UCHWALA NR 161/21
ZARZADU POWIATU BEDZINSKIEGO

z dnia 30 listopada 2021 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla esob przewlekle
psychicznie chorych w Bedzinie przy ulicy Mickiewicza 2

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3 i art. 36 ust, | ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U z 2020r. poz. 920 ze zmianmi), zgodnie z art. 19 pkt 10 oraz § 4 ust.1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej w sprawie doméw pomocy spolecznej (tj. Dz U, z2018r. poz. 734) uchwala sie, co
nasigpuje;

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dla oséb przewlekle psychicznie
chorych w Bedzinie przy ulicy Mickiewicza 2 stanowiacy Zalgeznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr59/14 Zarzadu Powiatu Bedziiskiego zdnia 27 maja 2014r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoifecznej dia 0s6b przewlekle psychicznie chorych
w Bedzinie,

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej dla oséb przewlekle
psychicznie chorych w Bedzinie.

§ 4. Uchwala wchodzi W zZycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Bedzinskiego:

Starosta Bedzinski: Sebastian Szaleniec ...~ YA
Wicestarosta Bedzinski: Dariusz Wakuszczyk.....,-. ered ey
Czlonek Zarzadu: Adam Szydlowski ...

Cronek Zarzadu: Marek Rajca
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Zatacznik Nr 1 do uchwaly Nr 161/21
Zarzadu Powiatu Bedzinskiego
z dnia 30 Histopada 2021 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DLA OSOB PRZEWLEKLE PSYCHICZNIE CHORYCH
W BEDZINIE

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§ L

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dla 0sob przewlekle psychicznie chorych
w Bedzinie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Domu.

§2.

1. Dom Pomocy Spotecznej w Bedzinie jest budzetowa jednostka organizacyjna pomocy
spolecznej Powiatu Bedzinskiego, stalego pobytu, przeznaczona dla oséb przewlekle
psychicznie chorych.

2. Nadzoér nad dzialalnoscig Domu sprawuje Starosta Bedzinski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bedzinie.

3. Nadzor nad standardem swiadczonych ustug obowiazujacych w Domu sprawuje
Wojewoda Slaski.

§3.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Bedzinski.

2} Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Bedzinskiego.

3) Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Bedzinskiego.

4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Bedzinskiego.

5} Powiatowym Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Bedzinie.

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Bedzinie.

7) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Bedzinie.

8) Duiale/Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne funkcjonujgce w
Domu Pomocy Spolecznej w Bedzinie.

9) Mieszkaficu — nalezy przez to rozumie¢ osobg umieszczona i przebywajaca
w Domu Pomocy Spolecznej] w Bedzinie.
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§4.

et

Siedzibe Domu oraz teren dzialania Jednostki okresla Statut.

2. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke

srodkami budzetowymi odpowiada Dyrekior Domu.

ROZDZIAL 11
Kierowanie Domem
§ 5.
1. Dom funkcjonuje na zasadzie kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawniefi i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej

z wykonywaniem zadan.

2. Dyrektor pelni funkcje pracodawey i jest zwierzchnikiem stuzbowym w rozumieniu
przepisdw kodeksu pracy, dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu,

3. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, procedur,
instrukcji, polecen stuzbowych i podejmowanie innych decyzji kierowniczych oraz
reprezentuje Dom na zewnatrz.

4. Dyrektor petni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych sprawujac nadzér nad
przetwarzaniem danych osobowych w Domu za pomoca Inspektora Ochrony Danych.

5. Dyrektor moze udziela¢ uprawnien i pelnomocnictw do wykonywania zadan
w zwigzku z koniecznoscia utrzymania sprawnosci organizacyjnej Domu.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje Zastgpca Dyrektora badZz upowazniony
pracownik.

