Uchwata Nr LXXXVI/632/2017
Zarzadu Powiatu
Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 01 luty 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im.
Jana Pawtla Il w Rudzie,

Na podstawie art, 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2016 r.,, poz. 814)

Zarzad Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego, uchwala co nastepuje:

§1.W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawia I
w Rudzie, stanowigcym zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XXI1/187/2015 Zarzadu
nastopuiace omanye o Treo0 £ S 12 SIETPE ST 1

1.W rozdziale V Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy w §10 ust. 1 dopisuje sie lit. i’
w brzmieniu:

,J)Stanowiska pracy Opiekuna medycznego”.

2.W §10 ust. 2 dopisuje sie pkt 25 w brzmieniu:

.29)Do zakresu obowigzkéw na stanowisku ,Opiekun medyczny” nalezy: Pomaganie
w adaptacji mieszkanca do nowych warunkéw. Rozpoznawanie jego problemow
i potrzeb. Wykonywanie--dziatan - opiekunczych--zapewniajacych  higiene, pomoc
w czynnosciach. dnia..codziennego,.-udziat w. zywieniu. (w. tym karmienie przez
zgtebnik peg | sonde). Wykonywanie zabiegdw p/zapalnych. Wspolpraca
z pielegniarkami w planowaniu opieki. Asystowanie przy wykonywaniu zabiegéw
pielegnacyjnych. Dobieranie i stosowanie metod motywowania osoby
niepelnosprawnej do dziatan prozdrowotnych. Utrzymanie aktywnos$ci ruchowej
mieszkanca. Wspotpraca w zespole terapeutycznym.

3.W rozdziale V Dziat gospodarczy w §11 ust. 2 dopisuje sie pkt 10 i pkt 11
w brzmieniu:

- ,10)Stanowisko pracy prasowaczki”,

- ,11)Stanowisko pracy maglarza’.

4.W §11 ust. 3 dopisuje sie pkt 27 i pkt 28 w brzmieniu:

-.27)Wykonywanie prac zwigzanych z prasowaniem ubran mieszkancow, odziezy
ochronnej personelu Domu”,

-,.28)Maglowanie poscieli, obrusow, itp. oraz wykonywanie wszelkich prac
zwigzanych z praniem i suszeniem”.

5.W rozdziale V Dziat Finansowo-Ksiggowy w §12 ust. 2 dodaje éie pkt 5 i pkt 6
w brzmieniu:
-,5)Administrator bezpieczenstwa informacji”,



-,6)Pomoc administracyjna”.

6.W §11 ust. 3 dopisuje sie pkt 27 i pkt 28 w brzmieniu:

-27)Do zakresu obowigzkéw na stanowisku administratora bezpieczenstwa
informacji nalezy prowadzenie problematyki bezpieczenstwa danych osobowych
i wdrazanie dokumentacji zgodnie z prawem ,Polityki Bezpieczenstwa Informac;ji”
i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym®” w DPS w Rudzie.
Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osocbowych w systemach

informatycznych i - w - systemach tradycyjnych, = dokonywanie aktualizaciji.
Przeprowadzanie  okresowych kontroli dotyczacych przestrzegania przez
pracownikdw obowiazkéw zawartych  w Instrukcji i Zasadach Polityki oraz

obowigzujacych przepisach prawa”.

-28)Do  zakresu obowigzkow na stanowisku pomoc administracyjna nalezy
zapewnienie pomocy w ‘wykonywaniu réznych drobnych prac administracyjno-
biurowych zwigzanych z dziatem Finansowo-Ksiegowym”.

§2.Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawia Il w Rudzie,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta Il w Rudzie, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszej uchwaty.

§3.Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Powiatu oraz Dyrektorowi Domu
Pomocy Spoltecznej im. Jana Pawia Il w Rudzie.




DOM POMOCY SPOLECZNE] Zatgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr LXXXVI/632/2017
im. Jana Pawia I w Rudzie Zarzqdu Powiatu Ropezycko-Sedziszowskiego
39122 Kamionka, tel. 017 22 33 151 z dnia ] lurego 2017 7.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA PAWLA I1 W RUDZIE

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Rudzie zwany
dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegbtowo organizacje i zakres dziatania oraz tryb pracy w Domu

Pom()cy Spo‘}ecznej w Rudzie Zwanym dalej",,Dom'em”'.'"""' s

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Dom Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II' w Rudzie zwany dalej ;;Domem” dziala
v podstawie przepisews
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013 roku poz. 182 j. t.
Z pOZn. Zm.).
2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
w sprawie domdw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 roku poz. 964). |
3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 toku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 roku, poz.
595 z pdzn. zm.). _ -
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznyéh (Dz. U. z 2013 roku poz. 885 j.
t. z pdzn. zm.).
5. Ustawy z dmia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 roku Nr 223, poz. 1458). |
6. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2013 roku 1050 ;. t. z p6ézn. zm.).
7. Statutu nadanego przez Rad¢ Powiatu.

