UCHWALA NR 169/548/26
ZARZADU POWIATU KARKONOSKIEGO

z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,, JUNIOR” w Milkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 .,
poz. 1684) oraz § 4 ust. | rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 .

w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2025 r., poz. 51) Zarzad Powiatu Karkonoskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,. JUNIOR” w Mitkowie,
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr256/841/22 Zarzadu Powiatu Karkonoskiego z dnia 26 kwietnia 2022 r.,
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,, JUNIOR” w Mitkowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Karkonoski Wicestarosta Karkonoski

Krzysztof Wisniewski Mirostaw Goérecki

Cztonek Zarzadu Powiatu

Stawomir Celt
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Zalacznik
do Uchwatly Nr 169/548/26
Zarzadu Powiatu Karkonoskiego

z dnia 27 stycznia 2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNE] ,,JUNIOR” w MILKOWIE

Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,JJunior” w Milkowie (zwany dalej
,2Domem”), zawiera podstawowe uregulowania w zakresie organizacji Domu, przedstawia
strukture organizacyjna i szczeg6towy zakres zadan Domu.

2. Dom Pomocy Spotecznej ,Junior” w Milkowie dziala na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa.

3. Dom Pomocy Spotecznej w Mitkowie jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej
Powiatu Karkonoskiego o zasiegu ponadgminnym.

4. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Mitkow, gmina Podgorzyn, powiat karkonoski,
wojewodztwo dolnoslaskie.

5. Dom przeznaczony jest dla 102 mieszkancow w tym dla 36 dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie oraz 66 dla oséb dorostych niepelnosprawnych
intelektualnie

6. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Karkonoski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gérze.

7. Nadzor nad realizacja zadan, w tym jakoscia dziatalnosci Domu oraz jakoScig ustug a takze
zgodnoscia zatrudnienia pracownikbw Domu z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje
Wojewoda Dolnoslaski.

8. Regulamin organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad
Powiatu.

9. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy:

,Dom Pomocy Spotecznej ,,Junior” w Mitkowie.
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Zasady dzialania Domu
§2
1. Dom funkcjonuje w spos6b zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodnie ze standardem
obowiazujacych podstawowych ustug w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca

Domu.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, o ktérych
mowa w ust. 1 Dom powoluje Zespol Terapeutyczno-Opiekunczy skladajacy sie

z pracownikdw Domu, ktorzy bezposrednio zajmujq sie wspieraniem mieszkancow Domu.

3. Zesp6t dziata na podstawie Regulaminu Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.
4. W skiad Zespohu Terapeutyczno-Opiekunczego wchodzq :

1) pracownicy Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego Domu;

2) pozostali pracownicy Domu jesli sq pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi
przez poszczego6lnych mieszkancéw Domu.

5. Do zadan Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy:

1) opracowywanie przy wspotudziale mieszkanca Domu, jezeli to mozliwe ze wzgledu na
stan zdrowia - indywidualnych planéw wsparcia mieszkannca Domu oraz odpowiednia
realizacja tych plandw;

2) prowadzenie niezbednej dokumentacji;

3) ustalanie zakresu niezbednej opieki dostosowanej do indywidualnych potrzeb mieszkanca
Domu oraz jego warunkow i mozliwosci;

4) proces ciagtej walidacji celow kroétko i dlugoterminowych;

5) okresowa ocena realizacji planu;

6) wspolpraca z ,pracownikami pierwszego kontaktu” wskazanymi przez mieszkanca

Domu;

7) przekazywanie Dyrektorowi Domu wszelkich uwag dotyczacych biezacego
funkcjonowania Zespotu Terapeutyczno-Opiekuniczego;

6. Szczegolowy zakres dzialania Zespolu Terapeutyczno-Opiekunczego okresla ,,Regulamin
dzialania Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego”.
§3
1. Dom funkcjonuje w oparciu realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow

Domu.

2. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ opracowany w terminie nie przekraczajacym

szeSC miesiecy od przyjecia mieszkanca do Domu.
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3. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu wybrany przez mieszkanca, jezeli wybdr ten jest mozliwy
ze wzgledu na jego stan zdrowia lub wyznaczony przez Zespét Terapeutyczno-Opiekunczy.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

§4

1. Dom umozliwia mieszkancom Domu korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czeSciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o Swiadczeniach
zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.

2. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu

w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Zakres i poziom Sswiadczonych uslug
§5
1. Dom zapewnia mieszkancom wolnos¢, intymnos¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa.
2. Dom $wiadczy ustugi :
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble, sprzet, posSciel i bielizne
poscielowa;
b) wyzywienie nie mniej niz cztery positki dziennie, w tym positki dietetyczne zgodnie
ze wskazaniami lekarza;
c) odziez i obuwie w miare potrzeb;
d) utrzymanie czystosci, zaopatrzenie w srodki higieniczne;
2) opiekuncze, polegajace na :
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnoS$ciach zyciowych, wigcznie z karmieniem,
ubieraniem, myciem 0so6b, ktére nie moga samodzielnie wykonac tych czynnosci;
b) pielegnacji;
¢) podnoszeniu sprawnosci fizycznej poprzez udzial w rehabilitacji;
d) udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na :
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej;
b) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

c) zapewnieniu warunkow do rozwoju osobowosci;
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d) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
warto$ciowych mieszkancow, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem postepowania
z depozytami wartosciowymi w Domu Pomocy Spotecznej ,,Junior” w Mitkowie;

e) stymulowaniu nawigzywania i utrzymywania kontaktu z rodzing i Srodowiskiem
lokalnym;

f) finansowaniu mieszkancowi Domu nie posiadajagcemu wtasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku
stalego;

g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach;

h) umozliwieniu kontaktu z psychologiem;

3. Dom umozliwia rozwijanie pasji i zainteresowan mieszkancow.

4. Dom wspolpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi i kontaktow rodzinnych.

Prawa i obowigzki mieszkancow
86
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do :

1) Poszanowania intymnosci, godnosci i niezaleznosci.

2) Wyboru pracownika pierwszego kontaktu.

3) Uzyskania peinej informacji o ustugach $wiadczonych przez dom oraz korzystania
z nich.

4) Spozywania positkow w pokoju mieszkalnym w przypadku zlego samopoczucia,
a w razie potrzeby pomocy podczas spozywania positkow (karmienia).

5) Dostepu do podstawowych produktow zywnosciowych oraz napojéw przez calg dobe.

6) Godnego traktowania.

7) Zglaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu.

8) Praktykowania wyznawanej religii, uczestnictwa w obrzedach religijnych na terenie
Domu jak i poza nim.

9) Przyjmowania rodziny oraz znajomych w wyznaczonych godzinach i miejscach na
terenie Domu.

10) Uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych.

11) Umieszczenia w przydzielonym pokoju wiasnych mebli i przedmiotow, jezeli nie beda
ogranicza¢ wolnosci wspotlokatorowi.

12) Ztozenia do depozytu przedmiotow warto$ciowych i srodkow pienieznych.
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13) Swobodnego opuszczania terenu Domu w godzinach 6.00 — 22.00 po uprzednim
zawiadomieniu pracownika Domu.

14) Korzystania ze $rodkéw transportu stanowiacych wiasnos¢ Domu w celu realizacji
uzasadnionych, niezbednych potrzeb zwigzanych z leczeniem, w sposéb umozliwiajacy
realizacje przewozu oraz mozliwie jak najblize;j.

15) Rezygnacji z pobytu w Domu, z wyjatkiem os6b ubezwtasnowolnionych.

2. Do podstawowych obowigzkéw Mieszkanica Domu nalezy:

1) Poszanowanie norm i zasad wspotzycia spotecznego.

2) Przestrzeganie zasad czystosci i higieny osobistej, w miare mozliwosci dbanie o swoj

wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie.

