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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku okresla zasady funkcjonowania,

szczegOlowy organizacje oraz tryb pracy.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Zgoérsku dziata w szczegélnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 930
z pozn. zm.)

2) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie Domdw
Pomocy Spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964 z pézn. zm.)

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2017r , poz.
1868z pdzn. zm.)

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z2016r. poz. 902)

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1870
z p6zn. zm.)

6) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2017r.
poz. 882 z p6Zn. zm.)

7) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012r. w sprawie sposobu
stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezposredniego oraz dokonywania
oceny zasadnosci jego zastosowania (tj. Dz. U. z 2012r. poz. 740 z p6zn. zm.)

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U.Nr 210, poz. 2135)

9) Innych przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci doméw pomocy spolecznej

10)Uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w Kielcach, a takze Statutu

i Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku.



§3
llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminie Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zgdrsku
mowa jest 0:

1. ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Zgorsku;

2. ,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Zgorsku;

3. ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Zgorsku;

4. ,,Zarzadzie Powiatu” — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Kieleckiego;

5. ,PCPR” —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach;

6. ,Mieszkafcu” — nalezy przez to rozumie¢ mieszkafica Domu Pomocy Spolecznej
w Zgoérsku;

7. Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dziaty:
- Dzial Finansowo-Ksiggowy: DFK
- Dzial Administracyjno-Gospodarczy: DAG
- Dziat Wychowawczo-Terapeutyczno-Socjalny: DWTS
- Dziat Zywienia: DZ
- Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny: DMR
- Dziat Pielggnacyjno-Opiekunczy: DPO

8. Kierowniku Komorki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Gltéwng Ksiegowa
i Kierownika Dziatu;

9. Standardzie uslug — nalezy przez to rozumieé obowigzujacy standard podstawowych
ustug $swiadczonych przez domy okreslony w rozporzadzeniu w sprawie doméw pomocy

spoteczne;j.

§4
1. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng dzialajaca jako jednostka budzetowa Powiatu
Kieleckiego o zasiggu ponadgminnym.
2. Dom uzywa nazwy ,,Dom Pomocy Spolecznej w Zgérsku”.

3. Dom moze uzywa¢ nazwy skréconej ,,DPS Zgorsku”.



. Siedzibag Domu jest miejscowo$é Zgérsko ul. Szewska 28 potozonej w gminie Sitkowka-

Nowiny.

ROZDZIAL I1
Przedmiot dzialania Domu

§5

- Dom przeznaczmy jest dla os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i mlodziezy niepetnosprawnej intelektualnie.

. Dom jest placéwka stacjonarna umozliwiajaca mieszkaficom zaréwno pobyt staty jak.

. Pobyt w Domu jest odplatny.

- Bezposredni nadz6r nad dziatalnoscia Domu sprawuje Zarzad Powiatu w Kielcach..

§6

. Misja Domu jest zapewnienie mieszkaficom niepetnosprawnym intelektualnie oraz dzieciom
i milodziezy niepelnosprawnej intelektualnie ustug bytowych, bytowych, opiekuniczych
i wspomagajgcych na poziomie obowigzujacego standardu ustug.

. Zadaniem Domu jest zapewnienie mieszkaficom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia
zblizonego w maksymalnym stopniu do warunkéw domowych, niezaleznosci i intymnosci
oraz umozliwienie do rozwoju samorzadnosci.

. Mieszkanicy Domu maja prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen udzielanych przez
Dom zgodnie z obowigzujacym standardem ustug.

. Prawa i obowiazki mieszkancéw Domu okreéla statut DPS Zgorsko.

§7

. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace na poziomie obowiazujacego
standardu w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkaficéw w nim
przebywajacych.