§6.
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1} organizacja i nadz6r warunkéw funkcjonowania Domu, zgodnych z obowiazujacym
standardem,

2) organizacja pracy oraz ksztaitowanie struktury kadrowej Domu,

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjs budzetu oraz
gospodarowaniem mieniem Domu,

4} Scista wspotpraca z organami Powiatu Bedzinskiego, wydzialami Starostwa oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi, inspekcjami, stuzbami i strazami w zakresie
realizowanych zadan,

5) skladanic wiasciwym organom Powiatu i Wojewddztwa sprawozdan z dzialalnosci
Domu.

§7.

1. Do zakresu dzialan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora Domu nalezy w szezegélnosci:
1) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych, koordynowanie dzialani
pracownikow oraz organizowanie ich wzajemnej wsp6ipracy,
2} nadzor nad pracownikami Dzialdéw i zasobami Domu,
3) nadzér nad zapewnieniem prawidlowej eksploatacji gospodarki paliwowo —
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energetycznej, urzadzen  energetycznych. instalacji  gazowe], urzadzen
chlodniczych, instalacji elektrycznej, sieci wodnokanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania, urzadzen lgczno$ei alarmowej, sygnalizacyjnej i przeciwpozarowej.
sprzetu techniczno — gospodarczego i urzadzen pomieszczen pralni, pralni
podrecznych oraz wszystkich kotlowni Domu,

4) wspolpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Konserwatorem Zabytkow w zakresie
ochrony obiektéw Domu, wpisanych do Wojewoédzkiego oraz Gminnego Rejestru
Zabytkow, w szczegolnosci obiektu palacowego i zabytkowego otoczenia
parkowego.

5) prowadzenie postgpowai oraz kontrola dokumentacji o zamdwienia publiczne
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow rezimu sanitarnego, przepisow
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL i1}
Misja, cele i zadania Domu

§8.

Misja Domu Pomocy Spotecznej w Bedzinie jest przezwyci¢zanie trudnosci i ograniczen, jakie
niesie ze soba niepeosprawnosé w postaci choroby psychicznej oraz osiaganie pozytywnych
wynikéw w funkcjonowaniu naszych podopiecznych. Dazenie do jak najlepszego rozwoju
mieszkancOw poprzez usprawnianie niezaburzonych funkeji psychicznych, kompensowanie
brakéw, a w konsekwencji doprowadzenie do jak najpelniejszego usprawniania fizycznego
i psychicznego.

§9.

I. Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wilasciwy zakres ustug pelnionych na
poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb mieszkancow. uwzgledniajac wolnos¢, intymnos¢, godnosé
I poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.
2. Zakresirodzaj ustug wynika z indywidualnego planu wsparcia, z uwzglednieniem stanu
zdrowia mieszkanca, opracowywanego z jego udzialem, jesli ten udzial jest mozliwy.
3. Dom swiadczy nastgpujace ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzieleniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b} pielegnacji,
¢} niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3) wspomagajace, polegajace na:
a) organizacji zajeé¢ terapeutycznych, w tym udzialu w terapii zajeciowej,
w pracowniach terapii a takze umozliwieniu korzystania z uslug w warsztatach
terapii zajgciowej,
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b) podnoszeniu sprawnosci it aktywizowaniu mieszkancow Domu, w tym
w zakresie wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osob z problemami
w komunikaci werbalne;,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturainych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnoscl mieszkancéw Domu,

g) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spolecznoscia lokalna,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miarg jego
mozitwosct,

g) pomocy usamodzielniajacemu sig¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majgce) charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia
warunki do takiego usamodzielnienia,

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

i) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasilku stalego, okreslonego przepisami prawa,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaicow Domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu,

1) s$wiadczeniu pracy socjalnej,

m) mozliwosci korzystania przez nmheszkancow z  biblioteki lub  punktu
bibliotecznego oraz codziennej prasy, a takze mozliwosci zapoznania si¢
z przepisami prawnymi dotyczacymi domdéw pomocy spoleczne;,

n) mozliwosci kontaktu z kaplanem 1 udzial w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca Domu,

o) regularnym kontakcie z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia
i godzinach, podanych do wiadomoéei w dostepnym miejscu,

p) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu,
dbalos¢ o groby mieszkancow, nie posiadajgcych bliskich.

