuje swoje uprawnienia
w zakresie planowania, organizowania, motywowania i kontroli poprzez czynnos$ci
dotyczace:

1) wydawania legalnych, gospodamnych i rzetelnych  zarzadzen  (aktéw
normatywnych) i decyzji stanowigcych podstawg planowania i oceny wynikéw
dziatalnosci gospodarczej Domu, w szczeg6lnosci w sprawach dotyczacych:

— zawierania i rozwigzywania umow o prace,



2)

3)

4)

— ustalania zakresow dziatania stuzb oraz zakres6w czynnosci pracownik6w na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

— regulaminéw wewnetrznych,

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— form ewidencji ilosciowej i finansowej wraz z systemem obiegu dokumentacji
dotyczacej dziatalno$ci Domu oraz inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatkowych,

— ochrony mienia.

kontrolowania wykonania zarzadzen i decyzji dotyczacych w/w probleméw pod

wzgledem legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci,

ponoszenia odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo — finansowe dziatalnosci

Domu,

zapewnienia nalezytej opieki socjalno — bytowej i zdrowotnej mieszkaficom

Domu.

. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

polityki finansowej za posrednictwem Glownego Ksiggowego,

zapewnienia mieszkancom Domu nalezytej opieki, w szczegdlnosci $wiadczenia
ushug opiekunczych i wspomagajacych, za posrednictwem Kierownika Dzialu
Opiekuniczo — Terapeutycznego,

spraw gospodarczych, administracyjnych oraz zwigzanych z obstugg techniczng
Domu za posrednictwem Kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,
spraw administracyjnych za posrednictwem samodzielnego stanowiska -
starszego referenta ds. administracyjnych + magazynier,

spraw kadrowych pracownikéw Domu za po$rednictwem samodzielnego
stanowiska - specjalisty ds. osobowych,

spraw dotyczacych bhp i p.poz. pracownikéw Domu za posrednictwem
samodzielnego stanowiska - specjalisty do spraw bhp. i p.poz.,

spraw socjalnych mieszkaficow Domu za poérednictwem samodzielnego
stanowiska specjalisty pracy socjalnej oraz starszego pracownika socjalnego,
spraw informatycznych za posrednictwem samodzielnego stanowiska — gléwnego
programisty,

wsparcia psychologicznego za posrednictwem samodzielnego stanowiska

psychologa.



Dyrektor wspétdziata z Przedstawicielem Zalogi, w sprawach pracowniczych: zakresy

dziatan, czynnosci i odpowiedzialnosci.
§8

Podziat funkcji — zadan w Domu okreslajg zakresy dziatan komérek organizacyjnych
oraz stanowiskowe zakresy czynnosci pracownikéw.

Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczegbtowych
zakreséw czynnoéci 0s6b na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

W Domu obowigzuje zasada, ze czynnosci shizbowe stanowig obowigzek,
a wykonywanie czynnosci (pozytywne lub negatywne) wigzg si¢ z ponoszeniem
odpowiedzialnoéci. Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu
czynnosci jako obowiazki i dziatajac w obrebie przepiséw prawnych i obowigzujacych
wewnetrznych aktéw normatywnych ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg.
Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownika dla poszczeg6lnych
przypisanych mu czynnosci shuzbowych sa legalnosé, gospodarnosc i rzetelno$¢ ich
realizacji.

Obowiazuje zasada, ze zakres dziatania komérek organizacyjnych winien pokrywac si¢
pod wzgledem zadan z czynno$ciami ujetymi w zakresie czynnosci ich kierownikéw.
Szczegétowy zakres czynnodci dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala
bezposredni przetozony pracownika. Zakres czynnosci stanowi podstawowy zatgcznik
do umowy o prace.

Przyjecie zakresu czynnoSci do wiadomosci i stosowania pracownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem.

Struktura organizacyjna Domu

§9

Dom Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich zapewnia opiekg 91 mieszkacom
dorostym niepelnosprawnym intelektualnie m¢zczyznom.
Struktura organizacyjna Domu jest okreslona przez niniejszy regulamin wraz ze

schematem organizacyjnym bedacym zalgcznikiem do niniejszego regulaminu.



3. Domem kieruje Dyrektor. W przypadku nicobecnoéci Dyrektora zastepstwo peini
Kierownik Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego ponoszgc odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt dziatalnodci prowadzonej w tym czasie przez Dom.

4. Kierownika dzialu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik dziahu lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

5. Pracownika samodzielnego zastgpuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Domu.

6. Zastepstwa poszczeg6lnych pracownikow dziatéw ustalaja kierownicy dzialow.

7. W Domu wyodrebnione sg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiggowosci, ktorego praca kieruje Gléwny Ksiggowy, bezposrednio podlegty
organizacyjnie Dyrektorowi,

2) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny, ktérego praca kieruje Kierownik Dzialu
Opiekuriczo—Terapeutycznego, bezposrednio podlegty organizacyjnie Dyrektorowi,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktérego praca kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, bezposrednio podlegly organizacyjnie Dyrektorowi,

4) Samodzielne stanowiska, bezposrednio podlegte organizacyjnie Dyrektorowi.