- Dom swiadczy mieszkaficom ushigi dostosowane do szczegolnych potrzeb o0séb
niepelnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i miodziezy niepetnosprawnej intelektualnie,

rehabilitacj¢ lecznicza na zlecenie lekarza oraz ustugi medyczne (pielegniarskie) a takze



umozliwia korzystanie ze swiadczen zdrowotnych w tym specjalistycznych, psychiatrycznych
i psychologicznych przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

- Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajac w szczegdlnosci
wolnosci, intymnos¢, godnosé i poczucie bezpieczefistwa mieszkaficéw Domu oraz stopien

ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§8

. Zasady przyjecia nowego mieszkarica do Domu oraz proces jego adaptacji okresla procedura
zatwierdzona przez Dyrektora.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwoéci psychofizycznych mieszkancéw oraz
wiasciwego dla nich zakresu ustug, zgodnego ze standardami okreslonymi dla domu dla oséb
dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i miodziezy niepelnosprawne;j
intelektualnie, Dom organizuje Zesp6t terapeutyczno-opiekunczy.

- Funkcjonowanie oraz szczegélowa organizacje Zespolu okreslaja zasady w sprawie
powotania Zespotu terapeutyczno-opiekuriczego zatwierdzonego przez Dyrektora.

W Domu dziata zespét rehabilitacyjny, ktéry opracowuje indywidualne plany opieki dla
mieszkafcow i czuwa nad ich realizacja.

- Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje tzw. osoba pierwszego
kontaktu - pracownik Domu wskazany przez mieszkafica, jezeli wybor ten jest mozliwy ze

wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Domu

§9
. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:
1) DFK, w sklad ktérego wechodzg:

a) Gléwny Ksiegowy,

b) Ksiggowy,

¢) Ksiggowy-kasjer,

d) Starszy specjalista ds. finansowo-ksiggowych

- )

e) Starszy magazynier.



2) DAG, w sklad ktérego wchodza:
a) Kierownik Dziatu,
b) Referent ds. kadr,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy — Praczka,
d) Kierowca,
e) Kierownik Warsztatu Technicznego,
f) Wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik gospodarczy,
g) Rzemieslnik,
h) Elektromonter.
3) DWTS, w sklad ktérego wchodzg:
a) Kierownik Dziatu,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy — Pracownik socjalny,
¢) Specjalista psycholog,
d) Specjalista logopeda,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy — Instruktor Terapii Zajgciowej,
f) Instruktor Wychowania Muzycznego,
g) Kapelan.
4) DZ, w sklad ktérego wehodza:
a) Kierownik Dziahu,
b) Szef kuchni
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy — Kucharz.
5) DMR, w sklad ktorego wchodzy:
a) Wieloosobowe stanowisko pracy — Lekarz,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy — Fizjoterapeuta.
6) DPO, w sklad ktérego wehodzy:
a) Kierownik Dziahu,
b) Kierownik Zespotu Pielegniarek,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy — Pielegniarka,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy — Opiekunka,
€) Wieloosobowe stanowisko pracy — Pokojowa.

7) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy, w sklad ktorego wehodzg:



a) Wieloosobowe stanowisko pracy — nauczyciel.
8) Warsztat Terapii Zajeciowej:
a) Kierownik,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy — Instruktor Terapii Zajeciowej,
¢) Specjalista Psycholog,
d) Specjalista logopeda,
e) Fizjoterapeuta,
f) Kierowca.

. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zasady kierowania pracg Domu

§10

. Domem kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnoéé za catosé gospodarki finansowej

jednostki.

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Kieleckiego.

. Dyrektor dzialajgc w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Kieleckiego zarzadza i kieruje

caloksztaltem spraw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia Domu.

. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz

polecen stuzbowych.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Zapewnienie whasciwej organizacji i funkcjonowania Domu,

2) Reprezentowanie Domu na zewnatrz,

3) Wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw Domu,

4) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu oraz whasciwy dobér pracownikéw,

5) Zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw,

6) Decydowanie o sprawach awansowania, nagradzania, ewentualnie udzielania kar
pracownikom Domu,

7) Nadzor nad prowadzeniem i przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny

pracy, przepisow przeciwpozarowych,



8) Wspélpraca z innymi instytucjami pomocy spolecznej i organizacjami w celu wiasciwej
realizacji zadan Domu,

9) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

§11

. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy gtéwnego ksiegowego, kierownikéw komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é za

wlasciwg realizacje przydzielonych zadan.

. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja okreslona czescia dziatalnosci Domu oraz

organizujg pracg podporzadkowanych im komérek organizacyjnych, a w zakresie

powierzonych im obowigzkéw wykonuja zadania planowania, organizowania, motywacji,

koordynacji i kontroli w zakresie swojego dzialania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé w szczegélnosci za:

1) merytoryczng oraz formalna poprawnosé zadarn wykonywanych w ramach przydzielonego
im zakresu czynnosci,

2) prawidlowg organizacj¢ i operatywno$¢ dziatania podporzadkowanych komérek
organizacyjnych,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) wiasciwe ksztaltowanie stosunkéw miedzyludzkich.

. Do zada Giéwnego Ksi¢gowego nalezg zadania wynikajace m.in. z art. 54 z ustawy

o finansach publicznych, a w szczegdInosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw,

4) Prowadzenie nadzoru nad whasciwym wykorzystaniem §rodkéw finansowych Domu,

5) Zapewnienie prawidtowosci ewidencji operacji gospodarczych i finansowych,

6) Nadzoér nad zapewnieniem bezpiecznego przechowywania $rodkéw i przedmiotow

wartosciowych dla mieszkancow Domu,



)

8)

Prowadzenie miesigcznej analizy wydatkéw budzetowych oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j,
Kierowanie, planowanie oraz organizowanie pracy dla podleglych pracownikow w celu

wiasciwej realizacji zadan Domu z zakresu finanséw i ksiggowosci.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni Glowny Ksiggowy.

. W razie nieobecnosci gléwnego ksiggowego, kierownika dzialu oraz samodzielnego

stanowiska pracy zastgpuje go wyznaczony pracownik wskazany w zakresach czynnosci.

. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy zobowigzani sg do wzajemnej wsp6ipracy.

Rozdzial V
Zakresy zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk pracy

§12

. Do wspélnych zadan wszystkich dzialow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegblnosci:

Ly

2)
3)
4)

5)

6)

7

Zapewnienie mieszkaficom warunkéw Zzycia zblizonego w maksymalnym stopniu do
warunkéw domu rodzinnego, w ktérym kazda z zamieszkujgcych oséb odczuwa
atmosfere ciepta rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania.

Zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancow
w sposob i w stopniu umozliwiajacym ich godne zycie.

Zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow.

Wzajemne wspétdziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Domu lub osoby go zastepujacej sprawozdan,
ocen, analiz, biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

Gospodarne, racjonalne i celowe wykorzystywanie §rodkéw bedacych w dyspozycji
Domu poprzez uzgadnianie z Dyrektorem i Gléwnym Ksiggowym wszelkich dziatan
wywolujacych skutki finansowe.

Przygotowywanie i opracowywanie rocznych planéw wydatkéw budzetowych w zakresie

$wiadczonych ustug w celu prawidlowego funkcjonowania Domu.

. Ponadto pracownicy Domu:

10



1

2)

3)
4)

5)

Wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw czynnosci,
a w szczegblnosci z opisoéw stanowisk pracy,

Odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe i terminowe
zalatwianie spraw,

Realizujg polecenia bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp i p.poz.

Przestrzegaja tajemnicy stuzbowe;j i pafstwowe;.

§13

. Pracownicy wszystkich dziatéw zobowiazani sg do $cistej wspolpracy.

. SzezegOlowe zakresy czynnosci i obowiazkéw przypisane poszezegdlnym stanowiskom

pracy okreslajg indywidualne zakresy pracownikéw Domu, sporzgdzone w oparciu o opisy

stanowisk pracy.

§14

. DFK kieruje Glowny Ksiegowy.

