UCHWALA NR 277/1254/24
ZARZADU POWIATU KOSCIANSKIEGO

z dnia 29 stycznia 2024 1.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Mosciszkach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz U.
z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc uchwata Nr 127/556/21 Zarzadu Powiatu Koscianskiego z dnia 7 kwietnia 2021 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Mosciszkach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zataeznik Nr 1 do uchwaly Nr 277/1254/24
Zarzadu Powiatu Koscianskiego

z dnia 29 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MOSCISZKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Mosciszkach, zwany dalej Regulaminem, okresla
zasady wewnetrzne]j organizacji oraz strukture i zakres dziatania Domu.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach zwany dalej Domem zostat powotany od dnia 1 stycznia
1997 roku
na podstawie Zarzadzenia nr 51/96 Wojewody Leszczynskiego z dnia 22 listopada 1996 roku.

§ 3. Dom oprocz aktu wymienionego w § 2 niniejszego Regulaminu dziala w szczegolnosci na podstawie:
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego:

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosei;

5. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym;

6. rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy
spotecznej.

§ 4. Dom moze uzywac skrétu nazwy, to jest DPS w Mosciszkach.

§ 5. Siedziba Domu znajduje si¢ w Mosciszkach pod numerem 37 w gminie Krzywin, w Powiecie
Koscianskim, Wojewddztwie Wielkopolskim.

§ 6. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjna Powiatu Koscianskiego idziala na prawach jednostki
budzetowe]. Starosta Koscianski przy pomocy dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje nadzor
nad dziatalnoscig Domu.

§ 7. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu Koscianskiego.
§ 8. llekroé¢ w Regulaminie organizacyjnym Domu mowa jest o:

I. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Modciszkach, to jest niniejszy Regulamin;

2. Domu — nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach pod numerem 37 w Gminie
Krzywin, Powiecie Ko$cianskim, Wojewodztwie Wielkopolskim;

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu;

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe, z ktdra zostata zawarta umowa o pracg, w ktorej po stronie
pracodawcy wystepuje Dom reprezentowany przez Dyrektora;

5. Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komarki organizacyjne, zespoty tworzace dziaty wynikajace ze schematu
organizacyjnego Domu;

6. Kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorkami organizacyjnymi, zespotami
zgodnie ze schematem organizacyjnym Domu.

7. Zakresie czynnoSci — nalezy przez to rozumieé ustalony i przypisany danemu stanowisku pracy obszar
uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialno$cei ukierunkowanych na realizowanie zakresu dziatan ustanowionych dla
danego zespotu, stanowiacy jednoczesnie integralng ¢zg$¢ umowy o pracg;
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8. Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe przewlekle psychicznie chorg, umieszczong w Domu na
podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu wydanej przez Staroste Koscianskiego lub dzialajacego z jego
upowaznienia dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie bgdZ na podstawie innego orzeczenia
przewidzianego przepisami prawa,

9. Radzie Mieszkancéow — nalezy przez to rozumie¢ reprezentacje mieszkancoéw pelnigecych funkcje
opiniodawcze;

10. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Koscianskiego;

11. Dyrektorze PCPR — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Koscianie.

Rozdziat 2.
Przedmiot dzialania Domu

§ 9. Dom jest przeznaczony dla 97 0sob przewlekle psychicznie chorych.
§ 10. Dom pracuje w systemie ciaglym zapewniajac wszechstronng kwalifikowana opieke.

§ 11. Przedmiotem dziatalnosci Domu jest zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokajanie
ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych, spotecznych ireligijnych na poziomie
obowiazujgcego standardu oraz prowadzi dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca w miar¢ jego
mozliwodci.

§ 12. Dom Pomocy Spolecznej w Mosciszkach nie prowadzi dziatalnosci leczniczej. Dom umozliwia
i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze swiadezen zdrowotnych.

§ 13. Dom swiadczy ustugi wspomagajace polegajace na stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania
i rozwijania kontaktu z rodzina i spolecznoscig lokalna.

§ 14. Przedmiot dziatalnosci okreslony w § 11 niniejszego Regulaminu realizowany jest poprzez stworzenie
mieszkadcom: warunkéw bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci, umozliwienie im rozwoju
osobowosci oraz samodzielnosci, uwzgledniajge indywidualne mozliwosdci psychofizyczne.

§ 15. Dom moze $wiadczy¢ odplatnie inne ustugi wynikajace z posiadanych zasobdw, ktérych rodzaj, zasady,
dostepnosci oraz wysokosé opfat ustala Dyrektor.

