Uchwata Nr 309/1045/2024
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 5 marca 2024 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Branszczyku

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia
5 czerwca 1998 r. (tj. Dz. U. z 2024 . poz. 107) w zwigzku z art. 19 pkt 10 ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz.U.z2023r., poz. 901 z poZn. zm.) oraz Statutu Domu
Pomocy Spotecznej w Branszczyku stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr LXXI1/405/2024
Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 31 stycznia 2024 r., w sprawie uchwalenia Statutu Domu
Pomocy Spotecznej w Branszczyku, Zarzad Powiatu Wyszkowskiego, uchwala co nastepuje:

§1.
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc Uchwata Nr 185/576/2014 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
18 lutego 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Branszczyku.

§3.

Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Uchwaty Nr 309/1045/2024
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 5 marca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin  Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Braniszczyku zwany dalej
»Regulaminem” okreéla:

1)
2)
3)
4)

5)

zasady funkcjonowania Domu;

organizacje Domu;

zadania Dyrektor Domu i Kierownikéw poszczegblnych dziatéw;

zasady dziatania poszczegélnych Dziatéw, oddziatéw i stanowisk bezposrednio
nadzorowanych;

strukture organizacyjna.

§2.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Wyszkowie;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

Domu — nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej w Brariszczyku;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu;

Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiggowego Domu;

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ Dziat wynikajacy ze struktury organizacyjnej Domu;
Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu wynikajgcego ze struktury
zatrudnienia w Domu;

Oddziatu — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng w dziale ustug bytowo-
opiekunczych;

10) Kierownika Oddziatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika oddziatu komérki

organizacyjnej w Dziale ustug bytowo-opiekuriczych;

11) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé Pracownika Domu;
12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Domu.

§ 3.

Dom Pomocy Spotecznej w Brariszczyku jest jednostka organizacyjng Powiatu Wyszkowskiego
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowej.




§4.
Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze i wspomagajace w tym rehabilitacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu dla 194 o0séb wymagajacych catodobowej opieki z powodu wieku,
choréb przewlektych somatycznych i niepetnosprawnosci intelektualnej.

§5.
Dom jest jednostka stacjonarng i koedukacyjng przeznaczonga dla oséb przewlekle somatycznie
chorych i 0s6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.
Dom posiada w oddzielnym budynku Oddziat dla oséb dorostych z niepetnosprawnoscia
intelektualna.

§ 6.
Dom ma zasieg dziatania ponadgminny. Zasiggiem swojego dziatania Dom obejmuje teren
Powiatu Wyszkowskiego. W ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé mieszkaricow z innych
powiatow.

§7.
Status prawny Domu ustalony jest na mocy Statutu, uchwalonego Uchwatg Rady Powiatu
w Wyszkowie Nr LXX11/405/2024 z dnia 31 stycznia 2024 r.

§ 8.
Siedziba Domu jest miejscowosé¢ Branszczyk.

§9.
Dom uzywa nazwy na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczatkach:
Dom Pomocy Spotecznej w Brariszczyku
07-221 Branszczyk
ul. Jana Pawta 1l 65

§ 10.
Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego, Kierownikéw Dziatéw
i Oddziatéw oraz stanowisk podlegtych bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Rozdziat Il
Podstawy dziatania

§11.
Dom dziata w szczegélnosci i na podstawie obowigzujacego prawa:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2023 r. poz. 901 z péén.
zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2024 . poz. 107);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.
530z pbin. zm.);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2023 r. poz. 1270
z péin. zm.);




5) Rozporzadzenia Rady Ministréw w  sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych — ( Dz. U. z 2023 . poz. 1102 z péin. zm.);

6) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2022 .
poz. 2123 z péin. zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdw pomocy spotecznej ( Dz. U. Z 2018 r. poz. 734 z poézin.zm.);

8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o ¢wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkéw publicznych ( Dz. U. z 2024 . poz. 146);

9) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2023 . poz. 1456 z p6in. zm.);

10) Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U 2019 poz.1781
Z p6z. zm.);

11) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie
zajec rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz. 250);

12) innych aktdéw prawnych i decyzji wydanych w zakresie dziatania Domu;

13) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku;

14) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 1l
zasady funkcjonowania Domu w zakresie pobytu mieszkancow

§12.

. Osobie  wymagajacej catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, niemogacej samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu, ktérej
nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekuriczych, przystuguje prawo
do umieszczenia w Domu Pomocy Spoteczne;j.

. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formie wynikajgcych z indywidualnych potrzeb
0s6b w nim przebywajacych, zwanych dalej , mieszkaricami Domu”.

. Pobyt w Domu odptatny jest wedtug zasad okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej
i przepisach wykonawczych do tej ustawy.