Do zadan DFK nalezy w szczegélnosci:

1)
)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Opracowywanie rocznych planéw finansowych oraz monitorowanie budzetu.

Prawidlowe gospodarowanie srodkami finansowymi.

Prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami -
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci ksiegowej.

Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych wykonania budzetu
i zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty.

Sprawdzanie i zatwierdzanie rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych pod
wzglgdem finansowej zgodnosci z umowa prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.
Kontrola w zakresie dyspozycji finansowych, faktur, rachunkéw oraz umow.

Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem budzetu

Domu.

11



9) Uzgadnianie stanéw s$rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych wg wyciggéw
bankowych z zapisami syntetycznymi i analitycznymi.

10) Zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentacji ksiggowo — finansowej Domu.

11)Nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, $rodkami trwatymi, remontami
1 inwestycjami.

12) Zapewnienie ~ wlasciwej obstugi finansowej mieszkafcow (prowadzenie kont
depozytowych, naliczanie odpfatnosci za pobyt i leki) oraz prowadzenie w tym celu
niezbgdnej dokumentacji.

13) Zabezpieczenie srodkéw pienigznych i przedmiotow wartosciowych mieszkancow.

14) Zapewnienie wlasciwej obstugi kasowej Domu.

15)Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

16) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.

17) Podejmowanie czynnosci zwiazanych z egzekwowaniem naleznosci.

18) Wspéludziat we wszelkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug.

. DAG kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DAG nalezy w szezegolnoscei:

1) Prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych.

2) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji kart pojazdéw, rozliczen paliwa, energii, wody itp.

3) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw: prowadzenie spraw
zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska pracy oraz organizowaniem naboru
pracownikéw w drodze konkursu oraz w formie ogloszen.

4) Prowadzenie akt osobowych.

5) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych.

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawiazywaniem stosunku pracy na podstawie
umow cywilnoprawnych.

7) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ze

zmianami w warunkach pracy i placy.



8) Opracowywanie i przechowywanie zarzadzen i instrukcji niezbednych do prawidtowego
dzialania w zakresie spraw organizacyjno — kadrowych oraz zakresow czynnosci
pracownikow.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubieganiem si¢ pracownikéw o $wiadczenia emerytalno
—rentowe i rehabilitacyjne.

10) Prowadzenie rejestréw: zarzadzen, upowaznien, pieczatek, pracownikéw zatrudnionych
W szcezegllnym charakterze, delegacji stuzbowych.

1'T) Wspétpraca z organami emerytalno — rentowymi i zatrudnienia.

12)Prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Domu.

13) Opracowywanie planéw szkolef i ich realizacja.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem roznych form zatrudnienia w ramach
wspbtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy lub innym posrednikiem pracy.

15) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami organizacyjno — kadrowymi.

16) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych.

17) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

18) Zapewnienie ustug pralniczych na wihasciwym poziomie.

19) Zapewnienie obstugi transportowej.

20) Prowadzenie caloksztattu spraw administracyjnych i biurowych.

21) Obstuga sekretariatu i urzadzen biurowych.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem skladnicy akt.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Domu.

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa i przetwarzania danych
osobowych.

25) Administrowanie i obstuga strony internetowej, BIP oraz elektronicznej Platformy Ushug
Administracji Publicznej ,,e-PUAP”.

26) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

27)Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami sekretariatu oraz administracyjno —
biurowymi.

Kierownik Warsztatu Technicznego w w/w dziale koordynuje w szczegélnosci

zadania:

13



1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ksiag obiektéw budowlanych.

Monitorowanie prawidtowoséci realizacji uméw zawartych z wykonawcami oraz
wspotpraca z wykonawcami w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw inwestycyjnych i remontowych oraz
wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi komérkami Starostwa Powiatowego.
Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenie, remontéw, inwestycji oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb.

Utrzymanie obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu we wiasciwym stanie technicznym, a takze prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjnej.

