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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach, Brzeziny 1, 73-220
Drawno zwanego dalej ,,Domem” okresla organizacje i zasady dziatania Domu, jego strukture
i zakres dziatan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§2

Dom dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pOz. zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175 poz. 1362
z pézn. zm.) i wydanych na jej podstawie przepisdw wykonawczych.

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spoteczngj (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pdzn.zm.).

Decyzji nr 17/2007 z dnia 20.06.2007 r. Wojewody Zachodniopomorskiego o wydaniu
bezterminowego zezwolenia na prowadzenie Domu.

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach.

Niniejszego regulaminu.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS,

3.

4. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje jednostki lub samodzielne

Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Brzezinach,
Ksiegowym — nalezy prze to rozumie¢ Gtéwnego K siegowego,

stanowisko pracy,
Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spoteczne)
w Brzezinach.

§4
Dom jest powiatowa samodzielna jednostka organizacyjna, utworzona i dziatajaca
w formie jednostki budzetowej. Bezposredni nadzor nad Domem sprawuje Zarzad
Powiatu w Choszcznie.
Siedziba Domu jest miejscowos¢ Brzeziny.
Dom jest placowka 0 zasiegu ponadgminnym.



ROZDZIAL ||
Zadania Domu

§5
1. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace uwzglednigjac zasady
okreslone w § 2 Statutu zapewniajac:
1) w zakresie ustug bytowych,
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
C) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2) w zakresie ustug opiekunczych:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
c) niezbednel pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) w zakresie potrzeb wspomagajacych ustugi:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe),
b) umozliwieniu zaspokajania potrzeb kulturowych i religijnych,
C) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
d) stymulowaniu nawiazania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,
€) wspieraniu dziatania narzecz lokalnego srodowiska,
f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci.

2. Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzglednigjac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

3. Dom $wiadczy réwniez ustugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przystugujacych
uprawnien do swiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne, srodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac optaty ryczaltowe i czgsciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny.

Dom moze réwniez pokry¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisdw o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

4. Ponadto Dom zapewnia:

a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,

b) organizacje swiat,

c) kontakt z osoba duchowna w praktykach religijnych w zaleznosci od wyznan
mieszkanca.
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ROZDZIAL 111
Podzial zadan i kompetengji, struktura organizacyjna

8§86
Domem zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi petna
odpowiedzialnos¢.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw Domu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gtownego Ksiggowego i Kierownika Sekcji
Opiekunczo - Terapeutycznej.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny Ksiegowy lub osoba
wskazana przez Dyrektora w granicach okreslonych pisemnym umocowaniem.

Gtéwny Ksiegowy, Koordynator Sekcji oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi Domu.

Pracownicy zespotow podlegaja stuzbowo Koordynatorowi zespotu.

Koordynatora zespolu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik zespotu
wyznaczony przez Dyrektora Domu.

Pracownika samodzielnego zastgpuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Domu.

Zastgpstwa poszczegdlnych pracownikow zespotow ustalaja Koordynatorzy zespotow.

§7

. Do obowiazkéw Dyrektora Domu nalezy realizacja zadan regulaminowych jednostki

aw szczegolnosci:

1) Reprezentowanie Domu na zewmatrz, informuje o ustugach i dziatalnosci Domu.

2) Organizowanie pracy i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i czuwanie
nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.

3) Zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie prawa.

4) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze).

5) Organizowanie dziatalnosci Domu w sposdb zapewnigjacy mieszkaacom Domu
wiasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami
mieszkanca. Tworzenie warunkéw do petngj realizacji zadan Domu wynikajacych
z obowiazujacych przepisdw prawa.

6) NadzOor nad gospodarka finansowa i powierzonym mieniem, planowanie
i dysponowanie srodkami budzetu Domu.

7) Wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z Ustawa Prawo Zamdwien
Publicznych.

8) Wydawanie regulaminéw, zarzadzen, polecen stuzbowych, zwieranie uméw w ramach
udzielonego przez Zarzad Powiatu w Choszcznie upowaznienia.

9) Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Domu i przedktadanie go do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Choszcznie.