3) Przyczynianie sie do tworzenia dobrej, rodzinnej atmosfery w Domu.

4) Wspolna dbatos¢ o mienie Domu, dbanie o estetyke pomieszczen uzytkowych i terenu

catego Domu.

5) Ponoszenie oplaty za pobyt zgodnie z obowigzujacymi odrebnymi przepisami.

6) Ponoszenie oplaty za leki zgodnie z obowigzujacymi odrebnymi przepisami.

7) Przestrzeganie wszelkich instrukcji, zarzadzen oraz procedur obowigzujacych

w Domu.

8) Przebywanie w Domu w godzinach nocnych (tj.22.00-6.00), poza okresami

przepustek/urlopow.

9) Przybywanie na positki w okreslonych godzinach, podanych do wiadomosSci

Mieszkancow.
10) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zachowanie swoich gosci.
11) Przestrzeganie regulaminu Domu.
Organizacja Domu
87
1. Domem zarzadza Dyrektor odpowiedzialny za jego dziatalno$¢ statutowa przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gléwnego Ksiegowego;

3) Kierownikow dziatow;

4) Samodzielnych stanowisk.

2. Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wlasciwa realizacje zadan okreSlonych
w Regulaminie oraz za calo$¢ gospodarki finansowej jednostki, a zwlaszcza za:
1) prawidlowa i zgodng z przepisami prawa prace Domu;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;
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3) podziat zadan i kompetencji miedzy pracownikow oraz witasciwy dobor kadr zgodnie
z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

4) nadzér nad realizacja zadan i jakosciq dziatan poszczeg6lnych pracownikéw Domu;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu;

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;

8) koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczacych warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp oraz ppoz. w Domu.

9) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Domu;

3. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) realizacja zasad prawidlowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Domu;

2) dokonywanie oceny pracy pracownikdw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

3) zarzadzanie powierzonym majatkiem;

4) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw;

5) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu;

6) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan oraz
wykonania budzetu Domu;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej;

8) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowiazujacym standardem ustug;

9) kierowanie pracqg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie jego
pracy;

10) wspolpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancéw;

11) wspolpraca z dzialajacymi w domu zwigzkami zawodowymi;

12) rozstrzyganie i zatatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;

13) realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie

informacji niejawnych.
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4. Do szczegolnych uprawnien dyrektora nalezy:
a) administrowanie srodkami zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych;

b) kierowanie wnioskéw do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych Mieszkancéow.

§8
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontow oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

3) nadzor nad majatkiem Domu i prawidlowym wykorzystywaniem mienia;

4) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w
celu prawidtowej realizacji zadan;

5) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

pelnomocnictwa .

§9

1. Podziat funkcji — zadann w Domu okreslaja zakresy dziatan komorek organizacyjnych oraz
stanowiskowe zakresy czynno$ci pracownikow.

2. Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczeg6towych zakreséw
czynnosci os6b na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. W domu obowiazuje zasada, ze czynnosci stuzbowe stanowia obowiazek, a wykonanie
czynnosci (pozytywne lub negatywne) wiaze sie z ponoszeniem odpowiedzialnosci.
Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowigzki
dzialajac w obrebie przepisow prawnych i obowiazujacych wewnetrznych aktow
normatywnych ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownika dla poszczeg6lnych
przypisanych mu czynnosci shuzbowych sa legalno$¢, gospodarno$¢ i rzetelnos¢ ich
realizacji.

5. Obowiazuje zasada, Ze zakres dzialania komdrek organizacyjnych winien pokrywac sie pod
wzgledem zadan z czynno$ciami ujetymi w zakresie czynnosci ich kierownikow.

6. Szczegotowy zakres czynnosci dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala Dyrektor
Domu. Zakres czynnosci stanowi podstawowy zatgcznik umowy o prace.