8. Szczegdlows organizacje i porzadek w procesie pracy Domu oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

Ramowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych Domu
§10

Dziat Ksiggowosci:
1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

a) organizowanie i kierowanie zabezpieczajace prawidlowa realizacje budzetu
(dochodéw i wydatkéw Domu) oraz sprawozdawczosci finansowej Domu,

b) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej, jej kontroli ~oraz
opracowywanie sprawozdan finansowych Domu,

¢) dokonywanie kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej, kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz nastepnej kontroli operacji
gospodarczych (legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
formalnorachunkowych) bedacych przedmiotem ksiegowosci,

d) organizowanie i doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen, oraz

dokonywania wyplat i rozliczen z powyzszych tytulow,



g)
h)

prowadzeniu ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej i sprawozdawczosci finansowej
w zakresie materiatéw, $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

nadzorowanie terminowego dokonywania inwentaryzacji i jej rozliczenia,
prowadzenie kont depozytowych mieszkancéw Domu,

nadzorowanie realizacji wydatkéw na zakupy i zapasy magazynowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakiadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

2. Prowadzona polityka finansowa Domu, realizacja budzetu odbywa sig

z przestrzeganiem przepis6w prawa w tym zakresie.

§11

Dziat Opiekuniczo — Terapeutyczny:

1. Dzial Opiekuriczo — Terapeutyczny w pelni troszczy si¢ o mieszkafncow Domu, stwarza

im warunki zblizone do Zycia rodzinnego oraz zabezpiecza im ustugi opiekunicze

i wspomagajace.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Opiekuriczo — Terapeutycznego nalezy:

a)

b)

d)

€)

2

h)

zapewnienie mieszkancom Domu pielegnacji tacznie z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kgpaniem os6b, ktére same nie mogg wykonywaé tych czynnosci,
umozliwienie i organizowanie mieszkaficom Domu pomocy w korzystaniu ze
$wiadczern zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjalistycznej,
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow,

umozliwienie mieszkaficom Domu korzystania z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw §wiadczen zdrowotnych oraz pokrywanie oplat ryczattowych
i czesciowej odplatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkaficow Domu i prowadzenie
whasciwej gospodarki lekami i §rodkami medycznymi,

ustalanie i umozliwienie mieszkaficom Domu szeroko pojetej rehabilitacji,

godne traktowanie, przestrzeganie praw mieszkancow Domu,

zapewnienie mieszkaficom Domu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz
opieke w czasie zajg¢ poza Domem,

pomoc w codziennych czynnosdciach zyciowych,



)

k)

podejmowanie dziatan opiekunczo — pielegnacyjnych, ktére zapewnia godne zycie,

intymno$¢, niezaleznos¢ uwzgledniajgc stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci

mieszkanca Domu,

zapewnienie mieszkaficom warunkow do godnego umierania i sprawienia

zmarlemu pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami,

zabezpieczenie mieszkahcom Domu ustug terapeutycznych i wspomagajacych
takich jak:

organizowanie mieszkaficom Domu czasu wolnego oraz rekreacji,
organizowanie mieszkaficom Domu zajgé terapeutycznych, w tym m.in. terapii
zajeciowej, jak rowniez organizowanie innych form terapii,

organizowanie mieszkafncom Domu $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwianie mieszkancom udzialu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
umozliwienie mieszkancom Domu korzystania z prasy, telewizji,

umozliwienie mieszkancom Domu kontaktu z kaptanem i udziatu
w praktykach religijnych, zgodnie z jego wyznaniem,

organizacje w miarg potrzeb zajg¢ dydaktyczno — o$wiatowych
z uwzglednieniem promowania zdrowia,

umozliwienie mieszkancom korzystania z rehabilitacji,

podejmowanie  dziataf terapeutycznych, ktore zapewnig niezaleznos¢
i umozliwiaja rozwdj osobowosci az do usamodzielnienia, uwzgledniajac
stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkanca Domu,

udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej z zastosowaniem terapii
indywidualnej i diagnozy psychologicznej mieszkaficom Domu w zakresie
10ZWoju poznawczego, emocjonalnego i osobowosciowego,

umozliwienie mieszkaficom Domu w razie potrzeby kontaktu z psychologiem.

3. Praca socjalna na rzecz mieszkafcOw:

a)

b)

tworzenie wspSlnoty mieszkancéw Domu — wzajemna pomoc, ksztattowanie
wzoréw wzajemnej zyczliwosci i troski oraz écista wspétpraca w tym zakresie
ze wszystkimi pracownikami Domu,

prowadzenie akt osobowych (dokumentacji) mieszkafncow Domu w czgsci
socjalnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

reprezentowanie intereséw mieszkancow w sprawach socjalno — bytowych

wobec instytucji, organizacji spotecznych i 0séb prywatnych,
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d)  udziat w zyciu kulturalno — o$wiatowym mieszkanc6w Domu i poza Domem;

¢)  wspieranie emocjonalne mieszkanicéw Domu w trudnych sytuacjach,

f)  stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,

g) Scista wspélpraca z Samorzadem Mieszkancow,

h) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i wszelkich informacji

dotyczacych mieszkaficow Domu.