Konserwacja i naprawa urzadzefi technicznych oraz przeprowadzanie drobnych napraw
w budynkach Domu.

Utrzymywanie terenu, na ktérym jest potozony Dom, oraz parkingu w nalezytym
porzadku.

Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno — $ciekowej

(energia, paliwa, woda).

- Do zadar stanowiska pracy ds. bhp nalezy w szezegolnosci:

)
2)
3)

4)

3)

Wykonywanie zadar stuzby bhp wynikajacych z wiasciwych przepisow.

Prowadzenie szkolenia w zakresie bhp.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na badania orz
prowadzenie rejestru tych badar.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ocena ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang praca.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw BHP.

DWTS kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DWTS nalezy w szczegblnogci:

1) Wszechstronna opieka wychowawczo- terapeutyczna nad mieszkancami.

2) Wspoélpraca z rodzicami.

3) Reprezentowanie Domu w $rodowisku.



4) Prowadzenie zespotu rehabilitacji lecznicze;.

5) Nadzér nad grupami terapeutycznymi.

6) Prowadzenie zespotu artystycznego, druzyny harcerskiej.

7) Prowadzenie pracy zespotu rehabilitacji leczniczej.

8) Planowanie organizowanie pracy zespotu artystycznego i imprez kulturalnych.

9) Indywidualne i grupowe zajgcia rewalidacyjno- wychowawcze.

10) Prowadzenie dokumentacji mieszkancéw oraz pracy socjalnej z mieszkaficami.

11) Swiadczenie postug religijnych.

. DZ kieruje Kierownik Dzialu.

Do zadan DZ nalezy w szczegélnosci:

L.

Organizowanie wladciwego zaopatrzenia surowcowego i materialowego poprzez
skfadanie zaméwien na materiaty pomocnicze, sprzet,

Przygotowanie i wydawanie positkéw w tym diet zleconych przez lekarza,
Ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologi
zywienia do potrzeb réznych grup mieszkaricéw Domu,

Opracowanie jadtospiséw dekadowych oraz przepiséw kulinarnych,

Wdrazanie nowych zasad racjonalnego zywienia przy zastosowaniu prawidtowych
przepiséw technologicznych i wymogéw sanitarnych. Prawidtowe prowadzenie
gospodarki surowcowej,

Analizowanie jakosci i wydajnosci surowcéw przy zastosowaniu réznych metod
wytwarzania potraw,

Prowadzenie biezacej ewidencji 0s6b zywionych,

Sporzadzanie biezacej i prawidlowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywania jej do
DFK.

. DMR kierujg lekarze odpowiedzialni za stan zdrowia mieszkaficow z zakresu opieki

psychiatrycznej, pediatrycznej, stomatologicznej i fizjoterapeutycznej.

W skiad dziatu wehodza fizjoterapeuci prowadzacy w/g wskazan lekarzy proces rehabilitacji.

. DPO kieruje Kierownik Dzialu.

15



Kierownik Dziatu odpowiada za nadzér i kontrole nad prawidlowa realizacjg zadan kierowanej

przez niego komorki.

Kierownik Zespotu Pielegniarek w w/w dziale koordynuje organizacje pracy pielegniarek,

opiekunek i pokojowych.

Do zadan DPO nalezy w szczegélnosci:

1) Rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkaficow przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstva ze strony personelu celem
zabezpieczenia kompleksowego wsparcia.

2) Udziat w opracowywaniu i Realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkaficow.

3) Zapewnienie mieszkaficom ushug opiekuniczych, pielgegnacyjnych i medycznych
stosownie do ich stanu fizycznego i psychicznego.

4) Udzielanie mieszkaficom wsparcia terapeutycznego, aktywizujacego i usprawniajgcego
dostosowanego do indywidualnych mozliwosci i zainteresowan mieszkaficéw, w roznych
formach i rodzajach, m.in. w prowadzonych przez Dom pracowniach: terapii
zajeciowych, psychoterapii, rehabilitacji ruchowej.