10) K sztattowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancdw oraz zagwarantowanie
i respektowanie praw osobistych mieszkancéw.
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11) Nadzér nad ochrona danych osobowych pracownikow i mieszkancow.

12) Wspdtpraca ze srodowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instytucjami na rzecz
Domu i jego mieszkancow.

13) Wykonywanie innych zadaa powierzonych na podstawie upowaznien |
petnomocnictw.

14) Realizacja zadan wynikajacych z przepisdbw szczegllnych okreslajacych zadania
kierownikow jednostek organizacyjnych.

15) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§8

Zasady podpisywania pism i aktow prawnych:
1) Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa pisma i dokumenty :

a) zarzadzeniawewngtrzne,

b) pismawychodzace na zewnatrz,

c) dokumenty z zakresu stosunku pracy.
Pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora podpisuje na kopii pracownik
opracowujacy jego tresc.
Umowy cywilnoprawne oraz czeki bankowe podpisuja Dyrektor i Gtowny Ksiggowy.
Koordynatorzy zespotdw podpisuja dokumenty wewnetrzne.
Pracownicy zespotéw podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewnetrzne.

§9
Strukture organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach tworza nastgpujace
komérki organizacyjne:
1) Sekcja Opiekunczo-Terapeutyczna, ktora obejmuje 3 zespoty,
2) Sekcja Finansowo-Administracyjna, ktéraobejmuje 3 zespoty.
Samodzielne stanowiska pracy: pracownik socjalny ,kapelan, referent ds. kadr, konsultant
ds. psychiatrii.
Zespotami Sekcji Opiekunczo-Terapeutycznej koordynuja koordynatorzy.
Kazda sekcja w zakresie okreslonym w regulaminie podejmuje dziatania i prowadzi
Sprawy zwiazane z realizacja zadan Domu.
Schemat struktury organizacyjnej DPS w Brzezinach okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§10
Osoby kierujace sekcjami oraz zespotami Domu inicjuja, planuja, organizuja i kontroluja
prace podlegtych sobie jednostek, a zwlaszcza zapewniaja:
1) terminowosc i rzetelnos¢ wykonywania zadan przez pracownikéw,
2) dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulamindw, przepisdw bhp i p.poz. oraz tajemnicy stuzbowej,
3) wspotdziatanie nadzorowanego przez siebie sekcji lub zespotu z catoscia struktury
Domu,



4) samodzielne przygotowywanie projektow pism, opracowan i innych materiatow
do uzytku wewngtrznego i zewnetrznego.

§11
Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonuja zadania w oparciu
0 zakresy czynnosci, okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialnosc.

ROZDZIAL |V
Zadania wspolne sekcji

§12
1.  Sekcje prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajacych z niniejszego
regulaminu.
2. Do wspdlnych zadan sekcji nalezy:

1) okazywanie zyczliwego podejscia do mieszkanca, zachowanie jego godnosci osobiste)
oraz przestrzeganie tgjemnicy zawodowse,

2) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan w tym zakresie,

3) wspdtdziatanie z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcji oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Domu,

5) rozpatrywanie i wyjasnianie skarg i wnioskow,

6) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Dyrektora kontroli i szkolen w komérkach
organizacyjnych Domu,

7) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o zamOwieniach
publicznych,

8) wsplldziatanie w zakresie realizacji zadan wynikgjacych z ustawy o pomocy
spoteczng,

9) dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen oraz catej posesji Domu,

10) prowadzenie scistej wspotpracy miedzy sekcjami w celu zapewnienia wiasciwych
warunkoéw sanitarno-epidemiologicznych naterenie Domu,

11) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w tym statystycznych, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan,

12) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw

13) wspotdziatanie z innymi sekcjami w sprawach wymagajacych uzgodnien,

14) przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan sekcji oraz
przekazywanie, po uprzedniej akceptacji Dyrektora do publikacji na stronie
internetowe) serwisu informacyjnego Domu oraz na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

3. Kierownik Sekcji Opiekunczo-Terapeutycznej oraz Glowny Ksieggowy koordynuja
sekcjami oraz 3 odpowiedzialni za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan
okreslonych niniejszym regulaminem oraz przepisbw prawnych.