Rozdzial 3.
Zasady pobytu Mieszkanca w Domu

§ 16. Zasady pobytu mieszkanca w Domu.

1. Przyjecie mieszkanca do Domu odbywa si¢ na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu
w Domu wydanej przez Staroste Koscianskiego lub dziatajacego z jego upowaznienia Dyrektora PCPR.

2. Pobyt w Domu jest odplatny. Wysoko$¢ odplatnodci ustala Starosta Koscianski zgodnie ze stawkami
wynikajgcymi z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Odplatnosé ponoszona jest na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
4. Dom zapewnia warunki dla rozwoju samorzadnoscei mieszkancéw miedzy innymi przez Rade Mieszkancow.

5. Rada Mieszkancow jest wybierana w drodze demokratycznych wybordw, reprezentuje ona interesy
i potrzeby mieszkancow. Skiad Rady Mieszkancow podawany jest do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
go na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Domu.

6. Kadencja Rady Mieszkancow trwa 2 lat. Zakres dziatania Rady Mieszkancow dotyczy:
a. inspirowania dzialai zmierzajacych do integracji mieszkacéw Domu ze srodowiskiem;

b. inicjowania rozwigzan w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancéw Domu, obejmujacych sprawy bytowe
opiekuncze i wspomagajace;

c. wspoldziatania na rzecz przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.

7. W stosunku do mieszkanca stwarzajgcego sytuacje zagrozenia dla zdrowia i zycia swojego, mieszkancow
i pracownikow obowiazuja procedury przewidziane odpowiednimi przepisami prawa.

§ 17. Mieszkaniec ma prawo do:
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1. poszanowania swojej prywatnosci fizycznej i psychicznej;

. wolnosci 1 bezpieczenstwa;

. wolnosci mysli, sumienia i wyznania;

. poszanowanie swojego zycia prywatnego i komunikowania sig;

. ochrony, opieki oraz higienicznych, bezpiecznych i godnych warunkdéw zycia;

N B W o

. ochrony danych osobowych w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa;

7. uczestniczenia w pracach Rady Mieszkanicow wylonionej w demokratycznych wyborach na zasadach
okreslonych w jej regulaminie;

8. uczestniczenia w zyciu spotecznym i kulturalnym Domu;
9. dostepu do opieki medycznej i korzystania z leczenia na warunkach ustalonych przepisami prawa;
10. korzystania z ustug $wiadczonych przez personel o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych;
11. spozywania positkow w jadalni Domu lub w pokoju mieszkalnym, w godzinach:
$niadania 8-10; obiad 13-15; kolacja 18-20;
12. dostepu przez catg dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napoi;
13. rozliczania niewykorzystanego pobytu w wymiarze okreslonym przepisami,
14. przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych w depozytach;
15. wsparcia specjalistycznego;
16. zaspokajania potrzeb religijnych;
17. korzystania z biblioteki i prasy codziennej;
18. utrzymywania kontaktu z rodzing i srodowiskiem;
19. wyboru pracownika ,,pierwszego kontaktu™;

20. swobodnego poruszania si¢ po terenie Domu ipoza nim, oile nie istnieja przeciwskazania natury
zdrowotnej;

21.rezygnacji zpobytu wDomu zwyjatkiem o0séb ubezwlasnowolnionych lub umieszczanych
w oparciu o orzeczenie Sadu Opiekunczego;

22. zgtaszania skarg i wnioskow;
23. regularnego kontaktu z Dyrektorem.
§ 18. Mieszkaniec zobowigzany jest do:

1. terminowego regulowania nalezno$ci za pobyt w Domu w kwocie zgodnej z decyzja ustalajgcg oplatg oraz
innych zobowiazan finansowych;

2. przestrzegania norm i zasad wspdlzycia spolecznego;

3. bezpiecznego uzytkowania urzadzen elektrycznych i mechanicznych oraz przestrzegania zasad dotyczacych
przepisow przeciwpozarowych;

4. niekorzystania w pokojach z urzadzen mogacych spowodowaé pozar (np. grzatki, czajniki, kuchenki);

5. przestrzegania ciszy nocnej, obowiazujacej od godz. 22:00 do 6:00 (cisza nocna zobowigzuje m.in.
do sciszenia odbiornika radiowego, telewizyjnego, zaniechania glosnych rozmdw);