5) Udzielanie mieszkaficom wsparcia spoteczno- kulturalno- religijnego:

a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i $rodowiskiem,

b) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow oraz pomoc
w pracach Samorzadu,

¢) zapewnienie przestrzegania praw mieszkafcéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwo$é zapoznania sie z przepisami prawnymi
dotyczacymi doméw pomocy spotecznej,

d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez
mieszkancow z prasy codziennej,

e) organizowanie czasu wolnego, $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,

f) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkancow,

g) udzielanie niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
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6) Dbanie o racjonalne i prawidtowe zywienie z uwzglednieniem indywidualnych zalecen
lekarza.

7) Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekuficzych
i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami.

8) Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan medycznych zgodnie
z przyjetymi w Domu zasadami w szczegélnosci dotyczacej stanu zdrowia mieszkaficow.

9) Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem, przeniesieniem lub
usamodzielnieniem mieszkancow Domu.

10) Umozliwienie mieszkaficom Domu dostgpu do naleznych $wiadczen zdrowotnych
wynikajacych z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

11) Wspéludzial we wszystkich dzialaniach pozostatych dzialéw Domu majacym na celu

zapewnienie mieszkaicom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

8. W Domu utworzone s nast¢pujace komoérki organizacyjne na prawach dziatow:

1) Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawezy - prowadzony jest przez nauczycieli

zatrudnionych przez Kuratorium Os$wiaty i Wychowania. Podlega bezposrednio pod
Osrodek Szkolno - Wychowawezy w Kielcach ul. Krysztalowa. Nauczyciele prowadza
takze indywidualne zajecia rewalidacyjno - wychowawcze.

2) Warsztat Terapii Zajeciowej

Warsztat nadzoruje Kierownik, ktéremu podlegaja:

a) instruktorzy terapii zajgciowej- prowadzg zajgcia rewalidacyjne
w poszezegolnych pracowniach,

b) psycholog - prowadzi psychoterapie grupows i indywidualna,

¢) logopeda - prowadzi zajecia indywidualne logopedyczne z uczestnikami,

d) fizjoterapeuta - prowadzi proces rehabilitacji uczestnikéw,

e) kierowca - dowozi i odwozi uczestnikdw ze $rodowiska,

Celem WTZ jest przygotowanie uczestnikow, ktérymi sa osoby umystowo uposledzone do zycia

w spoleczefistwie i pracy wykonywanej w warunkach chronionych.
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Praca Warsztatu ma charakter rewalidacyjny zmierzajacy do usprawnienia funkeji
psychofizycznych  uczestnikéw, poprawy zaradnosci osobistej oraz przystosowania
i funkcjonowania spotecznego.
W Warsztacie funkcjonuja nastepujace pracownie:

a) gospodarstwa domowego,

b) przyrodniczo- srodowiskowa,

¢) humanistyczna,

d) muzyczna,

e) plastyczna,

f) stolarsko- §lusarska,

g) sala rehabilitacji.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§15
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Dom przy znakowaniu pism uzywa symboli wynikajacych z obowigzujacej instrukcji

kancelaryjne;j.

§16
1. Korespondencja wptywajaca do Domu podlega oznakowaniu data wptywu dokonywanej
przez pracownika DAK.
2. Korespondencja dotyczaca pism podlega dekretacji przez Dyrektora Domu lub
w przypadku jego nieobecnosci przez osobg pelnigca zastepstwo, z dyspozycja co do
sposobu zafatwienia bezposrednio podlegtym kierownikom komérek organizacyjnych lub

pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§17



Kontrolg wewngtrzng w DPS sprawuja: dyrektor, gléwny ksiggowy, kierownicy dzialéw,

zobowigzani do tego inni pracownicy oraz powolane przez Dyrektora zespoly i komisje.

§18
Dyrektor DPS w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli

wewnetrzne;j.

§19
Przyjecia interesantéw w tym mieszkancéw Domu odbywaja sie w komérkach organizacyjnych

od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy DPS.