7. Przyjecie zakresu czynnoSci do wiadomosci i stosowania pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem.
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Struktura organizacyjna Domu
§ 10

1. Dom Pomocy Spotecznej ,,Junior” w Mitkowie zapewnia opieke 102 mieszkancom w tym
dla 36 dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie oraz 66 dla oséb dorostych
niepelnosprawnych intelektualnie.

2. Struktura organizacyjna Domu jest okreslona przez niniejszy regulamin wraz ze schematem
organizacyjnym bedacym zatgcznikiem do regulaminu.

3. Domem kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peli Zastepca
Dyrektora a w razie jego nieobecno$ci inny upowazniony przez Dyrektora pracownik,
ponoszac odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnosci prowadzonej w tym czasie przez
Dom.

4. W Domu wyodrebnione sg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial administracyjno-gospodarczy, ktérego praca kieruje Kierownik Dziatu,
bezposrednio podlegly organizacyjnie Zastepcy Dyrektora.

2) Dzial finansowo — ksiegowy, ktérego pracq kieruje Gléwny Ksiegowy, bezposrednio
podlegly organizacyjnie Dyrektorowi.

3) Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy, ktérego praca kieruje Kierownik Dzialu
Terapeutyczno-Opiekunczego bezposrednio podlegly organizacyjnie Dyrektorowi.

4) Dzial zywienia, ktorego praca kieruje Dietetyk bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

5) Samodzielne stanowiska bezposrednio podlegte organizacyjnie Dyrektorowi.

5. Szczeg6towq organizacje i porzadek w procesie pracy Domu oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Domu
§ 11
Do podstawowych zadan Dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) w zakresie zarzadzania majatkiem:
a) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Domu, w tym prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych,
b) nadzér nad prowadzeniem ewidencji wartoSciowej majatku trwatego;
c) administrowanie  przynaleznym terenem wraz z budynkami  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
d) organizowanie i nadzorowanie remontéw biezacych,

e) dozor i ochrona budynkéw oraz zabezpieczenie mienia Domu,

I1d: 4EF475A8-FE80-45C5-A2B5-5406C738FD70. Uchwalony Strona 8



f) utrzymanie porzadku oraz estetycznego wygladu terenu Domu,

g) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, zakupu, napraw i utylizacji majatku
pozostajacego w zasobach Domu,

h) zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej,

i) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie internetowej,

j) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902),

2) w zakresie umow:

a) prowadzenie rejestru umow i porozumien, z wyjatkiem umow dotyczacych stosunku
pracy,

b) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych,

3) w zakresie bezpieczenstwa informacji:

a) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportow wraz
z zaleceniami zmian,

b) przygotowywanie wnioskdw rejestracyjnych,

4) w zakresie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania domu:

a) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego funkcjonowania
placowki poprzez planowanie i realizacje zakupéw towarow, ustug i rob6t budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewnetrznych uregulowan oraz przepiséw
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 z p6ézn. zm.),

b) zapewnienie funkcjonowania samochodéw stuzbowych;

5) w zakresie zaspokajania potrzeb Mieszkancow:

a) wyposazenie pokoi Mieszkancow i pomieszczen wspolnych w niezbedne meble
1 sprzety,

b) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie przylegtym Domowi,

c) wspolpraca z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora oraz z Gléwnym Ksiegowym w
przygotowaniu i opracowaniu rocznych planéw wydatkow budzetowych w swoim
dziale;

d) zatwierdzanie rachunkow i faktur dotyczacych zakupu ustug, materiatow i robét
budowlanych;

e) wspolpraca z Dzialem Terapeutyczno-Opiekunczym w zakresie zaspokajania potrzeb

Mieszkancow na poziomie obowiazujacego standardu ustug.
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8§12