§ 10.

1. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze swiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepiséw. Zapewnia
kontakt z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej 1 specjalista ~ lekarzem psychiatra,
ktorzy realizujg opieke lekarska nad mieszkancem w zakresie udzielanych przez nich
$wiadczen opieki zdrowotnej.

2. Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czesciowa odplatnosé do wysokosei limitu ceny,
przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.
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ROZDZIAL TV
Prawa i obowiazki Mieszkancow

§ 11.

W Domu Pomocy Spolecznej w Bedzinie prawa i obowigzki mieszkaiicow spisane sa w Karcie
Praw 1 Obowigzkow Mieszkancow Domu, z ktora to karta zaznajamia sig przyszlych i obecenych
Mieszkancow.

§ 12.

1. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegolnosei do:

1) korzystania ze wszelkich ustug $wiadczonych przez Dom oraz uzyskania peinej
informacji o tych ustugach,

2) uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu potrzeb zyciowych,

3) pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku wystgpienia
ograniczenia dbania o wlasne interesy,

4) decydowania w sprawach dotyczacych jego osoby,

5) organizowania samorzadu, ktory jest reprezentowany przez Rade Mieszkancow
Domu,

6) traktowania z poszanowaniem jego godnosci osobistej,

7) zglaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu,

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych, w sposob nienaruszajacy praw
innych mieszkafncow

9) okresowego przebywania poza Domem, po uprzednim zgloszeniu nieobecnosci,
a w szczegéinych przypadkach, po uzyskaniu zgody lekarza badz sadu
opiekunczego,

10) urlopu, za ktdéry mieszkaniec nie ponosi odplatnosci za pobyt do 21 dni w ciggu
roku.

2. Mieszkaniec Domu zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) przestrzegania norm i zasad wspolzycia spolecznego,

2) dbania w miare swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz
zapewnienie porzadku w rzeczach osobistego uzytku,

3} wspoldziala¢ w miarg mozliwosci z personelem Domu w zaspokajaniu
podstawowych potrzeb,

4) szanowaé mienie Domu,

5) stosowac sie do regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych i przyjetych procedur.

§ 13.

I. W zakresie organizacji warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancéw w Domu
funkcjonuje Rada Mieszkancow.

2. Szczegolowy tryb wyboru Rady Mieszkancéw oraz zadania okresla zarzadzeniem
Dyrektor Domu.

3. Sposob funkcjonowania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancéw,
opracowany z udzialem | przyjety przez mieszkancoéw oraz zatwierdzony przez
Dyrektora Domu.

4. Rada Mieszkancow w szczegdlnosci wspoipracuje z Dyrektorem Domu 1 wszystkimi
pracownikami w celu rozwigzywania problemow mieszkancow 1 podnoszenia poziomu
ustug $wiadczonych przez Dom.
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ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Domu

§ 14.

1. W Domu Pomocy Spolecznej w Bedzinie funkcjonuja Dzialy jako komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢ nastgpujace Dzialy:
1) Dzial Opieki Bezposredniej, skladajacy sie w szczegodlnosci z pracownikow
bezposrednio zajmujacych sig wspieraniem mieszkancow.
2) Dzial Administracyjno ~ Gospodarczy, w ramach ktérego realizowana jest
dzialalnos¢ kadrowa, administracyjna oraz obstuga techniczna Domu,
3) Ksiggowos¢ na potrzeby Domu prowadzona jest przez Centrum Uslug Wspdlnych,
ul. Kazimierza Promyka 26, 42-500 Bedzin — w Domu pozostaje obstuga KASY.

§ 15.