8. Niniejszego Regulaminu.
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§2

Prawa i obowigzki pracownikéw zawarte sa w:

1.

e

o N o

Ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) i aktéw wykonawczych.
Kodeksie Pracy.

Regulaminie Pracy.

Regulaminie wynagradzania.

Regulaminie premiowania.

Regulaminie gospodarowania §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Indywidualnych zakresach obowigzkow.

Niniejszym Regulaminiem()rgé.nizacyjnym.

§3

W Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie dziala Rada Mieszkancow. Rada Mieszkancow

wspotpracuje z Dyrektorem i1 wszystkimi pracownikami w celu rozwigzywania problemoéw

mieszkancéw i podnoszenia poziomu ustug $wiadczonych przez Dom. Calos¢ funkcjonowania

Rady Mieszkafcdw okreéla Regulamin Rady Mieszkancéw opracowany przez Dyrektora Domu

84
Dom Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Rudzie jest samodzielng jednostka
organizacyjna pomocy spolecznej Powiatu Ropezycko-Sedziszowskiego.
Dom ma charakter ponadlokalny przeznaczony dla 103 oséb, kobiet i mezczyzn, przewlekle
somatycznie chorych.
Siedzibg Domu jest niiejscowos’é Ruda 102, gmina Sg¢dziszéw Matopolski.
Dom postuguje si¢ podiuzng pieczecia o tredei:
Dom Pomocy Spolecznej
im. Jana Pawla II w Rudzie
39-122 Kamionka, tel. 17 22 33 151
Pobyt w Domu jest odplatny do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu utrzymania
mieszkanica.
Sredni miesi@czny koszt utrzymania mieszkanca o zasiggu powiatowym ustala Starosta
Powiatu Ropezycko-Sedziszowskiego do 31 marca kazdego roku i oglasza w Wojewodzkim

Dzienniku Urzgdowym.
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10.

11.

b)

Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca odp{a_tnos’,é za pobyt wydaje organ
gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania.

Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszezeniu, wydana
z upowaznienia Starosty Powiatu Ropczycko-Se¢dziszowskiego przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ropczycach. |

Przed przyjeciem nowego mieszkafica do Domu pracownik socjalny ustala aktualng
socjalno-bytowa sytuacje tej osoby w jego miejscu zamieszkania lub pobytu. Osobie tej
pracownik socjalny udziela informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.
Przyjecie mieszkarnica do Domu nastepuje w dniu uzgodnionym z zainteresowanym lub jego
rodzing.

Na wniosek mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego Dyrektor moze udzieli¢
mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowigzujacymi przepisami, tj. 21 dni w roku

kalendarzowym (art. 63 pkt. 1 ustawy), za co nie ponosi si¢ odplatnosci.

Rozdzial I1
Cele i zadania Domu Pomocy Spolecznej
§5
Celem dziatania Domu jest sprawowanie opieki nad osoba, ktéra z powodu wieku, choroby
lub niepelnosprawnosci nie moze samodzielnie funkcjonowaé w codziennym Zyciu
Iwymagacah)d()bowej Oplekl T TR
Dom zapewnia mieszkanicom catodobowg opieke oraz zaspokaja ich niezbedne potrzeby,

na poziomie obowigzujacego standardu, poprzez ustugi:

bytowe, zapewniajac:

miejsce zamieszkania — pokoje wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel

i bielizne poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej, -

— wyzywienie — zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach obowigzujacych norm
zywieniowych, diety,

— odziez i obuwie,

— utrzymanie czystosci;

opiekuncze, polegajace na:
— udzielaniu pomocy w  podstawowych  czynnosciach  zyciowych  lgcznie
z karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem osob, ktore nie moga samodzielnie

wykonywa¢ tych czynnosci,
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©)

4

3.
)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

— pielegnacji, rehabilitacji leczniczej,

— niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

wspomagajace, polegajace na:

~ umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

— podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkaficéw Domu,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

— zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

— nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing i spo_lt‘;cznos’ciq lokalna,

— zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych,

~ pokryciu w miare mozliwosci mieszkaficowi nieposiadajacemu wlasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

— zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz  dostepnosci
do informacji o tych prawach,

— sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg oraz wnioskéw mieszkanicow Domu;

zdrowotne, ktore polegajgna:

korzystaniu- z-:uprawnieﬁ- do ﬁwiadczer’r zdrowotnych przystugujacych na podstawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych {Dz. U. z 2004 roku poz. 619),

opiece lekarskiej i pielegniarskiej oraz rehabilitacji lecznicze] na p(;ziomie okreslonym

w przepisach szczeg6lnych oraz dodatkowych w miare posiadanych $rodkéw.

Do zadan Domu naleza takze zadania ogdlne dotyczace:

Ustalania potrzeb Domu oraz opracowywania plandw i ich zaspokaj anie.

Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dzialalno$¢ Domu.
Organizowanie wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych organdéw wladzy
i administracji rzadowe;j.

Prowadzenie kontroli wewnetrzne;.

Wykonanie zadan wynikajacych z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne).

