Uchwatla Nr 393/2017
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,MORS”

w Stegnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 814 ze zm. )

§ 1.
Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie

stanowiacy zalacznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2.
Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej ,,MORS”

w Stegnie.

§ 3.
Traci moc Uchwata Nr 269/2016 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
15.09.2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

»MORS” w Stegnie

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta
()
Zbigniew Ptak



UZASADNIENIE

Wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej ,,MORS”
w Stegnie wynika z koniecznoéci dostosowania struktury organizacyjnej Domu do obecnych
potrzeb w zakresie realizacji ustug opiekunczych jak réwniez obstugi administracyjnej i technicznej
DPS ,,MORS”.

Proponuje si¢ zwigkszenie zatrudnienia o 1 etat pokojowej w Dziale Opiekunczo-
Medycznym. Jest to niezbedne dla zabezpieczenia realizacji ustug porzadkowo- opiekunczych.

Proponuje si¢ zwigkszenie zatrudnienia o 1 etat w Dziale Gospodarczym i Obstugi.
Zwigkszenie to polega na utworzeniu stanowiska magazyniera, niezbednego dla prawidlowej
realizacji obstugi gospodarki materiatowo-magazynowej DPS.

Proponuje si¢ likwidacj¢ stanowiska kierownika Dziatu Gospodarczego i Obshugi.
Kierowanie powyzszym dziatem powierza si¢ zastepcy dyrektora DPS.

W zamian zlikwidowanego stanowiska kierownika Dzialu Gospodarczego i1 Obshugi ,
wprowadza si¢ etat recepcjonisty, w celu poprawy organizacji pracy oraz odpowiedniego
zabezpieczenia dozoru obiektu.

Jednoczesnie nadmienia si¢, ze powyzsza zmiana nie spowoduje przekroczenia budzetu

w roku 2017.

Starosta
()
Zbigniew Ptak



Zatacznik do Uchwaty Nr 393/2017
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 1 sierpnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej
»VIORS” w Stegnie

Stegna, lipiec 2017 r.



§1.

1. Dom Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 930 ze zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 ze zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z2016 r. poz. 814),

4) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 198),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.);

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

2. Jezeli w dalszej czgéci Regulaminu Organizacyjnego mowa o:

- Domu — rozumie si¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie.

§2.

1. Dom Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie, jest samodzielna budzetowa jednostka organizacyjna,
podlegta Zarzagdowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Dom Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie jest domem pomocy spotecznej przeznaczonym dla
0s6b
w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorych.

3. Dom Pomocy Spotecznej w Stegnie posiada 130 miejsc dla mieszkancow Domu.

4. Siedziba Domu jest Stegna, ul. Morska 11.

5. Domem kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu po zasiggnigciu opinii
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim.

6. Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim jest zobowigzany do zapewnienia, organizowania
i prowadzenia ustug o okreslonym w standardzie Domu Pomocy Spotecznej ,MORS” w Stegnie

o0 zasiggu ponadgminnym.

§3.

1. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug §wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegolnosci
wolnos¢, intymnos¢, godnos¢, poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien ich

fizycznej sprawnosci.



2. Dom $wiadczy ustugi okreslone uchwata Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Dom jako jednostka organizacyjna pomocy spotecznej §wiadczy na poziomie obowigzujacego standardu
osobom wymagajacym catodobowej opieki z powodu wieku lub choroby ustugi bytowe, opiekuncze
i wspomagajace w formach i zakresie wynikajacym z indywidualnych potrzeb mieszkancow oraz
umozliwia korzystanie ze $wiadczen przystugujacych z tytulu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego,
a mianowicie:
1. bytowe, zapewniajac:
1) miejsce zamieszkania;
2) wyzywienie;
3) utrzymanie czysto$ci,
4) niezbedng odziez i obuwie w zaleznosci od pory roku.
2. opiekuncze, polegajace na :
1) pomocy w czynno$ciach zycia codziennego;
2) organizacji czasu wolnego;
3) pielegnacji;
4) zapewnieniu dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych i medycznych;
5) niezbegdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych i urzedowych.
3. wspomagajace, polegajace na :
1) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;;
2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow;
3) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;
4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem;
6) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca zgodnie z jego wola i w miar¢ jego
mozliwosci;
7) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych 1 przedmiotow
warto$ciowych;
8) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach;
9) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow;
10) organizacji $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianie udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych;

11) umozliwianiu korzystania przez mieszkancow z biblioteki;



12) umozliwianiu kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkancow;

13) zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia
1 godzinach, podanych do wiadomosci na tablicy ogloszen;

14) sprawianiu pogrzebu zgodnie z wolg i wyznaniem zmartego mieszkanca Domu.

§ 5.

1. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobg¢ skierowang o terminie przyjgcia do Domu.
2. O przyjeciu do Domu osoby skierowanej Dyrektor Domu zawiadamia niezwlocznie Powiatowe

Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim.

§6.

Osoba ubiegajaca si¢ o pobyt w Domu Pomocy Spotecznej jest kierowana do Domu na czas
nieokreslony, chyba ze wystgpi ona lub jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny, z wnioskiem o

pobyt w Domu na czas okre$lony.

§7.

W naglych przypadkach, wynikajacych ze zdarzen losowych lub na podstawie postanowienia sadu,
przyjecie do Domu moze nastapi¢ poza kolejnoscia oraz bez przedlozenia dokumentéw. Dokumenty te
powinny zosta¢ skompletowane przez osrodek pomocy spotecznej w terminie jednego miesiaca od dnia

przyjecia tej osoby do Domu.

§8.

1. Pracownik socjalny Domu przed przyjeciem nowego mieszkanca ustala aktualng sytuacje
socjalno — bytowa osoby oczekujgcej w miejscu zamieszkania lub pobytu.

2. Pracownik socjalny Domu udziela w/w osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu.

3.  Nowemu mieszkancowi przydziela si¢ ,,pracownika pierwszego kontaktu”.

4. Dziatanie wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje pracownik Domu,
zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkanca Domu, jezeli wybor ten
jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacje pracy Domu.

5.  Mieszkaniec ma prawo zmiany ,,pracownika pierwszego kontaktu”.



1.

Nowo przybyly mieszkaniec powinien by¢ zapoznany z obowigzujacymi procedurami w Domu
oraz swoimi prawami i obowigzkami, oraz o dostgpnych formach pomocy i zabezpieczeniach
finansowych i majatkowych stosowanych przez Dom.

W Domu dziata powotany przez Dyrektora Domu zespot terapeutyczno — opiekunczy, sktadajacy sie
z pracownikow Domu.

Do jego zadan nalezy :

1) okreslenie indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancow oraz
odpowiadajacych temu zakresow $wiadczonych ustug przez Dom zgodnie ze standardem;

2) opracowanie planéw zmierzajacych do adaptacji nowych mieszkancoéw do warunkéw Domu;

3) opracowanie planéw wspierania mieszkancow;,

4) wspdlna z mieszkancem Domu ich realizacja.

§9.

Mieszkancy majg prawo do organizowania samorzadu, reprezentowanego przez Rade Mieszkancow
Domu.

Do zadan Rady Mieszkancow Domu przede wszystkim nalezy wspotpraca z Dyrektorem Domu
w zakresie:

1) ksztaltowania i rozwijania wlasciwych stosunkow migdzy personelem a mieszkancami;

2) ksztaltowania odpowiednich stosunkéw ze S$rodowiskiem zewnetrznym, tj. z osobami
korzystajacymi z uslug $wiadczonych przez Dom i1 z osobami odwiedzajacymi
mieszkancow;

3) realizacji zadan wynikajacych z pracy zespotu terapeutyczno — opiekunczego;

4) zaspokajania potrzeb bytowych i kulturalnych mieszkancow;

5) organizowania opieki nad mieszkancami Domu w przypadku dtuzszego pobytu w szpitalu.

§ 10.

Mieszkancy Domu maja prawo do:
1) godnego traktowania przez wspotmieszkancow i pracownikow;
2) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach osobistych;
3) wyboru pracownika pierwszego kontaktu;
4) uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru do organéw samorzadu;
5) zgltaszania skarg i wnioskow do samorzadu i dyrektora Domu;
6) regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomosci na tablicy ogloszen;

7) nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem;



8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

9) korzystania z wyposazenia Domu, sprzetow i urzadzen w nim si¢ znajdujacych;

10) otrzymania (jezeli nie posiada i nie ma mozliwosci zakupienia z wtasnych $rodkow) odziezy
i obuwia dostosowanych do ich potrzeb i pory roku;

11) otrzymania (jezeli nie posiada i nie ma mozliwosci zakupienia z wihasnych srodkow)
srodkow czystosci i srodkoéw higienicznych;

12) realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych;

13) pomocy personelu w zatatwianiu spraw urzedowych i innych;

14) udziatlu w wycieczkach, wyjazdach i imprezach kulturalnych organizowanych przez
pracownikéw Domu;

15) samodzielnego organizowania czasu wolnhego;

16) przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu pracownikow.

2. Do obowigzkow mieszkancow Domu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

dbanie o estetyke i kulture w miejscu zamieszkania;

przestrzeganie czysto$ci i higieny osobistej;

przestrzeganie =zasad 1 norm Zycia spolecznego oraz przepisow porzadkowych
obowigzujacych

w Domu;

poszanowanie wyposazenia Domu;

przestrzeganie ciszy nocnej, ktora obowiazuje w godzinach od 22 ® do godziny 6%
zawiadamianie pracownikow o naglych wypadkach zastabnig¢, zachorowan, odmiennych
zachowan wspotmieszkancow;,

naprawianie wyrzadzonych szkdéd materialnych i ponoszenia obcigzen finansowych za
wyrzadzone szkody;

zakaz korzystania z przedmiotéw lub rzeczy nalezacych do innych mieszkancow bez ich
zgody;

zakaz palenia tytoniu w pokojach;

ponoszenia optat za pobyt w Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§11.

1. Dom pokrywa w catosci wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom

oraz zaspokojeniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych.

2. Pod

stawe gospodarki finansowej stanowi plan finansowy dochodow i wydatkow na rok budzetowy .

3. Nadzér nad prowadzong przez Dom gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu w Nowym

Dworze Gdanskim.



A

§ 12.

Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wlasciwe jego funkcjonowanie oraz pracg pracownikow.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Kierownikow Dziatow.

Dyrektor Domu zatrudnia i zwalnia pracownikéw Domu.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci (urlop, choroba, wyjazdy stuzbowe) zastepuje

Zastgpca Dyrektora.

Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej wykonuja swoja prace na podstawie zakresu

obowigzkoéw ustalonego przez Dyrektora i innych przepiséw prawa.

Uktad zaleznosci pomiedzy dziatami oraz strukture organizacyjna poszczegdlnych dziatow okresla

schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie. Schemat ukladu

organizacyjnego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora nalezy:

1.

2
3.
4

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy z pracownikami Domu,

decydowanie o zawarciu przez Dom uméw cywilnoprawnych i ich podpisywanie.

§13.

W Domu tworzy si¢ nastepujace dziaty :

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)

Dziat Finansowo —Ksiegowy;

Dzial Gospodarczy i Obstugi;

Dziat Opiekunczo — Medyczny;

Dziat Rehabilitacyjno-Terapeutyczny,

§ 14.

Do zadan Dyrektora DPS nalezy :
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu;
zapewnienie mieszkancom Domu catodobowej opieki oraz zaspokajanie ich niezbednych
potrzeb bytowych , opiekunczych, wspomagajacych , spotecznych i religijnych o
okreslonym standardzie a takze umozliwienie mieszkancom korzystania ze $wiadczen
przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;
ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu;
zawieranie umow cywilnoprawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach prawnych

w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu;



5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi,

ochrona danych osobowych pracownikéw i mieszkancow;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji regulujacych organizacje i dziatalnosé
Domu;

rozstrzyganie i zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow;

koordynowanie dziatalnosci podlegtych dziatow;

organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu;

utrzymanie regularnego kontaktu z mieszkancami w okreslonych dniach tygodnia i

godzinach, podanych do wiadomos$ci na tablicy ogloszen.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

prowadzenie kampanii promocyjnych w kraju i zagranicag ustug $wiadczonych odptatnie
przez DPS;

poszukiwanie i pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych;

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy oraz wilasciwy podziat
pracy pomiedzy stanowiskami pracy podlegtych dziatbw Rehabilitacyjno —
Terapeutycznego

oraz Gospodarczego i Obshugi;

opracowanie zakresOw czynnos$ci pracownikom podlegtych dzialow;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych dziatow;

nadzor nad terminowym wykonywaniem zadan dziatow Rehabilitacyjno -
Terapeutycznego

oraz Gospodarczego i Obstugi ;

przedktadanie Dyrektorowi wnioskow wynikajacych z analizy realizacji organizacji pracy
podleglych dziatow oraz projektow przychodow i wydatkéw budzetowych do opracowania

rocznych planéw finansowych.

§ 15.

Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gloéwny Ksiggowy.

Nadzoér nad pracg dziatu sprawuje Dyrektor Domu.

Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego ksiggowego okreslajg odrebne przepisy zawarte w ustawach

o rachunkowosci i finansach publicznych.

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

1)

zorganizowanie sporzagdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentow



2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)
24)

W sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzanie
kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdawczosci finansowe;;

rzetelne i biezace prowadzenie ksiag rachunkowych w sposob okre§lony w zaktadowym
planie kont;

opracowanie planoéw finansowych, ich ewidencji i zmian;

obsluga kasowa Domu;

realizowanie wydatkow osobowych i prowadzenie dokumentacji i ewidencji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;

przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Domu;

prowadzenie ewidencji, rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt pracownikow;
przyjmowanie skarg i odwotan wynikajacych ze stosunku pracy;

nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy Domu;

nadzor i kontrola nad opracowaniem zgodnie z kodeksem pracy grafikow pracy dzialow
Domu

1 ich realizacja;

prowadzenie kart czasu pracy, rozliczanie czasu pracy zgodnie z regulaminem pracy;
ustalenie uprawnien pracownikow do dodatku za wystuge lat i nagrod jubileuszowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikow do emerytur, rent
indywidualnych;

prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych i
opiekunczych

i szkoleniowych;

organizacja i techniczna obstuga narad i spotkan;

projektowanie i nadzor na funkcjonowaniem systemu przepltywu informacji,

prowadzenie archiwum zaktadowego;



25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)

organizacja praktyk zawodowych uczniow i studentow;

obstuga Funduszu Socjalnego;

Oopracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow Domu;

opracowanie planoéw szkolen pracownikoéw Domu;

organizowanie kursow, szkolen;

obstuga sekretariatu Domu;

opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych Domu,(regulamin pracy, regulamin
nagrod regulamin wynagradzania, regulamin Zaktadowego Funduszu Socjalnego) i ich
aktualizacja

w przypadku zmian przepiséw prawa.

§ 16.

1. Dzialem Gospodarczym i Obstugi kieruje Zastepca Dyrektora .

2. Nadzor nad pracag dziatu sprawuje Dyrektor Domu.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego i Obstugi nalezy :

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy oraz wilasciwy podziat
pracy pomigdzy stanowiskami pracy podlegtego dziatu Gospodarczego i Obstugi;
opracowanie zakresow czynnos$ci pracownikom podleglego dziatu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanego dziatu;

odpowiedzialno§¢ za bezpieczenstwo 1 higiene pracy pracownikéw domu oraz
przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych;

nadzor nad terminowym wykonywaniem zadan Dziatu Gospodarczego i Obstugi;
przestrzeganie i nadzorowanie aktualnych przepisow prawa, odpowiedzialno$¢ za
stosowanie ustawy ,,Prawo Zamoéwien Publicznych”;

utrzymanie obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe
prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji eksploatacyjnej;

obstuga transportowa Domu;

organizacja recepcji, dozoru i funkcjonowania kottowni;

zaopatrzenie Domu w sprzet i1 $rodki czystosci, materiaty techniczne 1 inne
konieczne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupoéw zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a w szczegdlnosci ustawy o0

zamowieniach publicznych;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)

efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo — energetycznej, wodno — sciekowej
I mediami;

prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej, a takze prawidtowe
prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji;

konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkancow;

prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, nadzorowanie przestrzegania przepisow i prowadzenie
stosownych szkolen;

zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu;

wspotdziatanie z Dzialem Finansowo — Ksiegowym w zakresie przygotowywania
i opracowywania rocznych planéw wydatkow budzetowych;

wspotudziat we wszystkich dziataniach pozostalych dzialdw Domu majacych na
celu zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug;
prowadzenie biezacych remontow i konserwacji budynku;

analizowanie biezacych kosztow funkcjonowania Domu oraz dbanie o terminowe
przygotowywanie dokumentow;

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej;

utrzymanie przydomowych terenow zielonych;

gospodarowanie drukami — formularzami.

§17.

1. Dziatem Opiekunczo — Medycznym kieruje Kierownik Dziatu.

2. Nadzor nad dzialem sprawuje Dyrektor Domu.

3. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Opiekunczo — Medycznego nalezy :

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo — bytowego

w podstawowych czynno$ciach zyciowych tj. w zakresie odzywiania, higieny osobistej,

ubierania, poruszania si¢, komunikowania si¢, pielegnacji, zatatwiania spraw osobistych,

utrzymania czystosci rzeczy osobistych i porzadku w miejscu zamieszkania;

umozliwianie 1 organizowanie mieszkancom pomocy w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow;

opracowywanie i realizacja planéw dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych mieszkancow

do warunkéw Domu oraz indywidualnych planow wspierania mieszkancow;

aktywizacja mieszkanca,

udzielanie wsparcia spoteczno — kulturalno — religijnego;

prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;



7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekunczych zgodnie
z przyjetymi w Domu zasadami;

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura przyjecia nowego mieszkanca Domu;
zatatwianie spraw zwigzanych z rozliczaniem odptatno$ci mieszkanca;

zatatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem mieszkancow;

zapewnienie  bezpiecznego przechowywania S$rodkéw  pienieznych 1  przedmiotéw
warto§ciowych;

wspotudzial we wszystkich dziataniach pozostatych dzialdéw Domu majacy na celu zapewnienie
mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug;

wspotudzial w realizowaniu ustug dodatkowych $wiadczonych przez Dom;

pranie, naprawa i utrzymanie w czystosci rzeczy osobistych mieszkancow Domu;

udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego w réznych formach i rodzajach

prowadzonych przez Dom .

§ 18.

1. Dziatlem Rehabilitacyjno — Terapeutycznym kieruje Zastepca Dyrektora.

2. Nadzor nad dziatem sprawuje Dyrektor Domu.

3. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Rehabilitacyjno — Terapeutycznego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego w réznych formach i rodzajach
prowadzonych przez Dom (terapia zajeciowa, fizjoterapia);

aktywizacja i usprawnianie mieszkancow;

prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan terapeutycznych zgodnie
z przyjetymi w Domu zasadami;

udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkanca
w zakresie ustug aktywizujacych i usprawniajacych;

wspotudzial we wszystkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majacy na celu zapewnienie
mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug;

organizacja imprez okoliczno$ciowych, §wiat, spotkan integracyjnych dla mieszkancéw Domu;
organizacja i obstuga ustug dodatkowych §wiadczonych przez Dom;

prowadzenie dziatan promujgcych dziatalnos¢ Domu w srodowisku.



STRUKTURA SCHEMATU ORGANIZACYJNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
,MORS” W STEGNIE

Stanowiska Etaty ogélem 77,25
DYREKTOR 1
I. DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY 4

Gtowny ksiegowy 1
Ksiegowe 2
Starszy inspektor 1
11. DZIAL. GOSPODARCZY 1 OBSLUGI 12
Inspektor 2
Kierowcy 2
Konserwatorzy 2
Recepcjonista 2
Dozorcy 3
Magazynier 1
III. DZIAEL OPIEKUNCZO — MEDYCZNY 48,25
Kierownik dziatu 1
Opiekunki 23
Pielggniarki 7
Pracownicy socjalni 3
Pokojowe 11
Praczki 2
Kapelan 0,25
Pedagog/ Psycholog 1
IV.DZIAL REHABILITACYJNO —- TERAPEUTYCZNY 12
Zastepca Dyrektora 1
Technicy fizjoterapii 3
Masazysta 1
Pokojowe 3
Instruktor ds. kult. o§wiat. 1
Instruktor terapii zajgciowe;j 3