. Wymienieni w ust. 3 koordynatorzy wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikow.

. Do kompetencji koordynatorow zespotu nalezy:

1) nadz6r nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.

. Kierownik Sekcji Opiekunczo-Terapeutycznej, Gtéwny Ksiegowy oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach ponosza bezposrednio odpowiedzialnos¢ za wykonywana
pracg przed Dyrektorem.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania poszczegdlnych zespoldw or ganizacyjnych Domu

§13
. Do zadan sekcji finansowo-administracyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie zadan zespoltu finansowego nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektu planu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materialy,
Sprzet,

srodki trwate i wyposazenie w odziez ochrona i robocza,
b) zabezpieczenie dokumentacji techniczne] i innel wynikajace) z obowiazujacych
przepisow remontowanych obiektdw, urzadzen majacych wptyw na warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy,
C) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o0 ochronie pracy oraz stosowanie
przewidzianych w tych przepisach $rodkow zapobiegajacych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,
d) organizowanie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia pracownikow,
€) prowadzenie spraw ochrony p.poz wszystkich obiektow wchodzacych w sktad Domu,
f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp i p.poz.,
g) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu,
h) przeprowadzanie postgpowan przetargowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
i) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z rocznych planéw,
j) prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowanie i ksztattowanie kosztow
wg migjsca ich powstawania,
k) prowadzenie ewidencji ksiggowe] materiatowej i ptac,
[) prowadzenie i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych jednostki,
1) terminowe sporzadzanie list ptac w oparciu o obowiazujace przepisy,
m) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia i odziezy ochronnej
dla pracownikéw Domu,
n) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz przedstawianie wnioskow
Dyrektorowi Domu,
0) opracowywanie planéw dochoddw i wydatkéw,



p) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan i bilansu zgodnie z zobowigzujacymi
przepisami prawa oraz wytycznymi,

r) przechowywanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,  spisow
inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych,

s) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

t) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

u) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w zakresie gospodarki materiatowej, zywieniowej,
magazynowej,

w) prowadzenie ewidencji ilosciowe] oraz  ilosciowo-wartosciowe]  magazynow,
realizacja zamowien, wspotpraca z dostawcami,

z) zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem,  zabezpieczenie  pomieszczen  magazynowych  przed  kradzieza
I wiamaniem,

7) realizowanie zamOwien artykutdw spozywczych i przemystowych do miesiecznych
kwot wynikajacych z zatwierdzonego budzetu,

7) utrzymywanie magazynow we wiasciwym stanie techniczno-sanitarnym,

. Przy znakowaniu akt sekcja stosuje symbol ,S- F- A”.

2) W zakresie zespolu technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidiowa — eksploatacja budynkdw, pomieszczen,
instalacji oraz sprzgtu Domu,

b) zabezpieczenie wykonawstwa remontéw,

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

d) zapewnianie warunkow technicznych dla racjonalnej gospodarki budynkami,
urzadzeniami, instalacjami energetycznymi oraz sprzgtu technicznego pozostajacego na
terenie jednostki,

€) utrzymanie pojazdéw w sprawnosci techniczne,

f) dbanie o wyglad i estetyke obiektdéw, terendw zielonych, prowadzenie prac
pielegnacyjnych.

3) W zakresie zespolu zywienia nalezy w szczegllnosci:

a) organizowanie wilasciwego zaopatrzenia surowcowego i materiatowego poprzez
sktadanie w sekcji finansowo-administracyjnej zamOwien na materialty pomocnicze,
Sprzet,

b) przygotowywanie i wydawanie positkéw w tym diet zleconych przez lekarza,

c) ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii
zywienia do potrzeb réznych grup mieszkancéw Domu,

d) opracowywanie jadtospisdw dekadowych oraz przepisdw kulinarnych,

€) wdrazanie nowych zasad racjonalnego zywienia przy zastosowaniu prawidtowych
przepisow technologicznych i wymogéw sanitarnych. Prawidiowe prowadzenie
gospodarki surowcowsy.

