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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach, Brzeziny 1, 73-220
Drawno zwanego dalej ,,Domem” okre$la organizacj¢ i zasady dzialania Domu, jego strukture
1 zakres dzialan poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§2

Dom dziata na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1038.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r.
poz.305,1236, 1535.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z
2021r. poz. 794, 803) i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 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

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

N

Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Brzezinach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Brzezinach,

Ksiggowym — nalezy prze to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiggowego Domu Pomocy Spoteczne;j
w Brzezinach,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje jednostki lub samodzielne
stanowisko pracy,

Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej
w Brzezinach.

§ 4

Dom jest powiatowg samodzielng jednostka organizacyjng, utworzong i dziatajaca
w formie jednostki budzetowej. Bezposredni nadzor nad Domem sprawuje Zarzad
Powiatu w Choszcznie.

Siedziba Domu jest miejscowos$¢ Brzeziny.

Dom jest placowka o zasiggu ponadgminnym.



1.

2.

3.

ROZDZIAL 11

Zadania Domu

§5

Dom $wiadczy uslugi bytowe, opiekuncze 1 wspomagajace uwzgledniajac 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) pielggnacii,

C) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) w zakresie potrzeb wspomagajacych ustugi:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osob z problemami w
komunikacji werbalnej,

€) umozliwieniu zaspokajania potrzeb kulturowych i religijnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miar¢ jego

mozliwosci

g) dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkéw pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych,

i) Sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow,

J) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wiasnego dochodu
wydatkow na niezbgedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie
przekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy
z dnial2 marca 2004r. o pomocy spoleczne;,

K) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostepnosci do informacji 0 tych prawach,

Zakres ustug, o ktorych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajagc indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

Dom swiadczy rowniez ustugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przystugujacych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne, $rodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac oplaty ryczattowe i1 cze$ciowa
odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny okreslonego przez Rozporzadzenie Ministra
Zdrowia z dnia 17 grudnia 2004 r. w sprawie limitu cen dla wyrobow medycznych
bedacych przedmiotami ortopedycznymi i $rodkéw pomocniczych, o takim samym
zastosowaniu, ale réznych cenach, oraz Ilimitu cen dla napraw przedmiotow
ortopedycznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 41, poz. 397).



-

Dom moze rowniez pokry¢ wydatki na niezb¢dne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

Ponadto Dom zapewnia:
a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,
b) organizacje $wiat,
c) kontakt z osobg duchowng w praktykach religijnych w zalezno$ci od wyznan
mieszkanca.

ROZDZIAL 111

Podzial zadan i kompetencji, struktura organizacyjna

§ 6

Domem zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi peing
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw Domu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Glownego Ksiggowego, Kierownika Sekcji
Opiekunczo — Terapeutycznej oraz Kierownika sekcji Administracyjno-Gospodarcze;j.
Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Glowny Ksiggowy lub osoba
wskazana przez Dyrektora w granicach okreslonych pisemnym umocowaniem.

Glowny Ksiggowy, Kierownicy Sekcji oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi Domu.

Pracownicy zespotow podlegaja stuzbowo Koordynatorowi zespotu.

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

Pracownika samodzielnego =zastgpuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Domu.

Zastegpstwa poszczegdlnych pracownikow zespolow ustalajag Koordynatorzy sekcji.

§7

. Do obowigzkow Dyrektora Domu nalezy realizacja zadan regulaminowych jednostki

a w szczegolnosci:

1) Reprezentowanie Domu na zewnatrz, 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 prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

5) Organizowanie dziatalnosci Domu w sposob zapewniajgcy mieszkancom Domu
wlasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami
mieszkanca. Tworzenie warunkow do pelnej realizacji zadan Domu wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa.
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6) Nadzor nad gospodarkg finansowg 1 powierzonym mieniem, planowanie
1 dysponowanie §rodkami budzetu Domu.

7) Wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z ustawa Prawo ZamoéOwien
Publicznych.

8) Wydawanie regulaminow, 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) Ksztaltowanie ~ wiasciwego  stosunku  personelu do  mieszkancow  oraz
zagwarantowanie i respektowanie praw osobistych mieszkancow.

11) Nadz6r nad ochrong danych osobowych pracownikéw i mieszkancow.

12) Wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instytucjami na rzecz
Domu i jego mieszkancow.

13) Wykonywanie  innych zadan powierzonych na podstawie upowaznien
1 pelnomocnictw.

14) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych okreslajacych zadania
kierownikow jednostek organizacyjnych.

15) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§8

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

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) pisma wychodzace 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 podpisujg Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
Koordynatorzy zespotow podpisuja dokumenty wewnetrzne.
Pracownicy zespotdw podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewnetrzne.

§9

Strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach tworzg nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Sekcja Opiekunczo-Terapeutyczna, ktoéra obejmuje 3 zespoty,

2) Sekcja Finansowo-Ksiegowa,

3) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,

Samodzielne stanowiska pracy: pracownik socjalny, kapelan, referent ds. kadr, konsultant
ds. psychiatrii

Zespotami Sekcji Opiekunczo-Terapeutycznej koordynujg koordynatorzy.

Zespotami Sekcji Administracyjno-Gospodarczej koordynuja koordynatorzy.

Kazda sekcja w zakresie okreslonym w regulaminie podejmuje dziatania i prowadzi
sprawy zwigzane z realizacja zadan Domu.

Schemat struktury organizacyjnej DPS w Brzezinach okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.



§ 10

1. Osoby kierujgce sekcjami oraz zespotami Domu inicjuja, planujg, organizujg i kontroluja
prac¢ podlegtych sobie jednostek, a zwlaszcza zapewniaja:

1)
2)

3)

4)

terminowo$¢ 1 rzetelnos¢ wykonywania zadan przez pracownikow,

dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulaminéw, przepisdOw bhp i p.poz. oraz tajemnicy stuzbowe;j,

wspotdzialanie nadzorowanego przez siebie sekcji lub zespotu z catoscig struktury
Domu,

samodzielne przygotowywanie projektow pism, opracowan i innych materiatow
do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego.

§11

Wszyscy pracownicy Domu sprawujg swoje funkcje oraz wykonuja zadania w oparciu
o zakresy czynnosci, okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialnosé.

1.

ROZDZIAL 1V

Zadania wspoélne sekcji

§12

Sekcje prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan wynikajacych z niniejszego

regulaminu.
2. Do wspoélnych zadan sekcji nalezy:

a.

b.

okazywanie zyczliwego podej$cia do mieszkanca, zachowanie jego godnosci osobistej
oraz przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora oraz sporzadzanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie,

wspoétdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcji oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Domu,

rozpatrywanie i wyjasnianie skarg i wnioskow,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Dyrektora kontroli i szkolen w komoérkach
organizacyjnych Domu,

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej,

dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen oraz catej posesji Domu,

Scista wspotpraca miedzy sekcjami w celu zapewnienia wlasciwych warunkow
sanitarno-epidemiologicznych na terenie Domu,

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

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

. wspotdziatanie z innymi sekcjami w sprawach wymagajacych uzgodnien,

przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan sekcji oraz
przekazywanie, po uprzedniej akceptacji Dyrektora do publikacji na stronie



internetowej serwisu informacyjnego Domu oraz na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.
Kierownik Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej, Kierownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej oraz Glowny Ksiegowy koordynuja sekcjami, oraz sg odpowiedzialni za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan okreslonych niniejszym regulaminem i
wynikajacych z przepisow prawnych.
. Wymienieni w ust. 3 Kierownicy i Glowny Ksiegowy wykonujg swoje zadania
bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych pracownikow.
Do kompetencji koordynatorow zespotow nalezy:
1) nadzor nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow.
Kierownik Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej, Kierownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej, Glowny Ksiggowy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wykonang prace przed Dyrektorem.

ROZDZIAL V

Zakresy dzialania poszczegolnych zespolow organizacyjnych Domu

§13

Do zadan sekcji finansowo-ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie zadan zespolu finansowego nalezy w szczegolnosci:

a) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie pracy oraz stosowanie
przewidzianych w tych przepisach srodkéw zapobiegajacych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

b) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadanh wynikajacych z rocznych planow,

C) prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowanie i ksztaltowanie kosztow
wg miejsca ich powstawania,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej materiatowej i plac,

e) prowadzenie i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych jednostki,

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

f) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia i odziezy ochronnej
dla pracownikow Domu,

g) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz przedstawianie wnioskoéw
Dyrektorowi Domu,

h) opracowywanie planéw dochodow i wydatkow,

1) przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan i bilansu zgodnie z zobowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wytycznymi,

J) przechowywanie dokumentéw  ksiegowych, ksigg rachunkowych, spisow
inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych,

k) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2. Przy znakowaniu akt sekcja stosuje symbol ,,S — F — K”.