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw dotyczacych dziatalnosei Domu.

Opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw opieki i zaje¢ dla mieszkancow

(plany wspierania mieszkanca).
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8) Stala wspdtpraca z Rada Mieszkancow.

9) Utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego poziomu
w miare posiadanych mozliwosci.

10)Realizacja zadan wynikaj qcych z procedur oboquujqcych w Domu.

11) Wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

12)Organizowanie Zespoléw Terapeutyczno-Opiekuniczych skiadajacych sie z pracownikéw

Domu.

§6
1. Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie:
1.1.Mieszkaniec ma prawe:
1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
2) wiasnej p'rze'str'z'eni"ZyéibWéj'"dd"ih'dy%é\'/'i'diiélhegd"iégbé'pddérowania,
3) spozywania posilkéw w warunkach zblizonych do domowych,
4) udzialn w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym Zyciem,
5) aktywnego trybu zycia,
6) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych formach
aktywnosei,
7) podtrzymywanza qu:z1 4 rodz1nq, '
8) przyjmowania wizyt czlonkow rodzm i znajomych
9) wykonywania praktyk religtjnych,
10)wyboru stylu zycia i samodzielnosci,
11)uczestnictwa w pracach Rady Mieszkaficow,
12)uzgadniania opracowanego dla mieszkanca indywidualnego planu opieki i zajgé
w Domu — koordynowane przez pracownika pierwszego kontaktu.
Szczegdlows organizacje, zasady pracy i sklad Zespolu Terapeutyczno-Opiekunczego oraz
zasady 1 organizacje pracy pracownikéw pierwszego kontaktu okreéla opracowany przez Dyrektora

Regulamin pracy Zespolu Terapeutyczno — Opiekunczego.

1.2.Do obowiazkow mieszkanea nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej wspdtmieszkancow 1 pracownikow,
2) wzajemna zyczliwo$¢, pomoc kolezenska i szacunek,
3) utrzymanie porzadku i czystosci wokol siebie oraz higieny osobiste;,
4) poszanowanie mienia bgdgcego wtasnoscia prywatna i catej spotecznoscei Domu,

5) ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedhug obowiazujacych przepisow,
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1).

2)

3)

4

3)
6)
7
8)
9

6) mieszkaniec zobowigzany jest zglosi¢ wyjécie poza teren Domu,
7) przestrzeganie norm i zasad wspélzycia spolecznego oraz przepiséw porzgdkowych
ustalanych przez Dyrektora i obowigzujacych przepiséw (regulamihy, zarzadzenia

wewnetrzne, procedury).

Rozdzial I11
Kierownictwo Domu Pomocy Spolecznej, pracownicy
§7

Domem Pomocy Spotecznej w Rudzie kieruje Dyrektor, odpowiedzialny za catoksztalt
dziatalnosci Domu.

Dyrektor wykonuje zadania Domu przy pomocy gtéwnego ksiegowego, kierownikow
dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go giéwny ksiegowy lub pracownik wskazany
przez Dyrektora. Zakres zastgpstw obejmuje wszystkie =zadania oprécz spraw

pracowniczych.

§8
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
Ogblne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych.
Realizacja zadan okreslonych w ustawwzdma 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2013 roku poz. 182 z péin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy spotecznej (Bz. U. z 2012
roku poz. 964)
Zawieranie umdw cywilno-prawnych i reprezentowanie Domu w czyhnoéciach prawnych
w zakresie pelnomocnictw udzielanych przez Zarzqd Powiafu Ropczycko-Se;dziszowskiego.
Reprezentowanie Domu we wszystkich formach jego dziatalno$ci wobec zwierzchnich
whadz samorzgdowych i innych instytucji.
Racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi oraz majatkiem Domu.
Koordynacja przy opracowaniu planu gospodarczego i finansowego.
Decydowanie o strukturze organizacyjnej Domu oraz zadaniach i zakresie dziatalnosci.
Ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej.

Ustala zakresy czynnodci dla kierownikéw dziatéw.

10) Zatwierdza projekty decyzji w sprawach kadrowych (awanse, przeszeregowania, nagrody)

oraz podejmuje decyzje w sprawach urlopdw.

11) Tworzy Regulaminy, procedury, zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje regulujace organizacje
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1 dziatalno$é Domu, dba o catoksztalt wlasciwe] atmosfery i stosunkdw wérdd mieszkanicdw
i personelu Domu.

12) Rozstrzyga i zatatwia skargi.

13) Ochrona danych osobowych mieszkaricow i pracownikéw.

14) Sktadanie o$wiadczen woli.

15) Organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrzne;.

16) Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikdw.

17) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej.

18) Powierzanie pracownikom w uzasadnionych przypadkach Wykon)}wania czynnosci
wykraczajacych poza ich zakres zadan.