1. Do obowigzkéw osdb na stanowiskach kierowniczych nalezy, w szczegolnosci:

1) prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i planami organizowanie pracy
w celu wykonywania powierzonych zadan,

2) ustalanie harmonograméw czasu pracy, rocznych planow urlopowych, rozliczanie
czasu pracy podleglych pracownikow,

3) biezgce, merytoryczne szkolenie — instruowanie podleglych pracownikow
w zakresie wykonywania przez nich powierzonych zadan,

4) prowadzenie nadzoru kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej nad
przestrzeganiem wytycznych oraz zasad zawartych w regulaminach, zarzadzeniach
1 poleceniach wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Domu,

5) wspolpraca z pozostatymi Dzialami Domu,

6) prowadzenie niezbgdne] dokumentacji oraz nadzoru nad dokumentacja
przygotowywang przez podleglych pracownikow z uwzglednieniem prawidlowoséci
jej obiegu, trybu sporzadzania i zatwierdzania,

7} prowadzenie kontroli wewnetrznych w kierowanym przez siebie Dziale,

8) nadzor i przestrzeganie w kierowanym przez siebie Dziale tajemnicy sluzbowej,
zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych
osobowych systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach,
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych - takZe po ustaniu zatrudnienia,

9) podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,

10) dopetnianie obowiazkéw sprawozdawcezych kierowanego przez siebie Dziahu,

I1)stale uzupeinianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowigzkow
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy.

12)zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w  kontaktach z mieszkancami,
podwladnymi, wspotpracownikami i zwierzchnikami.

2. Ponadto do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno —~ Gospodarczego nalezy:

1) opracowywanie planéw w zakresie inwestycji, remontow i konserwacji oraz
kontrola wszelkich prac i napraw remontowych prowadzonych na terenie Domu
oraz jego otoczenia,

2) dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie oraz zapewnienie w stalej gotowosci urzgdzen
technicznych, energetycznych 1 transportowych oraz obiektow budowlanych
poprzez nadzor nad prawidlowoscia  eksploatacji  oraz  racjonalnym
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wykorzystywaniem srodkéw rzeczowych 1 finansowych,

3) zabezpieczanie inwentarza DPS przed kradziezg lub pozarem,

4) czynny udzial w prowadzonych postgpowaniach oraz kontrola dokumentacji
zgodny z prawem tryb sktadania i realizacji zamowien publicznych,

5} udzial w komisjach odbioru robot czgsciowych, ostatecznych 1 pogwarancyjnych
oraz prowadzenie wlasciwe] dokumentacii w tym zakresie

6) informowanie Dyrektora o istotnych awariach i nieprawidlowosciach w trakcie
pelnienia obowiazkow stuzbowych,

§ 16.

Kierownicy Dzialéw, pracownicy koordynujgcy praca zespoléw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni wobec Dyrektora za prawidlows, zgodng
z obowiazujacymi zasadami i przepisami realizacje prac oraz wywigzywanie sie z obowigzkow
lezagcych w  zakresie dzialania kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk.
§17.

W czasie nieobecnodci Kierownika Dziatu lub pracownika samodzielnego obowiazki dla niego
zastrzezone przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora Domu.

§ 18.

1. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzani sa do:

I} rzetelnego i sumiennego wykonywania powierzonych obowigzkéw stuzbowych
i terminowej realizacji polecen przelozonych,

2) przestrzegania obowigzujacego czasu i dyscypliny pracy,

3) scislego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) przestrzegania tajenmicy sfuzbowej,

5) znajomosci obowiazujgcych przepisow i aktéw normatywnych zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem oraz zarzadzen, regulamindw, polecen, procedur
i instrukeji ustalanych przez Dyrektora Domu,

6) dbatosci o dobro Domu, ochrong mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem

7) wzajemnej wspdlpracy ze wszystkimi pracownikami Domu w  zakresie
wykonywania powierzonych obowiazkow,

8) zachowania uprzejmosci 1 zycziiwosci w  kontaktach 2z mieszkancami
i interesantami Domu.