6. poszanowania i dbania o wyposazenie pokoi jak i innego mienia stanowiacego wlasnos¢ Domu;
7. palenia wyrobdw tytoniowych tylko w miejscach wyznaczonych na terenie Domu;

8. udostepnienia niezbednych informacji koniecznych do sprawowania opieki, leczenia oraz procesu terapii
i rehabilitacji;
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9. umozliwienia  kontroli  pokoi  irzeczy  osobistych  w zakresie  sanitarno-epidemiologicznym
i przeciwpozarowym;

10. niestwarzania sytuacji zagrazajacych zyciu lub zdrowiu 0séb przebywajacych na terenie Domu;
11. niezaktécania spokoju, wynikajacego ze spozycia alkoholu;

12. umozliwienia wykonania obowiazkow stuzbowych pracownikom;

13. poszanowania godnosci osobistej wspotmieszkancow, pracownikéw i innych o0sdb;

14. przestrzegania zasad higieny, dbalosci o wyglad zewngtrzny oraz w miare swoich mozliwosci
o porzadek w pokoju i w innych pomieszczeniach ogdlnego uzytku;

15. uzyskiwania kazdorazowej zgody Dyrektora na wszelkie zmiany w wyposazeniu zajmowanego pokoju;
16. zglaszania kazdorazowo zaplanowanej nieobecnosci na terenie Domu;

17. niezwlocznego powiadomienia personelu Domu o sytuacji uniemozliwiajgcej powr6t na teren Domu;
18. wspolpracy w realizacji indywidualnych planéw wsparcia;

19. ponoszenia kosztéw uszkodzen przedmiotéw i urzadzen bgdacych wiasnoscia Domu lub innych os6b;
20. przestrzegania zasad zawartych w Regulaminie organizacyjnym Domu i przepisach prawa;

21. zapoznania si¢ z Regulaminem organizacyjnym Domu i przepisami prawa.

§19. W stosunku do mieszkancow, Kktérzy wrazacy sposob naruszajg postanowienia Regulaminu
organizacyjnego, moga zosta¢ podjete nastgpujace dziatania:

1. wezwanie policji polaczone z wnioskiem o przewiezienie do osrodka dla oséb nietrzezwych w stosunku
do 0s6b znajdujagcych si¢ w stanie nietrzezwosci;

2. wezwanie policji polaczone zzadaniem zatrzymania iwszczgcia postgpowania karnego w stosunku
do 0s6b stosujacych przemoc lub dopuszczajacych sig kradziezy;

3. zawnioskowanie o wydanie orzeczenia o zobowiazaniu do naprawienia szkody w sytuacji spowodowania
strat materialnych majatku Domu;

4. zawnioskowanie o wszczecie procedury majacej na celu wydanie decyzji uchylajacej decyzj¢ o skierowaniu
mieszkanca na pobyt w Domu;

5. ograniczenie udziatu w imprezach wyjazdowych, wycieczkach osdb, ktorych stan wskazuje na znaczne
spozycie alkoholu w dniu wyjazdu.

§ 20. Pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig Regulaminu przechowywane jest w aktach personalnych
mieszkanca.

Rozdzial 4.
Organizacja Domu Pomocy Spolecznej

§ 21. Strukture organizacyjna Domu tworzag wewngtrzne komorki organizacyjne: dzialy i stanowiska
samodzielne.

§ 22. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ nastepujace symbole dla oznaczenia komdrek organizacyjnych:
1. zastepca dyrektora ,,DZ”;

2. dzial techniczno-gospodarczy ,,DTG”;

3. dzial opiekunczo-pielggnacyjny ,,DOP”;

4. dzial socjalno-terapeutyczny ,,DST”;

5. dziatl finansowo-ksiggowy ,,DFK™;

6. samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu ,,DS”;

7. samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac i rozliczania czasu pracy ,,DP”.

§ 23. Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Mosciszkach stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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§ 24. Do wspolnych zadan dzialow i samodzielnych stanowisk nalezy odpowiednio:

1. przestrzeganie przepiséw prawa,

2. realizowanie zadan wynikajacych z celow statutowych Domu;

3. wspoétdziatanie z gléwnym ksiegowym w zakresie opracowywania materiatdw do projektu budzetu;
4. przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy Domu.

§ 25. 1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdw, ktérym powierzono zadania o szczegélnym charakterze
do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np. koordynator, rzecznik itp.