§ 14

1. Do zadan sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy w szczegélnoSci:

1)w zakresie magazynu:
a) opracowywanie projektu planu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materiaty,
sprzet, srodki trwate i wyposazenie w odziez ochrong i robocza,

b)

c)
d)

e)

f)
9)

przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
utrzymywanie magazynow we wlasciwym stanie techniczno-sanitarnym,

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

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazyndéw, realizacja zamowien,
wspotpraca z dostawcami,

zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza
1 wlamaniem

realizacja zamowien artykulow spozywczych i przemystowych do miesigcznych kwot
wynikajacych z zatwierdzonego budzetu,

przygotowywanie i przeprowadzanie zamdéwien z Regulaminem wewn¢trznym
udzielania zamoéwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych (DZ.U 2021 r. poz. 1129,
1598)

2 ) W zakresie zespolu technicznego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynkow, pomieszczen,
instalacji oraz sprzetu Domu,

zabezpieczenie dokumentacji technicznej 1 innej wynikajacej z obowigzujacych
przepisow remontowanych obiektow, urzadzen majacych wpltyw na warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowanie badan 1 pomiarow czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia pracownikow,
prowadzenie spraw ochrony p.poz wszystkich obiektow wchodzacych w sktad Domu,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp i p.poz.,

zabezpieczenie wykonawstwa remontow,

prowadzenie prac remontowo-budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach
Domu,

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

utrzymanie pojazdéw w sprawnosci technicznej

dbanie o wyglad 1 estetyke¢ obiektow, terendw zielonych, prowadzenie prac
pielegnacyjnych

3) w zakresie zespolu zywienia:

a)

b)
c)

d)

organizowanie wlasciwego zaopatrzenia surowcowego i materialowego poprzez
sktadanie w sekcji finansowo-administracyjnej zamowien na materialty pomocnicze,
sprzet,

przygotowywanie i wydawanie positkow w tym diet zleconych przez lekarza,
ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii
zywienia do potrzeb roznych grup mieszkancow Domu,

opracowywanie jadtospisow dekadowych oraz przepisow kulinarnych,



e)

f)
9)
h)
i)
)

wdrazanie nowych zasad racjonalnego zywienia przy zastosowaniu prawidtowych
przepisow technologicznych i wWymogoéw sanitarnych. Prawidlowe prowadzenie
gospodarki surowcowe;j.

analizowanie jakos$ci i wydajnosci surowcdéw przy zastosowaniu roéznych metod
wytwarzania potraw,

kontrolowanie prawidtowos$ci stosowania przepisow kulinarnych,

prowadzenie biezgcej ewidencji 0soéb zywionych

sporzadzanie biezacej i prawidlowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej
do sekcji finansowo-ksiegowej,

przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad
HCCP oraz wymogow instytucji wlasciwych w tym zakresie,

Przy zachowaniu akt sekcja stosuje symbol S-A-G

§15

Do zadan sekcji opiekunczo-terapeutycznej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

w zakresie zadan zespotow opiekunczych:

a) udzielanie mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie
do ich poziomu sprawnosci,

b) utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

C) wspotdziatanie z mieszkancami w zakresie zachowania czysto$ci osobistej oraz
wlasciwego i estetycznego ubioru,

d) czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez mieszkanki regulaminow,

e) zapewnienic mieszkancom Domu warunkow do swobodnej praktyki wilasnej
religii,

f) wspotdziatanie z mieszkanhcami w celu rozwigzywania ich codziennych
problemoéw,

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

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

w zakresie zadan zespotu pielegnacyjno-rehabilitacyjnego:

a) prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami,

b) rozpoznawanie stanu i okreslenie problemow opiekunczo-pielegnacyjnych,

c) realizacje ustug opiekunczych, pielegnacyjnych i pielggniarskich,

d) umozliwienie korzystania z $wiadczen medycznych i pielegniarskich
wynikajacych z obowiazujacych przepisow oraz §wiadczonych w ramach umowy
z lekarzem pierwszego kontaktu oraz pielegniarka srodowiskowg 1 potozna,

e) zorganizowanie wizyt lekarza POZ oraz wykonywanie jego zalecen,

f) zapewnienie mieszkankom lekoéw, $rodkéw opatrunkowych, itp. wg wskazan
lekarza, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow,

h) wspoélpraca z pracownikami innych zespotdow w celu zapewnienia wlasciwej
opieki nad mieszkancami,

1) zapewnienie osobom niepelnosprawnym transportu sanitarnego do specjalistow na
konsultacje i leczenie,