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) w zakresie finansowo-ksiegowym:

a)
b)
0)
d)
e)
f)
g

h)
i)
),
k)
D

p)

opracowywanie projektu budzetu Domu;

opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

kontrola gospodarki magazynowej,

wspotudziat w formutowaniu wnioskéw o Srodki finansowe na realizacje zadan;
prowadzenie pelnej rachunkowos$ci domu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie obstugi bankowej w zakresie gotéwkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych i zapewnienie bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych;
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikow Domu;

sporzadzanie analiz finansowych Domu;

realizacja dochodéw i wydatkéw Domu;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

planowanie i realizacja wydatkbw osobowych, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, dodatkow, nagrod i kosztow podrozy stuzbowych;

rozliczanie inwentaryzacji;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowo$ci, finansach
publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw;

wspolpraca z bankami, urzedami skarbowymi, zakladami ubezpieczen spotecznych
i dzialem finansowym Powiatu Karkonoskiego oraz Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej dziatalnosci zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych;

2) w zakresie kadrowo-ptacowym:

a)
b)
0)
d)

e)

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen;

sporzadzanie list plac i terminowe wyplaty wynagrodzen;

dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie odpowiednich
deklaracji w ramach programu Platnik;

zalatwianie wszelkich formalnoSci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz

rozwiazaniem stosunku pracy;
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f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikow zwolnionych;

g) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecnosci, nagrod i kar, zwolnien
lekarskich, urlopow, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych;

h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

i) prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych, w tym dokumentacji emerytalno-rentowej;

j) kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikow domu, w tym rozliczanie wyjs¢
prywatnych, stuzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy w godzinach nocnych;

k) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS oraz PEFRON;

3) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:
a) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz jego
aktualizacja,
b) prowadzenie kancelarii og6lnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondencji,
¢) nadzor nad archiwizacja dokumentacji domu;
d) prowadzenie sekretariatu Domu;

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

§13
Dziat Terapeutyczno — Opiekuniczy w pehni troszczy sie o mieszkancéw Domu, stwarza im
warunki zblizone do zycia rodzinnego oraz zabezpiecza im ustugi opiekuncze i wspomagajace
1. Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy:
1) zapewnienie mieszkancom Domu pielegnacji tacznie z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kapaniem 0s6b, ktére samodzielnie nie moga wykonac tych czynnosci;
2) umozliwienie i organizowanie mieszkaicom Domu pomocy w korzystaniu ze
Swiadczen zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjalistycznej, przystugujacych
im na podstawie odrebnych przepisow;
3) umozliwienie mieszkancom Domu korzystania z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepisow Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywanie optat ryczattowych
i czeSciowej odplatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach

o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;
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4) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkanncow i prowadzenie wlasciwej
gospodarki lekami i Srodkami medycznymi;

5) ustalenie i umozliwienie mieszkanncom Domu szeroko pojetej rehabilitacji;

6) godne traktowanie, przestrzeganie praw mieszkancéw Domu;

7) zapewnienie mieszkancom Domu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz
opieke w czasie zaje¢ poza Domem;

8) pomoc w codziennych czynnosciach zyciowych;

9) podejmowanie dziatan opiekunczo-pielegnacyjnych, ktére zapewnia godne Zzycie,
intymnos$¢, niezalezno$¢ uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkanca Domu;

10) zapewnienie mieszkancom warunkéw godnego umierania i sprawienia zmartemu
pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami;

11) zabezpieczenie mieszkancom Domu ustug terapeutycznych i wspomagajacych
polegajacych na:

a) organizowaniu mieszkanicom Domu czasu wolnego oraz rekreacji,

b) organizowaniu mieszkanicom zajec¢ terapeutycznych, w tym terapii zajeciowej, jak
réwniez innych form terapii,

c) organizowaniu mieszkancom Domu S$wiat, uroczysto$ci okazjonalnych oraz
umozliwienie mieszkancom udziatlu w imprezach organizowanych kulturalnych i
turystycznych,

d) umozliwieniu mieszkancom korzystania z prasy i telewizji,

e) podtrzymywaniu kontaktow z rodzing, rowniez za pomoca no$nikow
elektronicznych,

f) umozliwieniu mieszkancom Domu kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach
religijnych, zgodnie z wyznaniem,