2. W uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajac zapotrzebowanie kadrowe Domu imajgc na wzgledzie
prawidtowe realizowanie zleconych zadan, Dyrektor Domu moze powota¢ koordynatoréw komorek
organizacyjnych, okreslajac szczegdlowy zakres czynnosci na podstawie ich kompetencji, posiadanych srodkow
finansowych przy zachowaniu zasady sprawnego funkcjonowania jednostki.

§ 26. Dyrektor, w drodze zarzadzenia okresla tryb wyboru i dziatania reprezentanta zatogi, przy uwzglednieniu
jego uprawnien wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 27. Szczegbdlowe zakresy odpowiedzialnosci, obowiazkéw i uprawnieri pracownikéw dzialéw przygotowuja
kierownicy dzialéw a zatwierdza Dyrektor.

§ 28. Szczegblowe zakresy odpowiedzialno$ci, obowiazkdw i uprawnienl kierownikow dzialdw przygotowuje
i zatwierdza Dyrektor.

Rozdzial 5.
Zasady kierowania Domem Pomocy Spolecznej

§ 29. Dyrektor jest kierownikiem Domu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Domu. Dyrektor kieruje
caloksztaltem spraw Domu, ustanawia wewngtrzne akty normatywne, inicjuje kierunki rozwoju Domu, dba
o wlasciwe wykorzystanie przyznanych $rodkéw finansowych, zaspokajanie potrzeb socjalnych, bytowych,
wspomagajacych ispotecznych mieszkaicow i pracownikow Domu, prawidtowe ksztattowanie stosunkow
miedzyludzkich, ochrong $rodowiska, dyscypline, tad i porzadek.

§ 30. Dyrektor nadzoruje wykonywanie zadan poprzez:

1. dzial techniczno-gospodarczy;

2. dzial opiekunczo-pielegnacyjny;

3. dzial socjalno-terapeutyczny;

4. dzial finansowo-ksiegowy;

5. samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

6. samodzielne stanowisko ds. kadr, plac i rozliczania czasu pracy.
§ 31. Zastepca dyrektora nadzoruje wykonywanie zadan poprzez:
1. referenta ds. gospodarczych i zywienia;

2. pracownika ds. gospodarki magazynowej;

3. pracownikéw Zywienia;

4. pracownikow gospodarczych/kierowcee;

5. pracownikow pralni-szwalni.

§ 32. Kierownik dzialu opiekunczo-pielegnacyjnego nadzoruje wykonywanie zadan poprzez:
1. fizjoterapeutdw;

2. pracownikow medycznych;

3. opiekundw;

4. pokojowe.

§ 33. Kierownik dziatu socjalno-terapeutycznego nadzoruje wykonywanie zadan poprzez:
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1. pracownikdw socjalnych;

2. psychologa;

3. pracownikow terapii.

§ 34. Gléwny ksiegowy nadzoruje wykonywanie zadan poprzez:
1. zastepce gtownego ksiggowego;

2. pracownikéw finansowo-ksiggowych.

§ 35. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania funkcji Dyrektora, jego zadania
i kompetencje wykonuje zastgpca Dyrektora upowazniony przez Zarzad Powiatu Koscianskiego.

§ 36. W czasie nieobecnosci zastepcy Dyrektora lub niemoznosei wykonywania przez niego funkcji, jego
zadania lub czesé zadan wykonuje upowazniona przez Dyrektora osoba.

§ 37. W czasie nieobecnosci Dyrektora i zastepcy Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczona osoba.

§ 38. W czasie nieobecno$ci gléwnego ksiggowego lub niemoznosci wykonywania przez niego funkeji, jego
zadania lub cze$¢ zadan wykonuje zastepca gléwnego ksiggowego lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

§ 39. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, jego
zadania lub czes$é zadan wykonuje upowazniona przez Dyrektora osoba.

§ 40. Osoby zastepujace kierujacych dziatami podczas ich nieobecnosci, ponosza jednoosobowa
odpowiedzialnos¢ za praceg dziatu.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktow normatywnych

§ 41. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych Domu

podpisujg:
1. Dyrektor lub

2. zastepca Dyrektora podczas nicobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego funkgji.

§ 42. Dyrektor podpisuje wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju dokumenty i korespondencje
z zastrzezeniem § 41 niniejszego Regulaminu.

§ 43. W czasie nieobecnosci Dyrektora i zastepcy Dyrektora wszelkie dokumenty podpisuje wyznaczona przez
Dyrektora osoba.