19)Dbalos¢ o nalezyte przestrzeganie BHP i zasad ppoz., sanitarno-epidemiologicznych
/HACCAP/. - |

20) Nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej w DPS i nad Osrodkiern.

e Zadania Gléwnego Ksiggowego
Glowny ksiegowy jest kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego, do jego kompetencji
nalezy:
1) Zapewnienie organizacji i nadzdr nad gospodarka finansowg Domu.
2) Nadzorowanie' i koordynowanie prowadzenia rachunkowoéci Demu  zgodnie
. Oboquujqcyml Zasadam”przeplsMI i
3) Przeprowadzanie analizy wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, dokonywanie
wstepnej] kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarqzych i finansowych
oraz przeprowadzenie kontroli wewngtrzne;. |
4) Opracowanie przepiséw wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zakladanie planu kont, obiegu .dokumentéw,‘ zasad przeprowadzania
i rozliczania kasacji 1 inwentaryzacji
5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
6) Sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacja ustawy o Zamodwieniach publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwienr publicznych (Dz. U. z 2013 roku poz. 907

Z pdzn. zm.).
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Rozdzial IV

Struktura erganizacyjna Domu Pomocy Spolecznej

§9

W sktad Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie wchodzg nastgpujgee komorki organizacyjne oraz

samodzielne stanowiska pracy:

1y
2)
3)
4)

Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy.
Dziat Gospodarczy.
Dziat Finansowo-Ksiggowy. -

Samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek orgamizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Dzial Terapeuntyczno-Opiekunczy
W Domu dziata Zesp6t Terapeutyczno-Opiekunczy sktadajacy si¢ z pracownikéw Domu, do
ktdérego nalezy opracowywanie indywidualnego planu wparcia dla kazdego mieszkaica oraz
jego realizacja.
Indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowanej opieki, jak réwniez
stopnia zaangazowania mieszkanca w proces §wiadczonych ustug.
Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik Domu zwany
pracownikiem pierwszego kontaktu.
Rodzaj i zakres opieki $wiadczone] na rzecz mieszkancéw uzalezniony jest od ich
sprawnosci fizycznej i psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-finansowych Domu.
Dziatem Terapeutyczno-Opiekuficzym kieruje kierownik dziahu. |
W Dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) Stanowisko kierownika dziahu,
b) Stanowisko zastepcy kierownika dziatu,
¢) Stanowiska praéy pielggniarek,
d) Stanowiska pracy opiekundw,
e) Stanowiska pracy pokojowych,
f) Stanowiska pracy instruktoréw ds. kulturalno-o$wiatowych,
g) Stanowiska pracy instruktorow terapil zajeciowej,
h) Stanowiska pracy fizjoterapeutow,
i) Stanowiska pracy lekarzy,

j) Stanowiska pracy opiekuna medycznego.
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i,

o Do zakresu dzialania Dzialu Terapeutyczno-Opieckuniczego nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie calodobowej opieki nad mieszkaficem Domu, otoczenie szczegllng opieka,
szacunkiem, wyrozumiatoscia w poczatkowym okresie.

2) Zapewnienie mieszkaficom troskliwej opieki i szacunku, zyczliwy, taktowny, pelen
wyrozumiatosei stosunek.

3) Wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, leczniczych i opiekunczych.

4) Wspéldziatanie w rozwigzywaniu probleméw zyciowych, podejmowanie wszechstronnych
dziatan podnoszacych poczucie wartos$ci mieszkanca.

5) Wspéludziat w zapewnieniu mieszkanicom Domu godnego zycia z poszanowaniem
ich praw osobistych i stylu zycia.

6) Opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw wsparcia.

7) Zapoznanie mieszkafica z prawami i obowigzkami oraz procedurami obowigzujacymi
w Domu.

8) Opracowywanic indywidualnych i grupowych programéw rehabilitacji z uwzglednieniem
zalecen lekarzy. _

9) Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkafcéw Domu wedhig zlecen
lekarskich i potrzeb indywidualnych.

10) Wykonywamecw1czenﬁZJoterapeutycznych e

11) Prowadzenie dokumentacji medycznej.

12) Realizowanie zalecen z indywidualnej karty zlecen.

13) Sporzadzanie raportéw pielggniarskich.

14) Udzielanie pomocy w nagtych przypadkach.

15) Wykonywanie zabiegbéw pielegniarskich, realizacja zalecen lekarskich.

16) Prowadzenie dokumentacji pracownika pierwszego kontaktu.

17) Wspélpraca z dietetykiem w zakresie stosowania diet.

18) Pomoc w spozywaniu positkéw, udostepnianie podstawowych produktéw zywnosciowych
1 napojéw przez cata dobe. _

19) Realizowanie indywidualnego planu aktywizacji i wspierania mieszkancow.

20) Udzielanie pomocy psychoterapeutycznej.

21) Aktywizacja mieszkancéw poprzez zaj¢cia na terapii zajgciowe;.

22) Prowadzenie dokumentacji przebiegu zajgé.

23) Zapewnienie mieszkancom kontaktu z psychologiem.