f) analizowanie jakosci i wydajnosci surowcow przy zastosowaniu roznych metod
wytwarzania potraw,

g) kontrolowanie prawidtowosci stosowania przepisow kulinarnych,

h) prowadzenie biezacej ewidencji 0sdb zywionych



i) sporzadzanie biezacej i prawidtowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej
do sekcji finansowo-administracyjne,

]) przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad
HCCP oraz wymogdw instytucji wiasciwych w tym zakresie,

§14

1. Do zadan Sekcji Opiekunczo-Terapeutyczneg nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zadan zespotow opiekunczych:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)

udzielanie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie do
ich poziomu sprawnosci,

utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

wspbtdziatanie z mieszkancami w zakresie zachowania czystosci osobistej oraz
wiasciwego i estetycznego ubioru,

czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez mieszkanki regulamindw,
zapewnienie mieszkancom Domu warunkOéw do swobodnej praktyki wiasnej
religii,

wspétdziatanie z mieszkancami w celu rozwiazywania ich codziennych
problemow,

zapewnienie kazdej mieszkance bezposredniego dostepu do wybranego przez nia
pracownika pierwszego kontaktu,

opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dla mieszkancow, ich realizacja
oraz udziat w zespole terapeutyczno — opiekunczym.

2) w zakresie zadan zespotu pielegnacyjno-rehabilitacyjnego:

a)
b)
c)
d)

)
K)

prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami,

rozpoznawanie stanu i okreslenie problemow opiekunczo-pielegnacyjnych,
realizowanie ustug opiekunczych, pielegnacyjnych i pielegniarskich,
umozliwienie korzystania z $Swiadczen medycznych 1 pielegniarskich
wynikajacych z obowiazujacych przepisdw oraz swiadczonych w ramach umowy
z lekarzem pierwszego kontaktu oraz pielegniarka srodowiskowa i potozna,
zorganizowanie wizyt lekarza POZ oraz wykonywanie jego zalecen,

zapewnienie mieszkankom lekow, srodkéw opatrunkowych, itp. wg wskazan
lekarza, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancéw,
wspotdziatanie z pracownikami innych zespotéw w celu zapewnienia wiasciwej
opieki nad mieszkancami,

zapewnienie osobom niepethosprawnym transportu sanitarnego do specjalistow na
konsultacje i leczenie,

realizacja fizykoterapii wedtug zalecen lekarskich,

podnoszenie sprawnosci mieszkancOw do samoobstugi przez wykorzystanie
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,

3) w zakresie zadan zespotu terapii zajeciowe:
a) budowanie wiasciwych relacji migdzy mieszkancami i personelem Domu,



b) stymulowanie rozwoju mieszkanek poprzez organizowanie i prowadzenie terapii
zajgciowej oraz roznych form zaje¢ kulturalnych, oswiatowych, edukacyjnych
czy rekreacyjnych zarowno indywidualnych jak i grupowych,

c) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi rocznych i miesigcznych planow
terapii zajgciowsy,

d) prowadzenie terapii zajeciowej z mieszkancami Domu zgodnie z planem
i rozktadem dnia,

€) organizowanie zycia kulturalnego mieszkancow Domu,

f) inicjowanie spotkan srodowiskowych,

g) wspdtpracowanie z grupami, spotecznosciami lokalnymi,

2. Przy znakowaniu akt sekcji stosuje symbol ,S-O-T”.

§15

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w Domu o0sOb do niego
skierowanych,

prowadzenie ewidencji mieszkancéw Domu,

prowadzenie akt osobowych mieszkancdéw, wiasciwe ich  zabezpieczenie oraz
ochrona danych osobowych mieszkancow,

prowadzenie ewidencji skierowan,

powiadamianie o terminie przyjecia poszczegdlnych osob,

przyjmowanie nowych mieszkancéw i wprowadzanie ich do spotecznosci Domu,
czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkancow i poziomem swiadczonych im przez
Dom ustug,

zawiadamianie bezzwlocznie po zwolnieniu migjsca — kolegjnego kandydata
z okresleniem terminu przyjecia do Domu,

zawiadamianie wiasciwych organéw rentowych oraz organOGw pomocy spotecznej
0 ruchu mieszkancow,