Rozdzial 7.
Zadania i uprawnienia wspolne dla kierownikéw dzialéw i stanowisk samodzielnych

§ 44. Kierownicy dziatlow, zastgpca Dyrektora istanowiska samodzielne realizujg zadania zwigzane
z prawidlowym funkcjonowaniem Domu. Kierownicy dzialdéw, zastepca Dyrektora istanowiska samodzielne
odpowiadajg wobec Dyrektora za prawidlowe izgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych
polecen stuzbowych.

§ 45. Kierownicy dzialow i zastepca Dyrektora uprawnieni sg do:

1. dokonywania podziatu zadan pomigdzy pracownikéw dziatu oraz opracowywania indywidualnych zakresow
czynnoscei pracownikow dziatu;

2. wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania przez pracownikow dziatu;

3. wnioskowania o naboér na wolne stanowiska pracy, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
dziatu;

4. wnioskowania w sprawie przeszeregowan i nagrdd, a takze kar porzadkowych pracownikow dziatu.

Rozdzial 8.
Podstawowe zadania dzialéw i stanowisk samodzielnych

§ 46. Do zadan dzialu techniczno-gospodarczego naleza czynnosci zwigzane w szczegdlnoscei z:
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1. prowadzeniem spraw wtym dokumentacji zwigzanych zutrzymaniem obiektu w nalezytym stanie
technicznym oraz zapewnieniem sprawnego dzialania wszystkich urzadzen, instalacji i systemow;

2. utrzymaniem porzadku i czystosci na terenach zewngtrznych Domu oraz bezpieczenstwa ppoz. i BHP;

3. prowadzeniem caloksztattu spraw i dokumentacji zwigzanych z ochrong $rodowiska, gospodarks odpadami
i ich utylizacja;

4. prowadzeniem spraw i dokumentacji w zakresie transportu oraz nalezytego wykorzystywania i utrzymania
pojazdow bedacych na stanie Domu;

5. prowadzeniem kompleksowych dziatan organizacyjnych w zakresie zakupéw towardw, uslug, inwestycji
i remontéw,

6. prowadzeniem spraw w zakresie przygotowania i realizacji postgpowan o udzielaniu zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawa - Prawo Zamowien Publicznych;

7. prowadzeniem spraw z zakresu telefonii komérkowej, stacjonarnej i internetu;

8. opracowywaniem i przygotowywaniem umow zawieranych przez Dom na ustugi, serwisy itp.;

9. prowadzeniem gospodarki magazynowej i obstugi magazynow;

10. planowaniem zaméwien odziezy BHP i srodkéw ochrony osobistej dla pracownikéw;

11. planowaniem zamdwien srodkow czystosci na potrzeby Domu;

12. zapewnieniem wlasciwego przebiegu procesow zywieniowych dla potrzeb mieszkancow Domu;

13. przygotowaniem i wydawaniem positkow zgodnie z zasadami higieny zywienia oraz zapewnienie positku
dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza;

14. sporzadzaniem jadtospisdw z uwzglednieniem ustalonych diet mieszkancow;

15. utrzymaniem w czystosci odziezy mieszkancow, bielizny poscielowej, kocow, poduszek, kotder, odziezy
pracowniczej.

§ 47. Do zadan dzialu opiekuiiczo-pielegnacyjnego naleza czynnosci zwiazane migdzy innymi z:

1. prawidtowy przebiegiem dziatan w zakresie ustug opiekunczych i pielegnacyjnych na poziomie
obwiazujgcego standardu;

2. zapewnienie dostepu do ustug medycznych przez mieszkancow;
3. zapewnieniem dostepu do ustug lekarza psychiatry;
4. rehabilitacja lecznicza;

5. zaopatrzeniem mieszkafncow w leki, artykuly higieniczno-sanitarne, srodki pomocnicze oraz sprzet
ortopedyczny;

6. utrzymaniem higieny i czystosci mieszkancow;

7. zapewnieniem bezpieczenstwa, opieki i wsparcia mieszkancom Domu;

8. utrzymaniem odpowiedniego poziomu czystosci wszystkich pomieszczen i ciagow komunikacyjnych Domu;
9. wykonywaniem zadan w zakresie realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow Domu;

10. prowadzenie petnej dokumentacji w przypadku stosowania przymusu bezposredniego.