. Organizacja Domu, zakres i poziom s$wiadczonych ustug przez Dom uwzglednia
w szczegllnosci wolnos¢, intymno$é, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

. Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wtaéciwy zakres ustug, zgodny ze standardami
okredlonymi dla Domu, ktéry przyjmuje osoby przewlekle somatycznie chore i osoby
doroste z niepetnosprawnoécig intelektualng, w oparciu o indywidualne potrzeby
mieszkarica Domu.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkaricéw Domu oraz zakresu ustug,
o ktérych mowa w ust. 2, Dom powotuje Zespoty Terapeutyczno-Opiekunicze sktadajace sie
w szczegblnosci z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg sie wsparciem
mieszkancow.

. Do podstawowych zadar Zespotéw Terapeutyczno-Opiekuriczych nalezy opracowywanie
Indywidualnych Planéw Wsparcia (IPW) mieszkaricéw oraz wspolng realizacje tych planéw
z mieszkanicami.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od dnia
przyjecia mieszkarnca do Domu.
Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica Domu, koordynuje
pracownik Domu zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkarca
Domu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy
Domu.
Pracownikami pierwszego kontaktu s3 osoby zatrudnione w dziale ustug bytowo-
opiekuriczych i dziale ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych oraz inni
pracownicy Domu wykazujacy umiejetnos¢ wspierania podopiecznych.
Pracownicy pierwszego kontaktu dziafaja w ramach Zespotéw Trapeutyczno-
Opiekunczych.
Do Domu przyjmowane sg osoby kierowane zgodnie z przepisami ustawy o pomocy
spotecznej na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez wiasciwy organ.
Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzjg ustalajaca optate za pobyt w Domu wydaje organ
gminy wtasciwy dla tej osoby w dniu kierowania do Domu.
Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta Powiatu Wyszkowskiego lub osoba przez
niego upowazniona.
Dom umoiliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze $wiadczer zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw.
Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych.

Rozdziat IV
Organizacja Domu

§ 13.
Domem kieruje Dyrektor przy pomocy Gtoéwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatéw.

W sktad Domu wchodza:

2.

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
2) Dziat ustug bytowo-opiekuniczych;
3) Dziat ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych;
4) Dziat gospodarczy;
5) Stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi Domu:
a) Gtéwny Ksiegowy,
b) Kierownik Dziatu ustug bytowo-opiekunczych,
¢) Kierownik Dziatu ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych,
d) Kierownik Dziatu Gospodarczego, ‘
e) Administrator,
f) Specjalista ds. bhp i p.poz.,
g) Sekretarka,
h) Pomoc administracyjna,
i) Radca prawny.
Szczegbtowa  struktura organizacyjna Domu przestawiona w formie schematu
ortganizacyjnego stanowi zatacznik do regulaminu.




§14.

1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
2. Pracownikéw Domu w tym Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatéw zatrudnia
i zwalnia Dyrektor Domu.

§ 15.

Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz, kierowane praca
Dziatéw i stanowisk bezposrednio nadzorowanych oraz sprawowanie ogolnego kierownictwa
i nadzoru nad dziatalnoscig Domu, aw szczegblnosci:

1)
2)

9)

realizowanie wymogéw ustawowych dotyczacych funkcjonowania Domu;
zorganizowanie warunkéw zapewnienia wiasciwego zakresu ustug na rzecz
mieszkancow;

ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkaricéw, zagwarantowanie
mieszkaricom poszanowania ich débr osobistych;

udzielanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkaricéw;

zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficéw Domu;

okredlenie priorytetéw dziatari i sprawowania nadzoru nad pracg poszczegélnych
komérek organizacyjnych;

zawieranie w imieniu Domu uméw i porozumien oraz innych zobowigzan;
wystgpowanie przed Rada Powiatu, Zarzadem Powiatu i innymi  podmiotami
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu;

koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wtadz zwierzchnich, stuib oraz inspekcji
dotyczacych zakresu dziatania Domu;

10) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Domu oraz

podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych pracownikéw.

§ 16.

Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia w zakresie zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Domu.

§17.

1. Pracownicy Domu zatrudniani s na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Zakres obowigzkow kazdego pracownika okreéla Dyrektor na wniosek Kierownika dziatu.

§18.

W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych zastgpuje go osoba przez
niego upowazniona.

§19.

Gtéwny Ksiegowy koordynuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje prace podlegtych
pracownikéw zgodnie ze struktura organizacyjng Domu, wykonuje SWo0j3 prace stosownie do
zasad rachunkowosci w sposéb prawidtowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej oraz finansowej, w tym zakresie ponosi bezposredniag odpowiedzialnos¢,
a w szczegdlnosci:




1)

2
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzi nadzér nad rachunkowosicia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w szczegolnosci:

a) stosuje zasady rachunkowoéci,
b) prowadzi ksiegi rachunkowe
c) okresowo ustala i sprawdza drogg inwentaryzacji, weryfikacji, potwierdzania sald

rzeczywisty stan majatku Domu,

d) sporzadza sprawozdania finansowe,
e) gromadzii przechowuje dokumenty ksiegowe,
) nadzoruje gospodarke depozytami pienieznymi Mieszkaricow;

kieruje i nadzoruje catoksztattem zadar zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowga
Domu;

opracowuije plany finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych;

nadzoruje prawidtowe wykonanie budzetu Domu i przestrzega dyscypliny finansowej;
nadzoruje sprawy zwigzane z ptacami, podatkami, zasitkami i rozliczeniami z Zaktadem
Ustug Spotecznych, Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
i Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z przepisami;

dokonuje okresowych analiz budzetu i przedstawia wnioski Dyrektorowi;

opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych  wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencii;

prowadzi nadzdr nad ubezpieczeniem sktadnikéw majatkowych Domu.

10) wspotdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania Domu;

11) wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania

podlegtych pracownikéw;

12) dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzér nad eksploatacjg sprzetu

i urzadzen;

13) nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikéw w srodki pracy, érodki bhp itp.

§ 20.

Kierownik Dziatu Ustug bytowo-opiekuriczych koordynuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje
prace podlegtych pracownikéw zgodnie ze strukturg organizacyjna Domu, zapewnia
Mieszkaricom odpowiednie ustugi opiekuricze, zdrowotne oraz ponosi w tym zakresie
bezposrednia odpowiedzialnoé¢, a w szczegoinosci:

1)

2)

6)
7)

nadzoruje i zapewnia wtasciwy stan higieniczno-sanitarny pomieszczen mieszkalnych
i innych w obrebie oddziatow i rehabilitacji;

nadzoruje i zapewnia ustugi opiekuricze wedtug indywidualnych potrzeb kazdego
mieszkanca;

czuwa nad respektowaniem praw mieszkafncéw;

czuwa nad prawidlowym rozmieszczenie mieszkancow w pokojach stosownie do
rodzaju niepetno-sprawnogci i indywidualnych potrzeb;

przyjmuje mieszkarica i prowadzi nadzér nad jego procesem adaptacyjnym w zakresie
swoich kompetencji;

zapewnia mieszkaricom dostep do opieki zdrowotnej wg odrebnych przepiséw;
sprawuje nadzor nad prawidtowym i terminowym uzgadnianiem wyjazdéw na wizyty
i badania lekarskie dla mieszkaricow DPS oraz dba o zabezpieczenie wlasciwej opieki
w tym czasie;




8) nadzoruje zaopatrzenie gabinetéw doraznej pomocy medycznej w leki, érodki
opatrunkowe, higieniczne i dezynfekcyjne, udokumentowanie ich wydawania oraz
prowadzanie prawidtowej i terminowej ich gospodarki;

9) przeciwdziata agresywnym zachowaniom mieszkancow w stosunku do innych
mieszkancow i personelu;

10) codziennie zapoznaje sie z trescia raportéw pielegniarek i opiekunéw, w razie potrzeby
podejmuje stosowne dziatania oraz przekazuje wazne informacje dotyczace zmian
Dyrektorowi Domu;

11) bierze czynny udziat w pracach Zespotu Terapeutyczno-Opiekuriczego;

12) prowadzi dokumentacje w zakresie prawidtowego funkcjonowania dziatu;

13) nadzoruje i sporzadza harmonogram pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Kodeksu Pracy podlegtego personelu;

14) wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw;

15) nadzoruje przestrzeganie przepiséw BHP podlegtego personelu (w tym noszenie
odziezy ochronnej zapewnianej przez DPS wg odrebnych przepiséw);

16) opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencii;

17) opracowuje zakresy obowigzkéw pracownikéw dziatu ustug bytowo-opiekuniczych;

18) dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzor nad eksploatacjg sprzetu
i urzadzen;

19) zapewnia wtasciwe rozmieszczenie personelu w poszczegbinych oddziatach
i odpowiada za sporzadzanie harmonograméw pracy w dziale ustug bytowo-
opiekunczych;

20) wspoétdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu;

21) nadzoruje realizacje zakupéw w zakresie niezbgdnym do pracy dziatu ustug bytowo-
opiekunczych w tym ustalenie najkorzystniejszych cen, niepodlegajacych prawu
zamowien publicznych.

§ 21.
Kierownik Dziatu ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych koordynuje, organizuje,
nad-zoruje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw zgodnie ze struktura organizacyjna
Domu, zapewnia mieszkaricom odpowiednia terapig¢ i swiadczenie ustug socjalnych oraz
ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialnos$¢, a w szczegélnosci:

1) organizuje prace i sprawuje nadzér nad pracownikami socjalnymi i terapig zajeciowa
oraz psychologiem i kapelanem Domu;

2) organizuje mieszkaricom pomoc psychologiczng i inng w razie potrzeby;

3) organizuje i przewodzi pracy Zespotu-Terapeutyczno Opiekuriczego ktory
opracowywuje wraz z mieszkaricem Indywidualny Plan Wsparcia. Nadzoruje postepy
realizacji tych planéw;

4) udziela merytorycznej pomocy oraz prowadzi nadzér nad pracownikami pierwszego
kontaktu;

5) wspotpracuje z osrodkami pomocy spofecznej, czuwa nad terminem i prawidtowoscig
wystawionych decyzji w sprawie ponoszenia odpfatnosci mieszkarica za pobyt;

6) nalicza zgodnie z decyzjg kierujaca i odptatnosci opfaty za pobyt w DPS poszczegdlnym
mieszkaricow i gmin kierujacych;




7) nadzoruje dokonywanie zwrotéw za dni nieobecnoéci mieszkarica w DPS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

8) nadzoruje aktywizacje mieszkaricow, mobilizuje do uczestnictwa w terapiach,
uroczystosciach i wyjazdach organizowanych przez Dom. Zacheca do podtrzymywania
kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym;

9) nadzoruje prace w procesie adaptacyjnym w zakresie swoich kompetencji;

10) czuwa nad respektowaniem praw mieszkancow;

11) organizuje pomoc i wsparcie mieszkaricom niezaradnym w zatatwianiu spraw
osobistych i urzedowych m.in. terminowo$é¢ skfadania wnioskéw do Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci, Zaktadu Ustug
Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Osrodkéw Pomocy
Spotecznej itp.;

12) scisle wspétpracuje z rodzinami mieszkancow celem prawidtowej adaptacji mieszkanca
w DPS i podtrzymywania wigzi rodzinnych;

13) nadzoruje sporzadzanie wnioskéw i wspotpracuje z sadami w celu zabezpieczenia
intereséw mieszkarica poprzez wnioskowanie w okreslonych przypadkach o czesciowe
lub catkowite ubezwtasnowolnienie;

14) przeciwdziata zachowaniom agresywnych mieszkaricéw w stosunku do mieszkancow
i personelu;

15) stwarza warunki do funkcjonowania Samorzadu Mieszkaricow;

16) prowadzi dokumentacje w zakresie prawidtowego funkcjonowania dziatu;

17) opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetenciji;

18) wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow;

19) sporzadza harmonogram pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy
podlegtego personelu;

20) wspétdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu;

21)dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzoér nad eksploatacjg sprzetu
i urzadzen;

22) nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikéw w $rodki pracy, srodki bhp itp.;

23) nadzoruje realizacje zakupéw w zakresie niezbgdnym do pracy dziatu ustug
wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych, w tym ustalenie najkorzystniejszych cen,
niepodlegajacych prawu zamoéwien publicznych.

§ 22,

Kierownik Dziatu Gospodarczego koordynuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje prace
podlegtych pracownikéw zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu, zapewnia mieszkaricom
odpowiednie wyzywienie, stan techniczny oraz sanitarno-porzadkowy obiektu i terenu Domu
oraz ponosi w tym za-kresie bezposrednia odpowiedzialnosé, a w szczegolnosci:

1) organizuje wiasciwe warunki mieszkalne osobom zamieszkujagcym w Domu;

2) zapewnia wiasciwy stan techniczny, sanitarno-higieniczny i p.poz. obiektu;

3) nadzoruje i organizuje konserwacje urzadzen;

4) prowadzi racjonalng gospodarke energetyczng, wodng i Sciekowg oraz nieczystosci;

5) nadzoruje konserwacje elektryczng;




6) organizuje i nadzoruje prace dietetyka oraz kuchni w zakresie wyzywienia
mieszkaricéw, czuwa nad réznorodnosécia podawanych positkéw zgodnie z normami
zywieniowymi;

7) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie gospodarki magazynowej Domu;

8) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie pralni oraz szwalni Domu;

9) zapewnia prawidtowy dozér obiektu i terenéw przylegtych;

10) prowadzi i przechowuje dokumentacje i ksigzki obiektow;

11) terminowo prowadzi badania techniczne obiektéw i urzadzen;

12) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencji;

13) nadzoruje zgodnie z obowiazujacymi przepisami zamoéwienia publiczne;

14) prowadzi dokumentacje w zakresie prawidtowego funkcjonowania dziatu;

15) wspétdziata z innymi dziatami i stanowiskami celem zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Domu;

16) nadzoruje i sporzadza harmonogram pracy podlegtych pracownikéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy podlegtego personelu;

17) wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw;

18) dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzér nad eksploatacjg sprzetu
i urzadzen;

19) nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikow w $rodki pracy, $rodki
bezpieczeristwa i higieny pracy itp.

§ 23.
Stanowiska bezposrednio nadzorowane przez Dyrektora Domu wykonuja swoje zadania
i ponosza bez-posrednig odpowiedzialnoéé¢ stosownie do kompetencji i zakresu obowigzkéw
i wspétdziatajg z innymi komérkami organizacyjnymi w celu prawidtowego funkcjonowania
Domu.

§24.

1. Pracownicy Domu zatrudniani s3 na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Regulaminu wynagradzania Pracownikéw
Domu.

2. Zakres obowigzkéw kazdego pracownika okreéla Dyrektor na wniosek Kierownika dziatu.

3. Kierownicy Dziatow sa zobowigzani zapozna¢ Pracownikéw z:

1) Statutem;

2) niniejszym Regulaminem;

3) Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Domu;
4) Regulaminem Pracy;

5) przepisami tajemnicy stuzbowej;

6) Kodeksem Etyki Pracownikéw Domu;

7) Procedura Antydyskryminacyjng i Antymobingowg;
8) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
9) aktami kierowania wewnetrznego Domu;

10) innymi obowiazujgcymi procedurami w Domu.




§ 25.
Do zadan Dziatu ustug bytowo-opiekuniczych nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnienie mieszkaricom catodobowych odpowiednich, zgodnych ze standardami
ustug bytowych i opiekunczych;

2) zapewnienie odpowiedniego miejsca zamieszkania, wyposazenia w niezbedne meble
i sprzety;

3) zapewnienie odziezy, obuwia, ¢rodkéw higieny osobistej, bielizny poscielowe;j,
recznikdw mieszkaricom zgodnie z obowigzujacymi przepisami (Rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 . z poéin. zm.);

4) zapewnienie wyiywienia: trzy positki gtébwne wydawane w przedziatach
dwugodzinnych, positki dodatkowe pomiedzy positkami gléwnymi, dieta zgodnie
z zaleceniem lekarza;

 5) $wiadczenie ustug opiekuriczych: karmienie, ubieranie, toaleta, kapiel wg
indywidualnych potrzeb mieszkaricéw;

6) utrzymanie estetycznego wygladu mieszkaAcow;

7) podejmowanie czynnosci usprawniajacych i wspomagajacych sprawnos$é mieszkancow
w zakresie kinezyterapii i fizykoterapii;

8) zapewnienie dostepu do $wiadczen medycznych wg odrebnych przepiséw;

9) zabezpieczenie mieszkancow w leki, ¢rodki leczniczo-pielegnacyjne, materiaty
opatrunkowe wg odregbnych przepisow;

10) systematyczna obserwacja i ocena stanu zdrowia mieszkancow;

11) udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia do
momentu przybycia lekarza lub zespotu ratownictwa medycznego;

12) pomoc i nadzér nad przyjmowaniem lekéw podawanych réznymi drogamis;

13) prowadzenie dokumentacji opiekuriczej, pielegniarskiej, rehabilitacyjnej;

14) wspdtpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i specjalistami;

15) realizacja zlecer lekarskich w zakresie zabiegéw pielegniarskich;

16) dbanie o czystos¢ i estetyke pokoi mieszkalnych;

17) dbanie o czystos¢ sanitariatéw i pomieszczen ogolnodostepnych dla mieszkancow
w poszczegolnych oddziatach;

18) udziat w tworzeniu i realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia;

19) uczestnictwo w Zespotach Terapeutyczno-Opiekuriczych;

20) wspomagania mieszkaficow poprzez petnienie funkcji pracownika pierwszego
kontaktu, kuratora i opiekuna prawnego;

21) wspotpraca z dziatem ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych oraz innymi
dziatami Domu.

§ 26.
Do zadan Dziatu ustug socjalno-terapeutycznych nalezy w szczegdlnosci realizacja ustug
wspomagajacych :
1) wyjazdy do os6b ubiegajacych sie o przyjecie do DPS celem ustalenia aktualnej sytuacji
W miejscu zamieszkania, ktéra stanowi podstawe utworzenia Indywidualnego Planu
Wsparcia, a takze zminimalizowanie stresu wynikajacego z faktu zamieszkania
w Srodowisku DPS;
2) aktywne uczestnictwo w okresie adaptacji nowoprzybytych mieszkaiicéw, udzielenie
kompleksowej informacji co do zasad i form funkcjonowania DPS;




3) rozpoznawanie potrzeb emocjonalnych, bezpieczeristwa mieszkaficéw oraz w miare
mozliwosci pomoc w ich zaspokajaniu;

4) pomoc w utrzymaniu, a takze rozwijaniu relacji mieszkarica z rodzing, znajomymi
i srodowiskiem lokalnym: wystawianie wnioskow urlopowych i naliczanie zgodne
z ustawa zwrotéw za urlopy i inne nieobecnosci;

5) prowadzenie akt osobowych mieszkancéw, systematyczne czuwanie nad terminami
przedtuzenia meldunkéw, wymiany dowoddéw osobistych, pomoc mieszkaricom
w sktadaniu wnioskéw celem uzyskania lub przedtuzenia orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci, zasitku statego, renty/ emerytury, $wiadczeniu uzupetniajgcym
500+, zasitku/dodatku pielegnacyjnym itp.;

6) wspdtpraca z osrodkami pomocy spotecznej, czuwanie nad terminem i prawidtowoscig
wystawionych decyzji w sprawie ponoszenia odptatnosci mieszkarica za pobyt;

7) $wiadczenie pomocy mieszkaricom w rozwigzywaniu ich probleméw wykraczajacych
poza sprawy zwigzane z pobytem w DPS;

8) wspotpraca z lekarzem rodzinnym, Rada Mieszkaricow, prawnikiem, psychologiem,
psychiatrg oraz dziatem ustug bytowo-opiekuriczych na rzecz poprawy funkcjonowania
mieszkaca w réznych sferach zycia;

9) udziat w pracach Zespotu Terapeutyczno Opiekuriczego i wspéttworzenie
Indywidualnych Planéw Wsparcia;

10) udzielanie merytorycznej pomocy oraz nadzér nad pracownikami pierwszego kontaktu;

11) wspdtpraca z Sadem  Rodzinnym dotyczaca mieszkaricow  skierowanych
postanowieniem sadu, oraz cze$ciowo lub catkowicie ubezwtasnowolnionych;

12) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z rezygnacja, przeniesieniem lub
zgonem mieszkanca;

13) zapewnienie postug duszpasterskich mieszkaricom na terenie Domu;

14) inspirowanie mieszkaricéw do aktywnosci i samodzielnoéci zyciowej;

15) organizowanie spotkari, wycieczek i wyjazdéw kulturalno-rozrywkowych dla
mieszkancéw;

16) dokumentowanie zajgé terapeutycznych, kulturalno-oswiatowych i innych z zycia domu
oraz odnotowywanie ich w Kronice i na stronie internetowej, promowanie Domu w
powiecie i poza nim;

17) prowadzenie biblioteki Domu;

18) aktywizacja mieszkanicow poprzez prowadzenie réznorodnych form terapii zajeciowej,
dobieranie zaje¢ wedtug wieku, stanu zdrowia, potrzeb i zainteresowar mieszkancow;

19) prowadzenie dla mieszkancow zaje¢ manualnych oraz organizowanie krétkich
spaceréw czy dtuzszych zajeé w terenie;

20) organizowanie wystaw prac mieszkancéw, pomoc w dekorowaniu Domu;

21) racjonalne gospodarowanie materiatami, sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg
narzedzi i sprzetu pomocniczego uzywanego podczas pracy i zajeé z mieszkaricami;
22) utrzymywanie wiasciwego stanu sanitarnego, estetyki i porzadku w pomieszczeniach

stuzbowych i pracowniach terapii;

23) zapewnienie mieszkaricom pomocy psychologicznej i innej w razie potrzeby.




§ 27.
Do zadan Dziatu gospodarczego nalezy w szczegélnoéci :

1) realizowanie zamoéwien poszczegélnych dziatéw na zakupy artykutéw i materiatow;

2) prowadzenie zamoéwien publicznych, a migdzy innymi zebranie zamoéwien,
zapotrzebowania, ustalanie zasad realizacji na dany rok, przygotowanie specyfikacji
i ogtoszenia, wybor trybu postepowania do zebrania ofert wiacznie i przeprowadzenia
postgpowania od momentu rozstrzygniecia ofert, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulacjami wewnetrznymi Domu w zakresie zamdwien publicznych;

3) realizacja zakupdw w zakresie niezbgdnym do pracy dziatu gospodarczego, w tym
ustalenie najkorzystniejszych cen, niepodlegajacych prawu zaméwien publicznych;

4) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowej;

5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i ksigzek obiektéw;

6) terminowe prowadzenie przegladow i badan technicznych obiektéw, narzedzi
i urzadzeri zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) nadzor i organizacja konserwacji zewnetrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
eksploatacjq tych urzadzen;

8) odpowiedzialnoé¢ za obiekt i urzadzenia specjalistyczne (kottownie i urzadzenia
fotowoltaiczne);

9) prowadzenie dokumentac;ji rozliczen remontowych (ksiegi obiektéw);

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, wodnej i $ciekowej oraz
nieczystosci;

11) nadzér nad obstugg programéw, sieci i sprzgtu komputerowego;

12) opracowywanie jadtospiséw dziennych i dekadowych oraz zapotrzebowania na
artykuty zywnosciowe;

13) prawidtowe prowadzenie analizy zagrozen w zakresie zywienia na powierzonym
odcinku pracy;

14) zabezpieczenie wyzywienia w ramach obowiazujacych norm zywieniowych, réwniez
dietetycznych.

15) utrzymanie w petnej sprawnosci urzadzer i maszyn stanowigcych wyposazenie Domu;

16) biezace prowadzenie remontéw i napraw;

17) wspétpraca ze stuzbami sanitarnymi, przeciwpozarowymi i ochrony $rodowiska;

18) zabezpieczenie prania, szycia, cerowania, maglowania oraz prasowania bielizny
i odziezy;

19) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie obiektéw i otoczenia Domu poza
powierzchnia zamieszkata przez mieszkaricéw;

20) utrzymanie terenéw zielonych wokét Domu;

21) Organizowanie transportu mieszkaricom na konsultacje lekarskie i inne stuzbowe
wyjazdy dotyczace potrzeb Domu;

22) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zaopatrzenia w zakresie zamawiania
artykutéw spozywczych i gospodarczych zgodnie z umowami zawartymi w ramach
zamowien publicznych;

23) wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 28.
Do zadar Dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegélnosci :
1) planowanie dochodéw i wydatkéw;
2) opracowywanie propozycji planéw finansowych;




3) dokonywanie niezbednych analiz ekonomiczno-finansowych;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg odrebnych przepiséw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow;

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

7) prowadzenie ewidencji majatku Domu i rozliczanie inwentaryzacji;

8) biezace dokonywanie operacji finansowo-kasowych zwigzanych z realizacjg dostaw
towaro6w, ustug i remontéw i dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnoéci dokumentéw;

9) prowadzenie kasy Domu;

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochoddw;

11) dokonywanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi
normami i przepisami prawa, w tym system wynagrodzen, ubezpieczenia i podatki;

12) prowadzenie rachunkéw bankowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

14) prowadzenie rachunku bankowego dotyczacego mieszkancow (depozyty, wadium);

15) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

16) wspotpraca ze wszystkimi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 29.
Do czynnosci administratora nalezy w szczegélnogci :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie niezbednych analiz w zakresie zatrudnienia;

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naborem i zwalnianiem pracownikow;

4) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych, stazy
i praktyk;

5) nadzér nad terminowym wystapieniem do Krajowego Rejestru Karnego;

6) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

7) opracowanie projektu regulaminéw pracy oraz kontrola jego realizacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

9) nadzér nad przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

11) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika;

12) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dla pracownikéw;

13) wspétpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy;

14) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych;

15) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi.

§ 30.
Do czynnosci sekretarki nalezy w szczegdlnogci :
1) prowadzenie rejestréw wptywu korespondencgji (listy, paczki);
2) taczenie rozméw telefonicznych, odbieranie korespondencji mailowej, e-doreczenia;
3) przekazywanie korespondencji do poszczegolnych dziatdéw i samodzielnych stanowisk
pracy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wysytaniem korespondencji;
5) zamawianie pieczatek i prowadzenie ich rejestru;
6) wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.




§ 31.
Do czynnosci specjalisty bhp i p. poz. nalezy w szczegblnosci:
1) zabezpieczenie wtasciwych warunkéw bhp i p. poz.;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp i p. poz.;
3) okresowe szkolenia i badania z medycyny pracy;
4) okresowe przeglady techniczne maszyn i urzadzen;
5) przygotowywanie tresci wewnegtrznych aktéw normatywnych;
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskéw;
7) wspdipraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy;
8) sporzadzanie niezbednej dokumentacji w razie wypadku pracownika w pracy;

§32.
Do czynnosci pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie ksiegi depozytowej mieszkarncow;
2) ksiegowanie wptat 30 % dochodu konta depozytowe mieszkancow;
3) ksiggowanie wptat z protokotéw wg potrzeb mieszkaricéw;
4) ksiegowanie wyptat z konta depozytowego (renty, emerytury, zasitkow);
5) sporzadzanie wydrukéw z kont depozytowych;
6) prowadzenie rejestru zarzadzer Dyrektora Domu;
7) wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 33.
Do czynnosci radcy prawnego nalezy w szczegdlnoéci :
1) nadzér prawny nad prowadzeniem dokumentacji funkcjonowania Domu;
2) udzielanie opinii prawnych w zakresie interpretacji zagadnien legislacyjnych;
3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania Domu.