§19.

Komérki organizacyjne Domu w korespondenci postugujg sie nastepujacymi oznaczeniami
literowymi:

a} Dyrektor— DPS/D/...,

b) Zastepca Dyrektora — DPS/ZD/....,

¢) Duzial Opieki Bezposredniej — DPS/DOB/...,

d) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — DPS/DAG/...
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§ 20.

Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zafgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH DOMU

§21.
DZIAL OPIEKI BEZPOSREDNIEJ

1. Zastandard $wiadczenia calodobowej pomocy osobom przewlekle psychicznie chorym
odpowiada Kierownik Dzialu Opieki Bezposredniej, ktéry w szczegoInoscei:

a) nadzoruje biezgca prace wszystkich zespoldw realizujgeych zadania w ramach
opieki bezposredniej,

b) scisle wspolpracuje z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, specjalista ~
lekarzem psychiatra oraz lekarzami innych, wymaganych specjalnosci,

¢} wykonuje zadania bezposdrednio zlecone przez Dyrektora.

2. Pracownicy bezposrednio koordynujacy praca zespotow skladaja raporty/sprawozdania
z biezacej pracy Kierownikowi Dzialu Opieki Bezpoéredniej. Scisle wspdlpracuja ze
wszystkimi pracownikami Domu, w zaleznosci od rodzaju pelnionego zadania.

3. Elementarnym zadaniem Dzialu Opieki Bezposredniej jest wypetnianie Mis)i Domu,
oraz kompleksowa koordynacja spraw bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
i zdrowotnych dotyczgcych mieszkancow Domu, zgodnie z tre$cig Rozdziatu 11
niniejszego Regulaminu.

§22.

1. Pracownicy Dziatu Opieki Bezposredniej sa uczestnikami zespolu terapeutyczno -
opiekunczego, ktéry realizuje swe zadania na rzecz mieszkancow i zawiera sie
w ustalonym ponizej skladzie:

1} zespot opiekunczo — wspomagajacy,
2) zespol medyczno — rehabilitacyjny,
3) zespol socjalno — terapeutyczny.

§ 23.

1. Zespolopiekunczo - wspomagajacy podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opieki
Bezposredniej.

2. Pracg zespolu opiekuficzo - wspomagajacego organizuje i nadzoruje wyznaczony
pracownik koordynujacy z zachowaniem dbalosci o bezpieczne i higieniczne warunki
pracy pracownikdw.

3. Do zadan zespotu opiekunczo - wspomagajacego w szczegdlnoscei nalezy:

1) czuwanie nad pelnym zaspokojeniem potrzeb  bio-psycho-spolecznych
mieszkancow,

2) zapewnienie wiasciwych warunkow bytowych, socjalnych 1 bezpieczenstwa
mieszkancow,

3} udzielanie pomocy w niezbednych, podstawowych czynnosciach zyciowych,

4} realizacja czynnosci opiekunczych 1 pielegnacyjnych $wiadczonych przez
opiekunow oraz opiekunow medycznych,
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5) pomoc w utrzymaniu higieny osobiste], czystosci bielizny. odziezy i schludnego oraz
estetycznego wygladu,

6) utrzymanie czystosci i porzadku w pokojach, lazienkach, pomieszczeniach
vzytkowanych przez mieszkancow i personel,

7) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan zespoty,

8) czynny udzial w pracach zespoldw terapeutyczno — opiekunczych, realizowanie
z mieszkancami indywidualnych planow wsparcia,

9) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing oraz bliskimi
mieszkancow oraz ze srodowiskiem lokalnym,

10)scista wspdlpraca z zespolem socjalno — terapeutycznym oraz medyczno -
rehabilitacyjnym na rzecz pozyskiwania efektow pracy z mieszkancami,

11) przestrzeganie zasad rezimu sanitarnego.

§ 24.