§20
1. Dom prowadzi rejestr wptywajacych skarg i wnioskow.
2. W sprawach skarg i wnioskéw interesantdw przyjmuje Dyrektor w godzinach

urzgdowania.

§21
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu

w Kielcach.

2. Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zgérsku uchwalony przez
Zarzad Powiatu w Kielcach Uchwatg Nr 152/91/13 z dnia 4 kwietnia 2013r.

19



| uepdey
oMoy 0FauzaAznuw
|| ewuemoyodm
10pynasu|
famorodfez yaAmodsisy
emoloyog 1desoy -0MOSUEUL]
mnadeajofziy Komad Jopynnsur Aoead Lauowomalg 'sp
0}SIMOUR]S =] O)SIMOUB]S 1 esielads
IMOQOSOO[II AL AMOGOSOOFAI A Azsme1g
Azampodson
eyujido jrmoqoy
SojoyoAsd Koeid Ul epadoSo) e, Aoed = ._Smﬂmnqumw 3
esieladg ONSIMOUEIS wsieadg 013t OYSIMOEIS - Y
AMOGOSOO[RIM m S
0qOS00[AI M
BRIl
epadogoy fowad E%Mmud__?u_omusu“n ||  Sojoyoksd ﬁnﬂmﬂwopqma iy || ofsey
eisiefoad : foad : L -
Heloadg u“m”ﬁwoﬂmﬂ SMOQOSOOTIA esieloadg e P AMOB3ISY
_
flntae7 Aupefos
: __%aw% Yoreusdpg 5__&\%".___%_5 umooexd ; ofouzompa)
o I njodsaz uyony Jozg Kowxd - Pe NIBIZSIBAY AmoSdisy
Aowid oySImoue)s Sp JUAIJY ;
o Jrumorary P, | oysimouss Hrumodary =)
SIMOURIS 0qosooI M 2MOGOSOOAIA
2MOQOSO0[AIM
- _ | [ _
[210AZane N Soureio
fomorodfey Aaexd odozoynyjardo- )
ndesa], OMSIMOUEIS ouflfoeusajorg ﬂumﬂ %oEn_ u__._ﬁ__“:hN Mﬂﬂo_sws:wm”w# ofezorepodson-oulfoensmmupy AMoS3isy
npezsR A amoqosoojaLm nperzq iz st S i NfRIZ(] HUMOINY Aumolo
Arumosaryy HIUMOIaTH R u = = .H.ﬁa A
Jiumolary
lmomnidfez s AzounyardQ- AulKomnpqeyay Aupong zodd Amogdisy
2 ey -oujoNzs ; 2 RIUIMAZ -ouzafnadera] Azorepodson) :
ndeia] ¥OPOISO oulfarusajalg -ouzaApay —a OZIMEMOUIA M 1dyg -oulkoensnupy rza -omosugul ]
TeIZSTE M Kupelads ezqg [erzq ; izq Jopjadsug 7 =W ’ e
L _ | _ [ [ _ |
|
[

MOLTIAA ]




ST
Uchwala Ne 331,253, .no17
Zarzadu Powiatu w Kielcach
2 dnind3. Wstoped s 2017,

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1868 z poZniejszymi zmianami) oraz § 82 Statutu Powiatu Kieleckiego
(tj. Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 19 listopada 2013r. poz. 3799 z pézniejszymi
zmianami) uchwala, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku, stanowigcy zatgcznik
do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku.

§3
Nadzér nad wykonaniem uchwatly sprawuje Czlonek Zarzadu nadzorujacy jednostki organizacyjne
pomocy spolecznej.

§4
Traci moc Uchwala Nr 152/91/2013r. Zarzadu Powiatu w Kielcach z dnia 4 kwietnia 2013r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku.

§5
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU
Starosta:

Michal Godowski.......f.ccceco e
Wicestarosta:
2 i 1| D L PR 8 ¢ BRSO B

Czlonkowie Zarzadu:



