Uchwala nr 95/15
Zarzadu Powiatu w Jarocinie

Z dnia 26 czerwca 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzic powiatowym
(Dz. U. z 2013 1., poz. 595 ze zm.)} w zwigzku z § 4 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. (Dz. U. Z 2012 1., poz. 964) w sprawie doméw pomocy
spolecznej uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Zakrzewie. '

§ 3. Tracg moc: Uchwala nr 164/2001 z dnia 15 lutego 2001 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zakrzewie, Uchwala nr 149/04 z dnia
29 stycznia 2004 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Zakrzewie, Uchwata nr 503/06 z dnia 17 pazdziernika 2006 r. w sprawie zmiany Regulaminu
* Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie, Uchwata nr 384/13 z dnia 22 stycznia
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

iczgey Zarzadu

Ba .Walak







Zatgcznik

do uchwaty nr 95/15
Zarzadu Powiatu w Jarocinie
z dmia 26 czerwea 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla strukture wewngtrzng Domu Pomocy Spolecznej, zasady jego funkcjonowania, zakres
zadan dla poszczegblnych komérek organizacyjnych i stanowisk oraz zasady kierowania
i zarzagdzania Domem Pomocy Spoteczne;.

§2
Dom Pomocy Spolecznej w Zakrzewie dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. Z 2013 r.,
poz. 595 z pdzn, zm.).

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U, z 2013 1., poz. 182
z pdzn. zn.). ‘

3. Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawic domow
pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 964).

4. Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2011r. Nr 231, poz.
1375 ze zm.).

5. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. Z 2013 r. poz.
885 ze zm.).

6. Zezwolenie Wojewody Wielkopolskiego na funkcjonowanie Domu z dnia 13 listopada 2006 r. Nr
PS.11.9012-11/06.

7. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

§3
[lekroé w regulaminie jest mowa o:

1. ,Domu” lub ,,DPS” - nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spolecznej w Zakrzewie,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Dom Pomocy Spolecznej w Zakrzewie,
3. Ksiggowym — nalezy prze to rozumie¢ Glownego Ksiegowego,

4. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ zespdt lub samodziclne stanowisko
pracy, :
5. Mieszkanicu — nalezy przez to rozumieé¢ mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej

w Zakrzewie.

§4




1. Dom jest powiatowg samodzielng jednostka organizacyjna, utworzong i dziatajgcy

w formie jednostki budZetowej. Bezposredni nadzér nad Domem sprawuje Zarzgd Powiatu
w Jarocinie.

2. Siedziba Domu jest miejscowosé Zakrzew.

3. Dom jest placdwka o zasiggu ogoélnopolskim.

4. Schemat struktury organizacyjny DPS okre$la zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§5

DPS jest domem statego pobytu przeznaczonym dla 110 mieszkancow dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie.

§6
1. Dom uzywa podtuznej pieczgei o tresci:

»~Dom Pomocy Spolecznej w Zakrzewie”
Zakrzew 52, 63-230 Witaszyce

pow. Jarocin, woj. wielkopolskie

tel. 62 7401 434, 7401 461

fax 62 7401301

NIP 617-10-45-099

2. DPS prowadzi strong internetowa, posiadajgcg adres: www.dpszakrzew.pl

Rozdzial 11
Szezegbdlowy zakres zadan DPS

§7

1. Dom swoim Mieszkaficom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajgce na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajgecych z indywidualnych potrzeb
1 mozliwosci psychofizycznych Mieszkancow.

2. Celem dziatania Domu jest zapewnicnic Mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznosci, umozliwienie rozwoju osobowosci i samodzielnosci oraz
zaspokojenie potrzeb religijnych zgodnych z wyznawang wiara.

§8
Uslugi bytowe Swiadcezone Mieszkancom przez DPS polegaja w szczegolnosci na:
I} Zépewnieniu miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbgdne meble i sprzety.

2) zapewnienie wyzywienia w ramach norm zywieniowych oraz wymagan dietetycznych,
3) zapewnienie odziezy, obuwia przystosowanych do pory roku i wymienianych w razie potrzeby.

§9

Uslugi opickuncze §wiadczone Mieszkaticom przez DPS polegaja w szczegdélnoSci na:




1) udzieleniu pomocy w podstawowych czynnos’ciach zyciowych,

2) pielegnacji tj. karmieniu, kapaniu osob, ktére nie sg zdoine do wykonywama tych czynnosci
samodzielnie,

3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

4) organizowaniu czasu wolnego,

5) zapewnieniu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki podczas organizowaniu
zaje¢ poza Domem.

§10
Uslugi wspomagajjce §wiadczone Mieszkancom przez DPS polegaja na:

1) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,

2) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

3) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkatcow,

4) stymulowaniu, nawigzywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzing i spotecznoscia lokalna,

5) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,

6) dzialaniu zmierzajgcym do usamodzielnieniu Mieszkanca w miarg jego predyspozycji,

7) podnoszeniu sprawnosci psychofizycznych i aktywizowania Mieszkaficow,

8) zapewnieniu przestrzeganiu praw Mieszkancédw oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,
9) sprawnego zatatwiania skarg i wnioskéw Mieszkancow,

10) w miare mozliwosci finansowych Domu pokryciu wydatkéw na niezbgdne przedmioty
osobistego uzytku Mieszkanca nie posiadajgcego whasnych dochodow,

11) sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkanca.

§11

DPS zapewnia Mieszkafcom bezpieczne przechowywanie srodkow plequnych i przedmiotéw
warto$ciowych na zasadach okreslonych zarzadzeniem Dyrektora.

§12
Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) korzystanie ze wszelkich ustug $wiadczonych przez DPS i uzyskiwania pelnej informacji o tych
ustugach,

2) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokaJ ania swoich potrzeb i ochronie swoich interesow,

3) godnego traktowania,

4) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku stanu zdrowia
uniemozliwiajgcego nalezyta dbalos$é o wilasne interesy,

5) zglaszania skarg 1 wnioskéw do kierownictwa DPS i organdéw samorzadu mieszkancow,

6) uczestnictwa w wyborach do Samorzgdu Mieszkacoéw i w pracach tego samorzadu,

7) przyjmowanie odwiedzin krewnych 1 znajomych,

8) przebywania poza DPS i nieobecnosci w DPS po uprzednim zawiadomieniu kierownictwa,
uzyskaniu zgody opickuna lub sadu rodzinnego — szczegdty poste;powama w tym zakresic wynikajg
z zarzadzenia Dyrektora.

§13

1. W Domu dziata zesp6? opiekuficzo-terapeutyczny skladajacy si¢ z pracownikéw DPS, do ktérego
nalezy opracowanie indywidualnych plandéw wsparcia i ich wspdlnej realizacji z mieszkancami .
2. Szezegblowe prawa i obowigzki mieszkancow okresla Regulamin Mieszkancow Domu Pomocy

3



Spolecznej w Zakrzewie, stanowigey Zatgeznik nr ... do Regulaminu.

Rozdzial ITI
Zasady kierowania DPS

§14

DPS-em kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad powiatu jarocinskiego.
§15

Dyrektor kieruje DPS przy pomocy kierownikéw komdrek organizacyjnych.
§16

Dyrektor Kierujge dzialalnoscig DPS:

1) wydaje decyzje i polecenia majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan |,
kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy,

2) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty,

3) prowadzi polityke kadrowa DPS,

4) kieruje gospodarka finansowa w granicach okre§lonych uchwalg budzetows oraz planem
fmansowym zatwierdzonym przez Zarzad Powiatu Jarocifskiego,

5) sprawuje ogblny nadzér nad prawidlowoécia wykonywania obowigzkdw shuzbowych przez
pracownikéw DPS,

6) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzema wlasciwym pracownikom wszystkie sprawy
wplywajace do DPS,

7) wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do wlasciwosci Dyrektora.

§17
Dyrektor kieruje DPS przez wydawanie zarzgdzen, pism okélnych i polecen stuzbowych.
§18

Dyrektor DPS przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9°° do 15 °°

§19

Dyrektora w czasic nieobecnosci zastepuje inny imiennie wyznaczony przez Dyrektora pracowmk
DPS, a zakres obowigzkéw 1 uprawniefi wyszezegdlniony jest w upowaznieniu.

§20

Dyrektor dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialnosci miedzy poszczegblnymi
kierownikami komérek organizacyjnych i samodziclnymi stanowiskami pracy.

§21




1. Kierownicy komorek organizacyjnych DPS kieruja z upowaznienia Dyrektora okreslong czeseia
dziatalno$ci DPS oraz organizujg prace podporzadkowanych im komoérek organizacyjnych.
2. Do podstawowych zadan Kierownikow komorek organizacyjnych naleza:
1) podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz polecen Dyrektora
niezbednych decyzji dla prawidtowego funkcjonowania kierowanej czgsci DPS,
2) nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych w szezegélnosci poprzez
zapewmeme wlasciwej dyscypliny pracy,
3) zapewnienie wlasciwego opracowania sporzqdzonych przez komorke organizacyjna
dokumentéw i innych materiatow,
4) whasciwe przygotowanic projektow; pism, opracowan i innych materiatéw dla potrzeb
Dyrektora,
5) piecza nad powierzonym do uzytkowania mieniem,
6) wykonywanie innych pelecens Dyrektora.

§22

Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja uprawnienia bezposredniego przelozonegd
wstosunku do pracownikéw podleglym ich komérek organizacyjnych, z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Rozdzial IV
Struktura wewne¢trzna DPS

§23

1. W sktad DPS wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Opiekuniczo-terapeutyczny,

2) Dziat Administracyjny,

3) Dzial Ksiggowo-placowy,

4) Dziat Gospodarczo-obshugowy.
2. Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzy¢ nowe, znosié lub lgczyé istniejace dziaty
i samodzielne stanowiska pracy. Zmiany te sg dokonywane w trybie przewidzianym dla przyj¢cia
regulaminu.

§24

1. Dziatami kierujg Kierownicy Dziatow.

2. Dyrektor Domu wykonuje funkcje nadzorcze w zakresie wynikajgcym ze schematu.
organizacyjnego.

3. Kierownicy dziatéw, zespoléw oraz pracownicy zajmujace samodzielne stanowiska pracy
odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wilasciwe i terminowe zalatwianie
Spraw.

4. Glowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-placowym.

5. W dzialach moga by¢é tworzone stanowiska zastgpcow kierownika dziah,

§25

1. Strukturg wewngtrzng poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz szczegdlowy zakres ich
dziatania okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Schemat struktury organizacyjnej DPS w Zakrzewie okredla zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.




Rozdzial V
Zadania komérek organizacyjnych

§26
Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy DPS nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie swoich whasciwosci,

2) przygotowanie projektéw korespondencji w zakresie spraw przekazywanych do realizacji przez
zwierzchnikéw stuzbowych,

3) opracowanic projektéw, planéw i programéw rozwojowych,

4) przygotowanie ocen, analiz, informacji oraz innych materiatéw na polecenia zwierzchnikéw
stuzbowych,

5) wspdldziatanic w sprawach, ktére wymagaja uzgodniefi migdzy komoérkami organizacyjnymi
1 samodzielnymi stanowiskami pracy.

§27
Do zadan Dzialu Opickunczo-terapeutycznygo nalezy:

1) $wiadezenie pracy socjalnej,

2) otaczanie szczegdlng opieka mieszkatica w poczatkowym okresie pobytu w Domu,

3) podejmowanie wszechstronnych dziatat podnoszacych poczucie wartoei mieszkancdw,

4) udzielanie informacji rodzinie, opiekunom prawnym zwigzanych z pobytem mieszkaficéw
w Domu, '

5) stymulowanie, nawigzywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing mieszkarica 1 lokalnym
srodowiskiem, .

6) prowadzenie terapii zajeciowej,

7) budzenie i rozwijanie u mieszkancodw wrazliwosci estetycznej,

8) pomoc mieszkancom w podstawowych czynnosciach zyciowych,

9) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

10) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

11) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkanca, '

12) pomoc w pracach Samorzadu Mieszkancoéw oraz inicjowanie jego dzialan,

13) udziat w pracach zespoléw opiekuficzo-terapeutycznych przy opracowaniu indywidualnych
plandéw opieki i ich realizacja,

14) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,

15) organizowanie $wigt i uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

16) sporzadzanie raport6w z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym 1 psychicznych
mieszkancéw majacych na celu rozpoznanie potrzeb, diagnozowanie ich 1 podejmowanie dziatan na
rzecz ich pelnego zaspokojenia,

17) realizacja zadan z zakresu pracownikéw pierwszego kontaktu,

18) kontrola stanu zdrowotnego i sanitarnego mieszkanicow,

19) wykonywanie czynno$ci pielegnacyjnych oraz realizacji zalecen lekarskich,

20) prowadzenie dokumentacji medycznej i raportéw pielegniarskich, udzielanie pierwszej pomocy
w stanach zagrazajacych zyciu i zdrowiu mieszkancow do chwili przybycia lekarza,

21) realizacja fizykoterapii wedtug zalecen lekarskich,

22) podnoszenie sprawnoéci mieszkancow do samoobstugi przez wykorzystanie

zaplecza fizykoterapeutycznego Domu.

Przy znakowaniu akt dzialu stosuje si¢ symbol ,,DOT”




§28
Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie w porozumieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy projektéw zarzadzen, pism okélnych i polecen Dyrektora,

2) prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,

3) czuwanie nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie pracy oraz stosowanie przewidzianych
w tych przepisach srodkow zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

4) organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownikéw,

5) prowadzenie spraw ochrony p.poz wszystkich obiektow wchodzgeych w sklad Domu,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp 1 p.poz.,

7} zapewnienie funkcjonowania sekretariatu,

8) przeprowadzanie postgpowan przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) przygotowanie uméw cywilno-prawnych zawieranych przez DPS,

10) przygotowanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych materialéw dotyczacych
funkcjonowania DPS, '

11) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu obiegu informacji,

12) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien roéznic  inwentaryzacyjnych,
13) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w zakresie gospodarki materialowej, zZywieniowe;j,
magazynowej,

14) opracowywanie projektu planu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materialy,

sprzet, srodki trwalte, wyposazenia, zaopatrzenia w odziez ochrong oraz ewidencja wyposazenia
i odziezy ochrony indywidualne;j,

~ 15) tworzenie i rejestrowanie i ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa, peinienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacii,

16) sprawozdawczo$é Domu z zakresu prowadzonej dzialalnoscei

17) ewidencja skarg i wnioskdw, nadzor nad prawidtowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

18) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz rejestru zarzadzeft Dyrektora

Przy znakowaniu akt dziatu stosuje sig¢ symbol ,,DAS”
§29
Do zadai dzialu Ksiegowo - placowego nalezy w szczegélnosci:

1) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajgcych z rocznych planow,

2) prowadzenie gospodarki finansowe]j oraz analizowanie i ksztalttowanie kosztow wedlug miejsca
ich powstania,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej, materiatowej i ptacowej,

4) prowadzenie i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych jednostki,

5) terminowe sporzadzanie list ptac w oparciu o obowigzujace przepisy,

6) prowadzenie ewidencji érodkdw trwatych, wyposazenia i odziezy ochronnej w uzytkowaniu,

7) opracowanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz przedstawienie wnioskéw Dyrektorowi
DPomu,

8) opracowanie plandw dochoddw i1 wydatkéw,

9) przygotowanie i sporzadzenie sprawozdan i bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wytycznymi,

10} przechowywanie dokumentdéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, spiséw inwentaryzacyjnych,
sprawozdan finansowych,

11) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie gospodarki materialowej, Zywieniowej
i magazynowej,




12) opracowanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
1 finanséw publicznych,

Przy znakowaniu akt dzialu stosuje si¢ symbol ,,DKP”
§30
Do zadan Dziala Gospodarczo - obslugowego nalezy w szezegémosci:

1) prowadzenie obsltugi organizacyjno — technicznej DPS,

2) zapewnienie sprawnego dziatania tacznodci i srodkéw transportu,

3) prowadzenie gospodarki magazynowej,

4) utrzymywanie prawidtowego funkcjonowania kuchni, kottowni oraz prawidtowej dystrybucji
prania brudnego i czystego zgodnej z odrebng procedurg,

5) zapewnienie Mieszkancom calodziennego wyzywienia zgodnie z zasadami okreslonymi
w powszechnie obowigzujacych w tym zakresie przepisach, szczegdlnie przestrzeganie rezimu
sanitarno-epidemiologicznego wynikajacego z zasad HCCP,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacja budynkéw, pomieszezen, instalacji oraz
sprzgtu Domu,

7) zabezpicczenie wykonawstwa remontow,

8) prowadzenie prac remontowo-budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach Domu,

9) zapewnienie warunkow technicznych dla racjonalnej gospodarki budynkami, urzgdzeniami,
instalacjami energetycznymi oraz sprzetu technicznego pozostajgcego na terenie jednostki,

10) utrzymanie pojazdéw w sprawnosci technicznej,

11) zabezpieczenie Domu pod wzgledem dezynfekeji, dezynsekeji i deratyzacji,

12) dbanie o wyglad i estetyke obiektow, terendw zielonych, prowadzenie prac pielegnacyjnych.

Przy znakowaniu akt dzialu stosuje si¢ symbol ,,DOG”
§31
Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegélnos$ci:

1) przygotowanie dokumentéw i wnioskéw zwiagzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji pracownicze;
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, :

3) sporzadzenie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

4) opracowanie projektow regulamindéw z zakresu spraw pracowniczych,

5) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazéw i innych form zatrudnienia
z Powiatowego Urzedu Pracy, H

6) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajacym z kodeksu pracy,

Przy znakowaniu akt dzialu stosuje sie symbol ,,SSK”
§32
Do zadan Kapelana nalezy w szczegoInosci:
1) zaspokojenie potrzeb duchowych i religijnych mieszkancow,
2) rozmowy indywidualne z mieszkancami na ich prosbe,

3) odprawianie w kaplicy Domu mszy §wigtej,
4) $wiadczenie innych postug duszpasterskich.




§33
Do zakresu zadan Psychologa nalezy w szczegéInosci:

1) diagnozowanie mieszkatcdw Domu,

2) organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla mieszkancow,
3) doradztwo psychologiczne dla personelu,

4) organizowanie szkolen dla personelu.

§34
Do zakresu zadan Psychiatry nalezy w szczeg6lnosci:

1) $ciste wspoldziatanie z Dyrektorem Domu poprzez zespét pielggniarski,

2) konsultowanie stanu biezacego zdrowia mieszkancow pod wzgledem psychiatrycznym,

3) doradzanie personelowi DPS w zakresie dostosowania opieki do stanu zdrowia mieszkancow,
4) doradztwo w zakresie form terapii mieszkancow Domu w zaleznosci od ich stanu zdrowia,

5) w razie potrzeby sporzgdzanie opinii o bieZgcym stanie mieszkanhcow.

§35
Do zadan informatyka nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i wdrazanie przedsigwzie¢ informatycznych w jednostce,
2) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, w tym konserwowanie
sprzetu i urzadzen,
3) gospodarowanie sprzgtem otaz siecia komputerowa,
4) zapewnienic bezpieczenstwa informatycznego,
5) zarzgdzanie transmisjg danych w eksploatowanych systemach,
6) zapewnienie cigglodci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania eksploatowanych
systemow do zachodzgcych zmian normatywnych, organizacyjnych 1 technologicznych,
7) prowadzenia ewidencji oprogramowania i dokumentacji systeméw przetwarzania danych
uzytkowanych w systemie oraz baz danych i okreslenie zasad ich utrzymywania,
8) okredlenie zasad wykonywania, kontrola realizacji archiwizacji i wykonywania kopii
zapasowych danych oraz analiza integralnoéci archiwizowanych danych,
9) administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami komputerowymi, stacjami
roboczymi w sieci komputerowe;.

§36

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienie kompleksowe] obshugi prawnej jednostki w zakresie wszystkich spraw zwigzanych
jego statutows dzialalno$cia,

2) udzielaniu porad prawnych, konsultacji, sporzadzaniu opinii prawnych, ocenie zgodnosci
z prawem przygotowywanych wewngtrznych aktow prawnych oraz w razie potrzeby wykonywanie
czynnosci procesowych dotyczacych zleceniodawcy (zastgpstwo prawne),

§37

Do zadan inspektora bhp i p.poz. nalezy w szezegdlnosci

1) prowadzenie audytéw i przegladow warunkow pracy w zakresie BHP i PPOZ.,
2) prowadzenie szkolen z zakresu BHP i P.POZ.,

3) prowadzenie postgpowan i sporzadzenie dokumentacji powypadkowej,




4} przygotowanie stosownej dokumentacji w zakresie BHP,

5) nadzorowanie zgodnosci procedur i dokumentacji BHP zgodnie z wymogami przepiséw prawa,
6) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk na ktdrym wystepuja zagrozenia wypadkowe,

7) przedstawienie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczefistwa 1 higieny pracy o zrédiach
zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wstepnych zagrozen,

8) wspolpracowanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy DPS w Zakrzewie,

9) wspoldziatanie w zakresie prowadzonych badaii i pomiardéw czynnikéow szkodliwych dia zdrowia
pracownikow,

10) uczestniczenie w pracach komisji powolanych przez Dyrektora z zakresu BHP i P.POZ.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§38

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu okreéla instrukcja w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentéw oraz archiwizowania akt w DPS
w Zakrzewie. '

2. Organizacj¢ i porzadek pracy, wykonywanie kontroli wewnetrznej oraz tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw okreSlaja odrebne regulaminy i zarzadzenia
Dyrektora.

§39
W trybie zarzgdzenia Dyrektora regulowane sg w szczegdlnosci:
1) Regulamin Pracy DPS, ’
2) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla Pracownikow,
3) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw,
4) Regulamin Wprowadzajacy Procedury Zespotu Opiekuticzo-terapeutyczny.
§40

Regulamin Mieszkaricow Domu Pomocy Spoleczne] w Zakrzewie stanowi zatgeznik nr ...

{41

Porzadek wewngtrzny Domu oraz uprawnienia i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy
DPS. .

§42

Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg dla swej waznodci formy pisemnej oraz odbywaja sie
trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
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