1. Zespd! medyczno —rehabilitacyjny podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Opieki
Bezposrednie;.

2. Prac¢ zespolu medyczno — rehabilitacyjnego organizuje i nadzoruje wyznaczony
pracownik koordynujacy z zachowaniem dbalosci o bezpieczne i higieniczne warunki
pracy pracownikow,

3. Do zadan zespolu medyczno — rehabilitacyjnego w szezegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie mieszkancom dostepu do opieki lekarskiej, pielegniarskiej oraz
rehabilitacji leczniczej,

2) zapewnienie mieszkancom realizacji ustug oraz zabiegéw pielegniarskich
$wiadczonych zgodnie z aktualng wiedzg medyczna,

3) udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajgeych zyciu
mieszkanca,

4) organizowanie wizyt lekarskich, uzgadnianie termindw kolejnych badan oraz
biezaca realizacja zalecen lekarskich,

5) prowadzenie dokumentacji pielegniarskiej dotyczace) stanu zdrowia mieszkancow,

6) prowadzenie gospodarki lekowej, wyrobdw medycznych i sprzgtu zabezpieczenia
ortopedycznego oraz srodkow pomocniczych,

Ty prowadzenie profilaktyki oraz edukacji zdrowotnej wsrod mieszkancow,

8) wykonywanie zabiegow rehabilitacyjnych oraz éwiczen zgodnie z zaleceniami
lekarskimi oraz w celu poprawy sprawnosci oraz utrzymania kondycji fizycznej
mieszkancow,

9) prowadzenie terapii poznawczo — ruchowej,

10) wspotpraca i biezacy kontakt z rodzinami, osobami bliskimi oraz przedstawicielami
ustawowymi mieszkancow,

1D czynny udzial w pracach zespoléw terapeutyczno—opiekunczych w procesie
diagnozy, terapii oraz rehabilitacji,

12)czynny udzial w tworzeniu oraz realizacji indywidualnych planéw wsparcia
w oparciu o diagnoz¢ mieszkanca i jego srodowiska,

13)scista wspdlpraca z zespolem socjalno — terapeutycznym oraz opiekunczo —
wspomagajgcym na rzecz pozyskiwania efektow pracy z mieszkancami.

14) przestrzeganie zasad rezimu sanitarnego.
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§ 25.

1. Zespdt socjalno - terapeutyczny pedlega bezposérednio Kierownikowi Dzialu Opieki
Bezposrednie;.

2. Prace zespolu socjalno - terapeutycznego organizuje i nadzoruje wyznaczony
pracownik koordynujacy z zachowaniem dbatosci o bezpieczne i higieniczne warunki
pracy pracownikow.

3. Do zadan zespolu socjalno - terapeutveznego w szczegélnosci nalezy:

1) swiadczenie pracy socjalnej na rzecz mieszkancow, udzielanie wsparcia, niezbednej
pomocy i wskazéwek w zalatwianiu spraw osobistych, stosowanie nowoczesnych
metod pracy;

2} wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z przyjeciem nowych
mieszkancow;

3) pomoc w procesie adaptacii w Domu i zabezpieczenie mienia nowoprzyjetych
mieszkancow:

4) prowadzenie dokumentacji mieszkancow — akta osobowe;

5) reprezentowanie interesow mieszkancow i wypracowywanie optymalnych dla ich
potrzeb rozwiazan prawno — istytucjonalnych;

6) udzielanie mieszkancom pelnej informacji o przystlugujacych im $wiadczeniach
oraz dostepnych formach pomocy.