§12
Dzial Administracyjno — Gospodarczy:

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy zabezpieczenie

odpowiednich warunk6w bytowych mieszkancom Domu, poprzez:

wyposazenie miejsca zamieszkania w niezbgdne meble, sprzgt,

zapewnienie mieszkaicom Domu odziezy, poscieli, bielizny poscielowej i osobistej,
obuwia, $rodkéw czystosci i higieny osobistej,

wyzywienie mieszkaficow Domu, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza
w ramach obowigzujacej stawki zywieniowej,

dbanie o estetyczny wyglad terenu Domu,

zapewnienie whasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kottowni itp.
utrzymanie we wiaéciwym stanie technicznym obiektow, urzadzen i wyposazenia
Domu,

prowadzenie biezacej konserwacji obiektow, urzadzen i wyposazenia Domu oraz
dokonywanie oceny ich stanu technicznego i wnioskowanie o konieczne remonty
w Domu,

dokonywanie przegladéw okresowych mienia Domu oraz przygotowywanie
niezbednej dokumentacji i wnioskowanie o likwidacj¢ majatku nie nadajacego si¢ do

dalszej eksploatacji.
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§13

Samodzielne stanowiska.

1. Do zadah samodzielnego stanowiska st. referenta ds administracyjnych + magazynier

naleza:

a)
b)
c)
d)
e)
9

g)
h)

biezaca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu,
przyjmowanie i rozdziat korespondencii,

wysylanie korespondencji,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczatek,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
prowadzenie magazynéw Domu,

przyjmowanie i wydawanie towaréw-materiat6w,

prowadzenie ilo§ciowej ewidencji zapasow towar6w-materiatéw,

2. Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty ds osobowych nalezg:

a)
b)

©)
d
e)
f)

g)

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw, zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia,

opracowywanie projektow regulamin6w i innych zarzadzen wewngtrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad wynagradzania,

uczestnictwo w kontrolach dyscypliny pracy pracownikow.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty ds bhp i ppoz nalezg:

a)

b)

c)
d)
€)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczetistwa i higieny pracy oraz ppoz
i przestrzegania przepisoéw w tym zakresie,

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
w zakresie bhp i ppoz,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

wspblpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie przeprowadzania badan
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wstepnych, okresowych i kontrolnych,
f) organizowanie szkolen z zakresu bhp i ppoz,
g) prowadzenie ewidencji wydawanej pracownikom odziezy ochronnej i roboczej

oraz innych artykuléw naleznych pracownikom,

. Do zadah samodzielnego stanowiska specjalisty pracy socjalnej oraz starszego

pracownika socjalnego nalezg:

a) $wiadczenie pracy socjalnej zwigzanej z mieszkaficami w srodowisku,

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, w tym poza siedzibg
Domu,

¢) prowadzenie akt osobowych mieszkaficoéw Domu,

d) wspélpraca z instytucjami pomocy spotecznej, sadami,

€) opracowywanie sprawozdafi, meldunkéw i informacji dotyczacych mieszkancow
Domu, '

f) wspolpraca z personelem dziatu opiekuriczo-terapeutycznego oraz rodzinami
mieszkaficéw w celu utrzymania jak najlepszej sprawnosci psychicznej i fizycznej
mieszkancow,

g) uczestnictwo w organizowaniu imprez okolicznosciowych dla mieszkancow

w siedzibie i poza siedziba Domu.

. Do zadan samodzielnego stanowiska gtéwnego programisty naleza:

a) nadzér nad systemem komputerowym Domu,

b) realizacja przegladéw technicznych i konserwacja sprzgtu informatycznego,

¢) nadzér nad prawidtowym wdrazaniem programéw komputerowych,

d) czuwanie nad prawidlowym wykorzystywaniem sprzetu i oprogramowania przez
pracownikéw Domu,

¢) zabezpieczenie sieci komputerowej oraz systemow i aplikacii.

. Do zadan samodzielnego stanowiska psychologa nalezy:
a) przeprowadzanie badan psychologicznych,

b) terapia psychologiczna,

¢) poradnictwo psychologiczne.
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Gospodarka finansowa
§ 14

1. Wysoko$¢ planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie
uchwaly budzetowej Rady Powiatu Jeleniogérskiego na dany roku budzetowy.

2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzagd Powiatu
Jeleniogérskiego planem finansowym w ukladzie wykonawczym.

3. Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasadg celowosci i rzetelnosci.

Postanowienia koncowe
§15

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly Zarzadu Powiatu
Jeleniogérskiego w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich.

§16

Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy wlasciwe;j dla jego nadania.

§17
Traci moc Uchwata Nr 193/544/10 Zarzgdu Powiatu Jeleniogérskiego z dnia 10 maja 2010

roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Janowicach Wielkich.

Zataczniki:

— Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich.
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