§ 48. Do zadan dzialu socjalno-terapeutycznego naleza czynnosci zwigzane w szczegdlnosci z:

1. nadzorem nad praca zespolu terapeutyczno-opiekunczego;

2. przygotowaniem i koordynowaniem realizacji indywidualnych planow wsparcia mieszkafcow Domu;

3. zapewnieniem mieszkancom wsparcia i pomocy psychologicznej, terapeutycznej;

4. zapewnieniem mieszkancom zaspokojenia potrzeb socjalno-bytowych, spolecznych, emocjonalnych
i duchowych;
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5. zagospodarowaniem czasu wolnego oraz udzialem w zajeciach kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych
i terapii zajeciowej;

6. organizowaniem $wiat i uroczystosci okazjonalnych na terenie Domu;

7. podejmowaniem dzialan w kierunku integracji spolecznej i zawodowej mieszkancow;

8. wspotpraca z Radg Mieszkancow;,

9. prowadzeniem strony internetowej i mediow spolecznosciowych Domu;

10. promocja Domu.

§ 49. Do zadan dzialu finansowo-ksi¢gowego nalezg czynnosci zwigzane w szczeg6lnosci z:

I. prowadzeniem rachunkowosci Domu poprzez organizowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej zgodnie z wymogami okreslonymi w odpowiednich przepisach prawa;

2. wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi;
3. prowadzeniem kasy Domu;

4. organizowaniem prawidlowego obiegu dokumentéw, kontrola przestrzegania ustalonych zasad i wzorow
dokumentacji ksiggowej;

5. dokonywaniem wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6. dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7. dokonywaniem analiz i sporzadzaniem plandéw finansowych, zestawien i deklaracji zgodnie z przepisami
prawa;

8. nadzorowaniem gospodarowania majatkiem Domu;
9. nadzorem i kontrola nad srodkami pienieznymi mieszkancow zgromadzonych na koncie depozytowym.

§ 50. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obslugi sekretariatu naleza czynnosci zwigzane
miedzy innymi z:

1. prowadzeniem sekretariatu Domu;

2. koordynowaniem szkolen pracownikow;

3. opracowywaniem ogloszen o wolnych stanowiskach pracy;

4. opracowaniem dokumentdw niezbednych do funkcjonowania Domu;

5. prawidtowym funkcjonowaniem instrukeji kancelaryjnej oraz sktadnicy akt;

6. prowadzeniem  caloksztaltu  spraw  zwigzanych z oprogramowaniem komputerowym,  sprzglem
komputerowym oraz urzadzeniami biurowymi i podpisami kwalifikowanymi;

7. wprowadzeniem i likwidowaniem pieczeci Domu;
8. prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;
9. prowadzeniem tablicy ogloszen Domu.

§ 51. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadr, plac irozliczania czasu pracy nalezg
czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

1. prowadzeniem spraw dotyczacych zatrudnienia;

2. prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Domu;

3. prowadzeniem spraw zwigzanych z medycyng pracy;

4. koordynacjg i realizacjq zadan okre§lonych w przepisach dotyczacych stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy;

5. prowadzeniem plac irozliczania czasu pracy pracownikéw oraz zagadnien zzakresu ubezpieczenia
spotecznego;

Uchwalony Strona §



6. prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

§ 52. Do zadan inspektora ochrony danych nalezg zdania okreslone w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu tych danych. Obowiazki inspektora
ochrony danych wykonuje osoba upowazniona przez Dyrektora i powolana zarzadzeniem.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 53. Kierownicy dzialéw otrzymuja niniejszy Regulamin za pisemnym potwierdzeniem i zostaja zobowigzani
do zapoznania z jego trescia podleglych sobie pracownikéw.

§ 54. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu Koscianskiego.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNE) W MOSCISZKACH

STANOWISKO DS. OBStUGI
SEKRETARIATU / INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

N ZASTEPCA DYREKTORA

REFERENT DS. GOSPODARCZYCH
| ZYWIENIA

PRACOWNIK DS. GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ

PRACOWNICY ZYWIENIA

PRACOWNICY
GOSPODARCZY/KIEROWCA

PRACOWNICY PRALNI-SZWALNI

Uchwalony

DYREKTOR

KIEROWNIK DZIALU OPIEKUNCZO
-PIELEGNACYJNEGO

KIEROWNIK DZIALU SOCJALNO
-TERAPEUTYCZNEGO

FIZJOTERAPEUCI

PRACONICY SOCJALNI

PRACOWNICY MEDYCZNI

PSYCHOLOG

OPIEKUNOWIE

PRACOWNICY TERAPII

POKOJOWE

GLOWNY KSIEGOWY

ZASTEPCA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

PRACOWNICY FINANSOWO
-KSIEGOWI