7) zaspokajanie potrzeb duchowych poprzez umozliwienie kontaktu z kaplanem
1 udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca;

8) udzial w czynnoséciach i sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego
mieszkanca;

9) wdrazanie i pielggnowanie wilasciwego stosunku mieszkafncéw do zadan
programowych i regulaminowych, wspieranie samorzadnosci mieszkancéw oraz
wspélpraca z Rada Mieszkancow;

10) wspieranie samodzielnosci zyciowej mieszkancow, mobilizowanie do aktywnego
spedzania czasu wolnego, rozwijanie zainteresowan;

11) organizowanie zaje¢ w pracowniach terapii zajeciowe] i aktywna motywacja
mieszkaicow do udziatu;

12) organizowanie §wiat, uroczystoéci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych badz
rekreacyjnych;

13) dbanie o oprawe i estetyke okazjonalng Domu;

14) umozliwienie korzystania z punktu bibliotecznego oraz prasy;

I5)organizowanic spotkan zespoldéw terapeutyczno-opiekunczych, opracowywanie
i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia;

16) usprawnianie  funkcjonowania  psychospolecznego mieszkancdw  poprzez
socjoterapig, rozmowy adaptacyjne i wspierajace, udzial w réznorakich rodzajach
terapii,

17)organizowanie i udzielanie wsparcia psychologicznego, poradnictwo oraz
oddzialywanie psychoterapeutyczne jako skladowa dzialan rehabilitacyjnych,
psychoedukacja oraz udzial mieszkancow w warsztatach psychologicznych;

18) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing oraz bliskimi
mieszkancow oraz ze srodowiskiem lokalnym;

19) Scista wspolpraca z zespotem medyczno — rehabilitacyjnym oraz opiekusczo -
wspomagajacym na rzecz pozyskiwania efektow pracy z mieszkaficami.
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§ 26.
DZIAL ADMINISTRACYING —~ GOSPODARCZY

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora.

2. Prace Dzialu organizuje i nadzoruje Kierownik Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego, z zachowaniem dbalosci o bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy
podleglych mu pracownikéw.

§27.

2. Pracownicy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego sa uczestnikami zespolow
z podzialem na:
1) zespol do spraw obstugi administracyjnej,
2) zespdl do spraw obstugi technicznej.
3. Do zadan zespolu do spraw obstugi administracyjnej Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego nalezy:
1) w zakresie organizacyjnym:
a) obstuga kancelaryjna Domu,
- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesylek
- wysylanie korespondenciji oraz przesytek
- kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wiasciwych
pracownikow,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i rejestrow innych dokumentow
w ramach kontroli zarzadczej,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracja przeprowadzonych
kontroli zewngtrznych,
d) wykonywanie i dokumentowanie kontroli wewngtrznej w zakresie zleconym
przez Dyrektora,
e} prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw Domu — obsiuga
skladnicy akt,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych Domu,
g) prowadzenie informatyzacji Domu,
h) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
2) w zakresie spraw kadrowych:
a) obstuga programu kadrowego
b) opracowanie projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania
umow o prace,
¢) obsluga kadrowa programdéw celowych dotyczgeych nowych miejsc pracy oraz
przeciwdziatania bezrobociu (staze zawodowe itp.)
d) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Domu,
¢) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
f) prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych, okresowych, kontrolnych
oraz sanitarno — epidemiologicznych pracownikéw Domu,
g) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
h) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzane] z planami urlopdw
pracownikow,
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1) kontrolg dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanie 1 wdrazanie
projektéw wewnetrznych akiow normatywnych w zakresie prawa pracy,

j) analizg zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania prawa
pracy,

k) prowadzenie rejestru czasu pracy,

1) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw Domu,

m) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,

n) prowadzenie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikdw,

o)} prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentowej pracownikow,

p) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawg do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych,

q) prowadzenie rejestru wewn¢trznych aktow normatywnych oraz zbioru tychze
aktow, a takze aktow zewnetrznych wplywajacych do Domu,

r) sporzgdzanie protokoléw zdawczo -~ odbiorczych oraz prowadzenie zbioru
protokotéw zdawczo — odbiorczych spraw i dokumentdw oséb zwalniajacych
stanowiska kierownicze i samodzielne w Domu,

s) prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych i ich rozpatrywanie, a takze
prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach sluzbowych wszystkich
pracownikdéw Domu