24) Utrzymanie kontaktu z kapelanami w sprawach postugi religijnej zgodnie z wyznaniem,

organizowanie $wiat.
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D
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

Do zakresu obowiazkéw na stanowisku opiekun medyczny nalezy:

Pomaganie w adaptacji mieszkanca do nowych warunkow.

Rozpoznawanie jego problemow i potrzeb.

Wykonywanie dziatan opiekunczych zapewniajgeych higieng, pomoc w czynnosciach dnia
codziennego, udzial w Zywieniu (w tym karmienie przez zglgbnik peg i sondg).
Wykonywanie zabiegdéw p/zapalnych.

Wspdtpraca z pielegniarkami w planowaniu opieki.

Asystowanie przy wykonywaniu zabiegéw pielegnacyjnych.

Dobieranic i stosowanie metod motywowania osoby niepelnosprawnej do dzialan
prozdrowotnych.

Utrzymanie aktywno$ci ruchowe] mieszkanca.

Wspdlpraca w Zespole Terapeutyczno-Opiekuiczym.

Lekarze

Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen

zdrowotnych przyshigujacych im na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku

8]

$wiadczeniach  opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdéw  publicznych

(Dz. U. z 2004 roku Nr 210 poz. 2135 z pézn. zm.).

a)
b)

©)
d)

€)

Do zakresu ich dailania nalety:

$wiadczenie opieki lekarskiej i psychiatrycznej,

ustalenie wskazain do wykonywania terapii zajeciowej, gimnastyki leczniczej
i rehabilitacyjnej,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej chorych, .

organizowanie, w razie potrzeby, konsultacji lub leczenia specjalistycznego,

wspOlpraca w  opracowywaniu indywidualnych 1 grupowych plandéw  pomocy
w zakresie terapii leczniczej i rehabilitacyjnej, ... :

$cista wspdlpraca z Zespotem Terapeutyczno-Opiekuficzym.

§11
Dzial Gospodarczy
Pracg Dziatu Gospodarczego kieruje Dyrektor.
W Dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska bracy:
stanowisko pracy sekretarki,
stanowisko pracy kuchmistrza-szefa kuchni, kucharzy, pomocy kuchennych,

stanowisko pracy magazyniera,
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d)

2)

h)

1
k)

)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9

stanowisko pracy praczek,

stanowisko pracy krawcowe;j,

stanowisko pracy prasowaczki,

stanowisko pracy maglarza,

stanowisko pracy kierowcy/zaopatrzeniowca,
stanowisko pracy konserwatora,

stanowisko pracy robotnikéw gospodarczych,

stanowisko pracy operatora sprzetu audiowizualnego.

Do zakresu dzialania nalezy obsluga gospodarcza a takze eksploatacyjna Domu,
a w szczegllnosci: -

Administrowanie oraz nadzor nad whasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych
do DES. e

Zabezpieczenie catego inwentarza DPS przed kradzieza, zniszezeniem lub pozarem.
Dbato$é o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych, transportowych oraz nadzér nad
prawidlowa eksploatacja tych urzadzen.

Przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych oraz wlasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP.

Przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (BHP, ppoz.), a takze instrukcji obstugi
ﬁr'zacdzeﬁ;m' DS A A R A

Obshiga urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajgcym dlugotrwatla ich eksploatacije.

Prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej oraz dokonywanie okresowych przegladdéw
stanu technicznego urzadzenn kuchni, pralni, basenu, oczyszczalni a takze usuwanie
drobnych usterek; obstuga kottowni.

Wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich.

Prowadzenie, w oparciu o wlasne sty i Srodki, drobnych prac remontowych, napraw

i konserwacji budynkdw, maszyn i urzadzen.

10) Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego iywienia w DPS.

11) Sporzadzanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami Zywienia z uwzglednieniem

odpowiednich diet dla mieszkancow.

12) Sporzadzanie raportéw dziennych (jednodniéwek).

13) Prowadzenie wykazu faktycznie Zywionych mieszkancow ,,0sobodni”.

14) Pobieranie, opisywanie 1 przechowywanie probek zywnosciowych.

15) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkéw, a takze zmywanie
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i wyparzanie naczyn kuchennych.

16) Przestrzeganie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli,
odziezy mieszkaticéw oraz odziezy ochronnej personelu DPS.

17) Reparacja uszkodzonej bielizny 1 odziezy mieszkancéw oraz odziezy ochronnej personelu
DPS. .

18) Maglowanie poscieli, obruséw itp.

19) Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielegnacja zieleni na terenie posesji DPS,
a takze utrzymywanie; 1 konserwacja ogrodzenia, fawek ogrodowych, drég i alejek.

20) Prowadzenie magazyndéw zywnosciowych, gospodarczych oraz zwigzanej z nimi peinej
dokumentac;ji.

21) Utrzymywanie zapaséw magazynowych (zywnosci, S$rodki cZystos’ci itp. w stanie
zapewniajacym ciaglos¢ dziatalnosci DPS).