J) realizacja fizykoterapii wedtug zalecen lekarskich,

K) podnoszenie sprawno$ci mieszkancow do samoobstugi przez wykorzystanie
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,



3) w zakresie zadan zespotu terapii zajeciowe;:

a) budowanie wlasciwych relacji migedzy mieszkancami i personelem Domu,

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

C) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi rocznych i miesigcznych planow
terapii zajeciowej,

d) prowadzenie terapii zajgciowej z mieszkancami Domu zgodnie z planem
i rozkladem dnia,

e) organizowanie zycia kulturalnego mieszkancéw Domu,

f) inicjowanie spotkan srodowiskowych,

g) wspolpracowanie z grupami, spotecznos$ciami lokalnymi,

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

§ 16

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w Domu o0s6b do niego
skierowanych,

2) prowadzenie ewidencji mieszkancow Domu,

3) prowadzenie akt osobowych mieszkancow, wilasciwe ich  zabezpieczenie oraz
ochrona danych osobowych mieszkancéw,

4) prowadzenie ewidencji skierowan,

5) powiadamianie o terminie przyjecia poszczegdlnych osob,

6) przyjmowanie nowych mieszkancoéw i wprowadzanie ich do spotecznosci Domu,

7) czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkancéw i poziomem $wiadczonych im
przez Dom ustug,

8) zawiadamianie bezzwlocznie po zwolnieniu miejsca — Kkolejnego kandydata
z okresleniem terminu przyjecia do Domu,

9) zawiadamianie wlasciwych organdéw rentowych oraz organéw pomocy spotecznej
o ruchu mieszkancow,

10) utrzymywanie statych kontaktow z mieszkancami i udzielanie im niezb¢dnej pomocy,

11) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkancow,

13) prowadzenie rozmow indywidualnych z mieszkancami,

14) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych,

15) zatatwianie spraw dotyczgcych mieszkancow w urzgdach i instytucjach,

16) aktualizacja sytuacji socjalno-bytowej mieszkanca,

17) opracowywanie indywidualnych planow wsparcia oraz ich koordynowanie,

18) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych,

19) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgonami i pogrzebami mieszkancow,

20) biezagce informowanie Dyrektora Domu o nowo przyjetych mieszkancach,
samowolnych oddaleniach oraz zgonach podopiecznych,

21) prowadzenie odptatnosci mieszkancow,

22) prowadzenie wykazu rzeczy niskiej wartosci oraz wykazu przedmiotow
warto$ciowych,



§17

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

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

9)

przygotowanie  dokumentow i  wnioskdOw  zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umOw o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych 1 innej dokumentacji
pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie dokumentow 1 wnioskow zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow o prace, zmiany stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem,
prowadzenie spraw i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowego,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

ewidencja i wydawanie delegacji stuzbowych,

opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu spraw pracowniczych,

ewidencja skarg i1 wnioskow, nadzér nad prawidlowym 1 terminowym ich
rozpatrywaniem,

prowadzenie zbioru regulamindéw Domu oraz rejestru zarzadzen Dyrektora,

10) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy i innych form zatrudnienia

z Powiatowego Urzedu Pracy,

11) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajacym z kodeksu

pracy oraz ich ochrona,

12) prowadzenie sekretariatu i wszystkich spraw z tym zwigzanych,

§18

1. Do zadan Kapelana nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

zaspokojenie potrzeb duchowych i religijnych mieszkancow,
rozmowy indywidualne z mieszkancami na ich prosbg,
odprawianie mszy $wietych,

$wiadczenie innych postug duszpasterskich.

§ 19

1. Do zakresu zadan Konsultanta ds. psychiatrii nalezy w szczegolnosci:
1) Sciste wspotdziatanie z Dyrektorem Domu,
2) konsultowanie biezgcego stanu zdrowia mieszkanek pod wzglgdem psychiatrycznym,
3) doradzanie personelowi DPS w zakresie dostosowania opieki do stanu zdrowia
mieszkanek,
4) doradztwo w zakresie form terapii mieszkanek DPS w zaleznosci od ich stanu
zdrowia,
5) w razie potrzeby sporzadzanie opinii o biezacym stanie mieszkanek.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 20

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

2. Organizacje i porzadek pracy, wykonywanie kontroli wewnetrznej oraz tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okre$lajg odrebne regulaminy i zarzadzenia
Dyrektora.

§21

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

Opracowata:

mgr Sylwia Lesniak
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