3) w zakresie obstugi KASY Domu:

a) Scisla wspdipraca z Centrum Ustug Wspdlnych,

b) rzetelne dokumentowanie operacji oraz wykonywanie obowiazkéw zgodnie
z instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej,

¢} kompleksowa obstuga spraw zwiazanych z naliczaniem odplatnoscei za pobyt
w Domu, prowadzenie niezbednej w zakresie dokumentacji,

d) zabezpieczenie depozytéw i przedmiotdéw wartosciowych stanowigcych
wiasnosc¢ mieszkanca,

e) dokonywanie operacji gotéwkowych w zakresie wplat i wyplat dotyczacych
biezacej dzialalnosci Domu,

f) Prowadzenie ewidencji skladnikdéw majatku Domu

4) w zakresie przygotowywania 1 prowadzenia postgpowan dotyczacych udzielania
zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

b) przygotowywanie projektéw umow dotyczgeych realizacji  zamdwienia
publicznego od strony — prawnej,

¢) opracowywanie i zglaszanie do publikacji ogloszen o zamowieniach
publicznych,

d) prowadzenie obslugi wykonawcdéw w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie
specyfikacji,

e) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

g) prowadzenie ewidencji umow dotyczgeych zamowien publicznych,

h) przyjmowanie oraz rejestrowanie zapotrzebowan dotyczacych wyrazenia zgody
na rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia.

5) w zakresie zaopatrzenia:
a) zbieranie zapotrzebowania od wewngtrznych komdérek organizacyjnych,
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b) organizowanie zakupdw zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych oraz wewngtrznymi ustaleniami Domu,

¢) rozdzielenie dostaw pomiedzy wewnetrzne komoérki organizacyine,

d) prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej, paliwowo-energetyczne;j.
wodno-sciekowej,

e) uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiggowym.

4. Do zadan zespolu do spraw obshugi techniczne) Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego nalezy:
1) wzakresie gospodarczym i mienia Domu;

a) zabezpieczenie i ochrona mienia Domu,

b) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) prowadzenie dokumentacji - zwigzanej z samochodem stuzbowym oraz
zabezpieczenie transportu osobowego podopiecznych,

d) zapewnienic terminowego wykonywania napraw biezacych 1 remontéw
budynkéw oraz konserwacji maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w Domu,

e) utrzymanie porzadku wokol obiektu i zagospodarowanie terendw zielonych,
takze przy wspolpracy z innymi dzialami,

f) utrzymywanie w ruchu wszystkich urzgdzen technicznych 1 pojazdow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania wszystkich dziatow,

g} wykonywanie zalecen oraz prowadzenie w terminie badan stanu technicznego
urzadzen i przechowywanie niezbednej dokumentacii,

h) organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii,

1) organizacja ushug pralniczych, naprawa rzeczy osobistych mieszkancow,

1) opracowywanie oraz realizacja planu rzeczowo-finansowego inwestycji,
remontow oraz konserwacji

k) scista wspdipraca oraz wykonywanie zalecen Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw w zakresie ochrony obiektow Domu, wpisanych do Wojewdoddzkiego
oraz Gminnego Rejestru Zabytkéw, w szczegdlnosci obiektu palacowego
i zabytkowego otoczenia parkowego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28.
1. Szczegdlowy zakres obowigzkow poszezegdinych pracownikéw reguluja ich zakresy
cZynnosci.
2. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
obowiazujgce przepisy prawa.
3. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w sposob i na zasadach wlasciwych
do jego przyjecia.
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UZASADNIENIE
W zwiazku z koniecznoscia zmian w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Spolecznej dla osob
przewlekle psychicznie chorych w Bedzinie oraz uaktualnienia aktéw prawnych, na mocy ktérych Dom
Pomocy Spolecznej funkcjonuje, zasadne stalo sie przyjecie nowego Regulaminu Organizacyjnego

wraz ze schenatem organizacyjnym.
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