22) Dokonywanie zakupéw (zywiodei. paliwa),

23) Prowadzenie sekretariatu — przyjmowanie korespondencji i1 przedstawianie jej Dyrektorowi
do dekretacji: |
a) przekazywanie korespondencji do poszezegdlnych komoérek organizacyjnych,
b) prowadzenie rejestru korespondencji,
¢) obshuga centrali telefonicznej i faksu,
d) przyjmowanie interesantow, kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych.

” prowadzénie'i"l;(;z"l"iez'aﬁiéi;aﬁ' drogowy(:h T

25) Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

26) Administrowanie  pojazdami  samochodowymi .oraz wlasciwe 1 oszczedne ich
cksploatowanie. |

27) Obstuga domkéw wypoczynkowych.

812

Dzial Finansowo — Ksiegowy

Pracg Dzialu Finansowo ~ Ksiegowego kieruje gléwny ksiegowy.

e W ramach Dzialu tworzy si¢ nast¢pujgce stanowiska pracy:
1) gléwny ksiegowy,
2} zastgpca gtdéwnego ksiggowego,
3) pomoc administracyjna
4) specjalista ds. pracbwniczych,
5) administrator,

6) samodzielny referent-kasjer.
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e Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy obsluga finansowo-
ksiggowa, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2) Prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacii
1 kasacji.

3) Opracowywanie planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji.

4) Koordynowanie problematyki finansowo — ekonomicznej w Domu.

5) Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu.

6) Zapewnienie terminowego i pelnego $ciggania naleznosci dochodowych, roszczen oraz splat
zobowigzan.

7) Wykonywanie cato$ci spraw zwiazanych z odplatnoéciami za pobyt w Domu Pomocy
Spotecznej.

8) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczes.

9) Prowadzenie -kasy i pelna odpowiedzialno$¢ za formalno-prawng prawidlowo$é¢ rozliczen
finansowych.

10) Sporzadzanie raportéw kasowych.

11) Terminowe przekazywanie informacji (sprawozdad).

12) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

13) Przygotowanie dokumentacji w zakresie zaméwieﬂ publicznych w prowadzonych przez
Dom  postepowan-przetargach zgodnie =z  obowigzujgcymi przepisami prawa
a w szezegolnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych.

14) Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiggowych.

15) Zapewnienie pod wzgledem prawidtowosci zawieranych uméw.

16) Sporzadzanie miesigcznych list plac.

17) Wydawanie zaswiadczen o wysokoscl zarobkow pracownikom Domu.

18) Prowadzenie ewidencji podatkowe;] pracdwnikéw zgodnie z wymogami PIT-11,
PIT-10. ’

19) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

20) Sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald.

21) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania-rozliczanie inwentaryzacji.

22) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadezef Socjalnych.
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24) Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

25)Przechowywanie w kasie w formie depozytu, kasety do przechowywania przyjetych

i wydawanych depozytéw (gotéwka, przedmioty wartosciowe).

26) Regulowanie naleznosci za faktury.

1y

2)

3)
4
5)
6)
7
8)

9)

Do zakresu dzialania specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegéInosci:
Prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych wlacznie z dokumentacja akt osobowych,
prowadzenie kartotek osobowych i urlbpowych oraz rejestru zwolnien lekarskich.
Zatatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych =z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy.

Kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej.
Ewidencia i rozliczanic czasupracy.

Sporzgdzanie miesiecznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS.

Przekazywanie do ksiegowo$ci terminéw wypltat nagrod jubileuszowych.

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przej$ciem pracownikdéw na emeryturg lub rent¢ z tytutu
niezdolnodci do pracy.

Prowadzenie skladnicy akt zgodnie z archiwum zakladowym.

10) Ochrona danych osobowych pracownikdw.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

12) Scista wspélpraca z inspektorem BHP w ramach prowadzenia badan profilaktycznych.

)

2)

3)

1)

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku ,.,A‘dministrator” nalezy:

Prowadzente problematyki bezpieczenstwa danych osobowych i wdrazanie dokumentaciji
zgodnie z prawem, ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji® i ,Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym” w DPS w Rudzie.

Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w  systemach
informatycznych i w systemach tradycyjnych, dokonywanie aktualizacji.

Przeprowadzanie okresowych kontroli dot. przestrzegania przez ?racownik(’)w obowigzkow

zawartych w Instrukeji i Zasadach Polityki oraz obowigzujgeych przepisdw prawa.

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku pomoc administracyjna nalezy:
zapewnienie pomocy w wykonywaniu réznych drobnych prac administracyjno-biurowych

zwigzanych z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

14/20



§13
Samodzielne stanowiska pracy
W Domu tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy podlegle bezpoesrednio Dyrektorowi:
a) wieloosobowe stanowiska pracy-bracownicy socjalni,
b) stanowisko pracy dietetyczki,
¢) stanowisko pracy kapelana-% etatu,

d) stanowisko pracy inspektora ds. BHP i ppoz.-umowa zlecenie.

Wieloosobowe stanowisko pracy-pracownicy socjalni:

e Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1) Ustalanie aktualnej sytuacji socjalno — bytowej w miejscu zamieszkania mieszkafica.