10) utrzymywanie statych kontaktéw z mieszkancami i udzielanie im niezbgdnej pomocy,
11) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkancow,

13) prowadzenie rozmow indywidualnych z mieszkancami,

14) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych,

15) zatatwianie spraw dotyczacych mieszkancéw w urzedach i instytucjach,

16) analizowanie sytuacji socjalno-bytowej mieszkanca,

17) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia oraz ich koordynowanie,

18) organizowanie turnusdw rehabilitacyjnych,

19) zalatwianie spraw zwiazanych ze zgonami i pogrzebami mieszkancow,

20) biezace informowanie Dyrektora Domu o0 nowo przyjetych mieszkancach,

samowolnych wyjsciach oraz zgonach podopiecznych,

21) prowadzenie odptatnosci mieszkancow,
22)prowadzenie wykazu rzeczy niskiej wartosci oraz wykazu przedmiotow

wartosciowych.



§16

1. Do zakresu referenta ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentébw i  wnioskOw  zwiazanych z  zawieraniem
i rozwiazywaniem uméOw O prace, uposazeniem, zmiana stanowisk pracy,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i inngj dokumentacji
pracowniczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) przygotowywanie dokumentéw i wnioskOw zwiazanych z  zawieraniem

i rozwiazywaniem umow o pracg, zmiany stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem,

4) prowadzenie spraw i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowego,

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

6) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych,

7) opracowywanie projektow regulamindw z zakresu spraw pracowniczych,

8) ewidencjonowanie skarg i wnioskOw, nadzor nad prawidtowym i terminowym ich
rozpatrywaniem,

9) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz rejestru zarzadzen Dyrektora,

10) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy, atakze innych form
zatrudnienia z Powiatowego Urzedu Pracy,

11) przetwarzanie danych osobowych pracownikow w zakresie wynikajacym z kodeksu
pracy oraz ich ochrona,

12) prowadzenie sekretariatu i wszystkich spraw z tym zwiazanych,

13) przygotowywanie i przeprowadzanie zamOwien zgodnie z Regulaminem
Wewnetrznym udzielania zamOwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajace)
rownowartosci kwoty zgodnie z ustawa PZP ( DZ.U 2016 r. Poz.831, 996) art.4 ust.8
z pbzn.zm.

14) systematyczne prowadzenie aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne.

§17

1. Do zadan K apelana nalezy w szczegdlnosci:
1) zaspokojenie potrzeb duchowych i religijnych mieszkancow,
2) rozmowy indywidualne z mieszkancami naich prosbe,
3) odprawianie mszy swigtych,
4) $wiadczenie innych postug duszpasterskich.

§18

1. Do zakresu zadan K onsultanta ds. psychiatrii nalezy w szczegdlnosci:
1) $ciste wspdtdziatanie z Dyrektorem Domu,
2) konsultowanie biezacego stanu zdrowia mieszkanek pod wzgledem psychiatrycznym,
3) doradzanie personelowi Domu Pomocy Spotecznej w zakresie dostosowania opieki do
stanu zdrowia mieszkanek,



4) udzielanie doradztwaw zakresie prowadzeniaform terapii mieszkanek Domu Pomocy
Spoteczng) w zaleznosci od ich stanu zdrowia,
5) w razie potrzeby sporzadzanie opinii 0 biezacym stanie mieszkanek.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§19

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu okresla instrukcja
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentow oraz
archiwizowania akt w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach.

2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy, wykonywanie kontroli wewnetrzneg oraz tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskOw okreslaja odrgbne
regulaminy i zarzadzenia Dyrektora.

§20

Organizacj¢ zycia mieszkancow okresla odrebny regulamin zatwierdzony przez Dyrektora
Domu.

Opracowata:
mgr Teresa Madzielewska