§ 34
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja :
1) Kierownik Dziatu ustug bytowo-opiekuriczych;
2) Kierownik Dziatu ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych;
3) Gtéwny Ksiggowy;
4) Kierownik Dziatu gospodarczego;
5) Administrator;
6) Sekretarka;
7) Specjalista do spraw bhp i p. poz.;
8) Pomoc administracyjna;
9) Radca prawny.
2. Kierownik Dziatu ustug bytowo-opiekuriczych organizuje i nadzoruje prace :
1) Kierownika Oddziatu;
2) Fryzjera;
3) Lekarza psychiatry;
4) Fizjoterapeuty;
5) Masazysty.




3. Kierownik Oddziatu organizuje i nadzoruje prace :
1) Pielegniarki;
2) Opiekunki;
3) Pokojowe;j.
4. Kierownik Dziatu ustug wspomagajacych: socjalno-terapeutycznych organizuje i nadzoruje
prace :
1) Pracownika socjalnego;
2) Instruktora terapii zajeciowe;;
3) Instruktora terapii;
4) Instruktora ds. kulturalno-os$wiatowych;
5) Psychologa
6) Kapelana.
5. Kierownik Dziatu gospodarczego organizuje i nadzoruje prace :
1) Inspektora wykonujacego czynnosci w zakresie zamoéwien publicznych i transportu;
2) Dietetyka;
3) Magazyniera;
4) Kierowcy;
5) Konserwatora;
6) Elektryka;
7) Praczki;
8) Szwaczki;
9) Prasowaczki;
10) Szefa kuchni;
11) Kucharza;
12) Pomocy kuchennej;
13) Dozorcy;
14) Palacza C.O;
15) Sprzataczki;
16) RzemiesInika;
17) Ogrodnika.
6. Gtéwny ksiegowy bezposrednio organizuje i nadzoruje prace :
1) Ksiegowego;
2) Inspektora wykonujacego czynnoéci w zakresie wynagrodzen;
3) Kasjera.

§ 35.

1. Dziatalnoé¢ Domu moie by¢ uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy
i praktykantéw swiadczen, ktérych celem jest w szczegolnosci rozszerzenie zakresu opieki
nad mieszkaricami Domu.

2. Wolontariuszem lub praktykantem w placéwce moze byc¢ osoba, ktéra jest poinformowana
o specyfice pracy opiekuiczej, koniecznoéci zachowania tajemnicy w sprawach
dotyczacych mieszkaricéw Domu oraz dopetni wszystkich niezbednych formalnoéci do
odbywania wolontariatu lub praktyki w Domu Pomocy Spotecznej w Braniszczyku.

3. Wolontariusz lub praktykant $wiadczy pracg pod nadzorem dyrektora Domu lub
wyznaczonego przez niego pracownika.




Rozdziat vV
Postanowienia koricowe

§ 36.
W codziennej pracy Pracownik Domu powinien :

1) nalezycie i zgodnie z interesem spotecznym wykonywaé zadania nalezace do
zajmowanego stanowiska pracy;

2) posiadaé¢ gruntowa wiedze obowigzujacych przepiséw zwigzanych z ustalonym
zakresem czynnosci;

3) sumiennie wypetnia¢ polecenia przetozonych;

4) dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie;

5) przejawiac ogélna troske o powierzone mienie;

6) przestrzega¢ dyscypline pacy;

7) przestrzegac zasady wspétzycia spotecznego;

8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej;

9) przestrzegac przepisy bhp, p. poz. i sanitarne;

10) pogtebiac wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

11) uczestniczyé czynnie w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 37.
Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.

§ 38.
Dyrektor Domu w ramach niniejszego Regulaminu bez koniecznoéci jego zmiany moze :

1) dokonywaé zmian iloéci etatéw pomiedzy dziatami z zachowaniem ogblnej ilosci
stanowisk pracy wg biezacych potrzeb Domu;

2) dokonywa¢ zmian ilosci etatéw w zaleznoéci od zmiany ilosci mieszkarncow Domu
z zachowaniem obowigzujacych wskaznikéw zatrudnienia;

3) wuzasadnionych przypadkach i w ramach posiadanych $rodkéw finansowych Dyrektor
moze zatrudni¢ w ramach umowy zlecenia.

§ 39.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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