2) Uczestniczenie w przyjeciu mieszkafica.

3) Udzielanie informacji mieszkancom o funkcjonowaniu Domu.

4) Prowadzenie akt osobowych mieszkancdw oraz dokumentacji ruchu mieszkancow.

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkanca w Domu.

6) Wspdlpraca z ZUS, KRUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami.

7) Wspblpraca z innymi Domami Pomocy Spoleczne;.

8) Wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ropezycach.

9) Prowadzenie wywiadéw spotecznych, spraw osobistych 1 urzedowych mieszkafica.

10) Nawigzywanie i podirzymywanie kontaktéw z rodzinami, opiekunami prawnymi.

11)Prowadzenie ewidencji rozliczen finansowych zwigzanych z pobytem ‘mieszkaficow
w Domu, wyplata depozytéw, zwroty za urlop.

12)Organizowanie spotkai z mieszkancami przy udziale Dyrekcji, lekarza, personelu
medycznego. |

13)Kierowanie, nadzor, wspieranie i koordynowanie pracami Rady Mieszkancow.

14)Prowadzenie obserwacji psychologicznej majgce] na celu rtozpoznanie potrzeb
mieszkancdw, diagnozowanie ich 1 podjgcie dzialan na rzecz ich pelnego zaspokojenia.

15) Wspotpraca z Zespotem Terapeutyczno-Opiekunczym.

Dietetyczka
¢ Do zadan dietetyczki nalezy: .
1) Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia.
2) Wspblpraca przy sporzadzaniu jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia
z uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkancow.

3) Prowadzenie wykazéw faktycznie zywionych mieszkancow, tzw. ,,0sobodni”.
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4
5)
6)
7

Obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, wartosci odzywcze;.
Okresowy instruktaz odnosnie najnowszych zasad zywienia zbiorowego.
Nadzorowanie pracy kucharek przy sporzadzaniu 1 wydawaniu positkow.

Udzial w porcjowaniu wydawanych positkdw ($niadan, obiadéw).

Kapelan

1)
2)
3)

4

5)

Do zadan kapelana nalezy w szczegélnoSci:

Wspolpraca z Dyrektorem - Domu odnos$nie postugi  religijnej, uroczystosci
i Swiat koscielnych,. -

Prowadzenie rozméw z mieszkancami shuzac im wsparciem duchowym.

Organizowanie wspolnych modlitw.

Aktywne uczestnictwo W uroczystosciach organizowanych przez mieszkancow
{ pracowmikéw Do,

Wplywanie na stosunki miedzyludzkie pomigdzy mieszkancami.

Pracownik stuzb bezpieczenistwa i higieny pracy

1
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9

Do zadan pracownika bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegéInosci nalezy:
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z bezpieczefistwem 1 higiena pracy — kontrola
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczefstwa
i higieny pracy. |

Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

Nadzoér nad przydzialem i dostarczeniem odziezy ochronnej i sprzgtu ochrony osobiste]
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.. )

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do i z pracy oraz sporzadzanie
odpowiednich dokumentacji.

Choroby zawodowe.

Dokonywanie analizy ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach.

Opracowywanie wstgpnych szkolen pracownikéw w zakresie BHP i ppoz.

10) Opracowywanie ogélnych iristmkcji PpoZ.
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Rozdzial VI
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnosé pracownikéw

§14

. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza:

1) glowny ksiggowy,

2) kierownicy komérek organizacyjnych,

3) osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

4) pracownik prowadzgcy kase Domu, -

5) pracownik prowadzacy magazyn. -

Glowny ksiggowy oraz kierownidy ponosza odpowiedzialnosé za:
1) zabezpieczenie mienia Domu,

2) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich komorkom organizacyjnym,

3) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacja plandw objetych dzialalnoscia komérki,
4) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek

ustalony regulaminem pracy.

. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za calod¢ przyjetych przez

niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie gotéwki
i innych walordw oraz przestrzegania wlasciwych przepisow dotyczacych gospodarki

finansowej.

. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za ilos¢ i jakos¢

powierzonych mu skladnikéw majgtkowych, a takze nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu 1 urzgdzen magazynowych,

jak réwniez za przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowe;j.

. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujqcy' sprawozdania do jednostek nadrzednych

1 sprawozdania statystyczne dla GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczna tresé.

. Powierzenie skladnikow majgtkowych magazynu, kasy i innych  wartosci moze odbywa¢ sig

wylacznie na pismie (inwentaryzacje, protokdt zdawczo-odbiorczy przy wspoludziale
komisji), dotyczy to réwniez przekazania stanowiska pracy kierownikdw 1 0s6b

zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania Domu, obieg korespondéncji i jej podpisywanie
§15 ‘

. Ewidencj¢ korespondencji kierowanej do Domu prowadzi sekretarka.

. Cato$¢ korespondencji przekazuje Dyrektorowi Domu.
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heq_

. Dyrektor okresla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostaly przydziela,

z ewentualng dyspozycija, co do sposobu zalatwienia kierownikom Domu.

§16

. Dyrektor osobiscie podpisuje i aprobuje pisma:

1) kierowane do organéw nadrz¢dnych, organéw administracji rzadowej, samorzadowej,
a takze parlamentarzystow,

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,

3) zawierajace odpowiedzi na korespondencjg imiennie do niego adresowana,

4) podpisuje decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacja wewnetrzng Domu, projekty
decyzji w sprawach kadrowych pracownikéw (awanse, przeszeregowania, nagrody) oraz

decyzje w sprawach urlopow.

§17

. Wszelkie decyzje majgce charakter normatywny odnoszace si¢ do komorek organizacyjnych

1 do podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, wprowadzajace przepisy okreslajace

obowiazki 1 uprawnienia tych komorek lub jednostek organizacyjnych, bgdz shuzb winny

by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych.

. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace obstugi maszyn i urzadzes,, obiegu dokumentacji itp.

wydawane sg w formie instrukcji.

Rozdzial VIII
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§18

. Celem kontroli zarzgdczej w Domu jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$ei i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadezej

nalezy do obowigzkdéw Dyrektora.
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§19

Szczegbtowe zasady organizacji kontroli zarzadezej w Domu okre$lone zostalty przez

Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow
§20
Skargi i wnioski pracownikow, mieszkancéw oraz interesantéw ‘przyjmuje Dyrektor Domu
codziennie w godzinach pracy.
Skargi i wnioski przyjmuja réwniez gléwny ksiegowy, pracownicy socjalni codziennie

w godzinach pracy, ktére to przekazuja Dyrektorowi Domu.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ 0séb w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona
jest w widocznym miejscu w siedzibie Domu.
Skargi i wnioski winny by¢ zalatwione niezwlocznie, a wymagajace wyjasnien
w terminie 30 dni.
Rejestr skarg 1 wnioskéw od oséb prowadzi sekretarka a mieszkadcy majg do dyspozycji
skrzynke ,,skarg i wnioskow” na tablicy ogloszen na I pigtrze.
Stosuje si¢ typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbofamt: SRSTIC At A A

e S -skarga,

s W —wniosek.

7. Przyjmujgc osoby w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza protokol przyjecia zawierajacy:

1)
2

¢ date przyjecia,

e imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
o zwiezle okre§lenie sprawy,

¢ imie i nazwisko przyjmujacego,

¢ podpis sktadajgcego.

§21

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg oraz wnioskéw koordynuje

Dyrektor Domu:
Czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem oraz udzielaniem na nie odpowiedzi.
Udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych

informacji o toku zalatwienia sprawy.
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2. Odpowiedzi na skargi i wnioski rozpatrywane przez Dyrektora podpisuje Dyrektor Domu.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§22
1. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor Domu zapoznaje pracownikow z trescia niniejszego Regulaminu.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu Powiatu Ropezycko-
Sedziszowskiego.
4. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagajg uchwaly Zarzadu

Powiatu.

§23

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Ruda, dnia .................. . 0000 0050 DYREKT!

Domu Pomocy Spoteczne]
w Rudzy

Pawta 1L
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DOM POMOCY SPOLECZNE]
im. Jana Pawla I w Rudzie
39122 Kamionka, tel. 017 22 33 151

Zatgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
DPS im. Jana Pawia It w Rudzie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. JANA PAWEA I
W RUDZIE

DYREKTOR

DZiAt TERAPEUTYCZNO -
OPIEKUNCZY

DZIAL GOSPODARCZY

|

KIEROWNIK DZIALU

SEKRETARKA

MAGAZYNIER

—t ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIALU

INSTRUKTCR DS. KULTURALNO-
OSWIATOWYCH

KUCHMISTRZ — SZEF KUCHNI

KUCHARZE

L INSTRUKTOR TERAPI!
ZAJECIOWE!

KIEROWCA/ZAQOPATRZENIOWIEC

—| FZJOTERAPEUCI

PRACZKI

— PIELEGNIARKI

KRAWCOWA

—-| OPIEKUNOWIE

PRASOWACZKA

| POKOIOWE

MAGLARZ

LEKARZ

KONSERWATOR

| OPIEKUN MEDYCZNY

ROBOTNIK GOSPODARCZY

OPERATOR SPRZETU
AUDIOWIZUALNEGO

DZIAt FINANSOWO -
KSIEGOWY

SAMODZIELNE STANOWISKA
PRACY

F—  GEOWNY KSIEGOWY

[~ ZASTEPCA Gt. KSIEGOWEGO

ADMINISTRATOR
BEZPIECZENSTWA INFORMACII

— POMOC ADMINISTRACYINA

SPECJALISTADS.
PRACOWNICZYCH

SAMODZIELNY

| REFERENT/KASIER

WIELOOQSOBOWE STANOWISKA
PRACY - PRACOWNCY SOCJALNI

— DIETETYK

— | KAPELAN % ETATU

— INSPEKTOR DS.BHP i P/POZ

itold Darlak