g) organizacji w miare potrzeb zaje¢ dydaktyczno-o$wiatowych z uwzglednieniem
promowania zdrowia,

h) umozliwienie mieszkancom korzystania z rehabilitacji,

i) podejmowaniu dziatan terapeutycznych, ktére zapewnia niezalezno$¢ i umozliwiaja
rozw0j osobowosci az do usamodzielnienia, uwzgledniajac stopien fizycznej
i psychicznej sprawnosci mieszkanca Domu

j) udzielenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej z zastosowaniem terapii
indywidualnej i diagnozy psychologicznej mieszkanca Domu w zakresie rozwoju

poznawczego, emocjonalnego i osobowosciowego,
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k) umozliwieniu mieszkancom Domu w razie potrzeby kontaktu z psychologiem,
Praca socjalna na rzecz mieszkanca:

1) tworzenie wspdlnoty mieszkancéw Domu — wzajemna pomoc ksztaltowanie wzorcow
wzajemnej zyczliwosci i troski oraz Scista wspétpraca w tym zakresie ze wszystkimi
pracownikami domu;

2) prowadzenie akt osobowych (dokumentacji) mieszkancow Domu w czesci socjalnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) reprezentowanie intereséw mieszkancow w sprawach socjalno-bytowych wobec
instytucji organizacji spotecznych i oséb prywatnych;

4) udziat w zyciu kulturalno-o§wiatowym mieszkanncow Domu i poza Domem;

5) wspieranie emocjonalne mieszkancow Domu w trudnych sytuacjach;

6) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
srodowiskiem;

7) Scista wspélpraca z samorzadem Mieszkancow;

8) terminowe opracowanie sprawozdan, meldunkéw i wszelkich informacji dotyczacych
mieszkancow Domu.

2. Do podstawowych zadan pielegniarki nalezy:

a) zapewnienie mieszkancom DPS profesjonalnej, bezpiecznej opieki medycznej,
zgodnie z aktualng wiedzq medyczng, etyka zawodowa i obowigzujacymi przepisami
prawa,

b) odpowiedzialno$¢ medyczna za ocene stanu zdrowia mieszkancow,

c) prowadzenie opieki pielegniarskiej polegajacej na:

— rozktadaniu lekéw i ich podawaniu (doustnych, iniekcji, kropléwek), a takze na wy-
razne jej polecenie upowaznienie opiekuna medycznego do podania lekéw,

— leczenie ran i odlezyn,

— zmiane opatrunkow,

— pobieranie materiatu do badan,

— pomiary parametrow zyciowych,

— karmienie dojelitowe, opieke nad PEG i stomia,

— cewnikowanie i pielegnacje cewnikow.

d) pielegniarka odpowiada za przygotowanie lekow dla Mieszkancow, nadzoruje ich

przyjmowanie, prowadzi dokumentacje lekowa oraz dokumentacje medyczna,
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e) Scisle wspolpracuje z zespolem terapeutyczno-opiekunczym, Koordynatorem oraz z
Kierownikiem Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego, a takze z Dyrektorem zglaszajac

wszelkie nieprawidtowosci w szeroko pojmowanej gospodarce lekowej.

§ 14
Dzial Zywienia.
1. Dzialem zywienia kieruje dietetyk bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
Do zadan dietetyka nalezy:
a) ukladanie dekadowek jadtospisow zgodnie ze wskazaniami dietetycznymi,
b) prowadzenie dokumentacji niezbednej do funkcjonowania pionu zZywienia,
) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem,
d) dbatos¢ o najwyzsza jakosc¢ i smak przygotowywanych positkow,
e) porcjowanie i wydawanie positkow,
f) Scista wspoipraca z kierownikiem Dziatu Terapeutyczno-Opiekurnczego,
2. Do podstawowych obowigzkéw dziatu Zywienia nalezy przygotowywanie positkow
mieszkancom Domu.
a) przygotowywanie positkow zgodnie z recepturg oraz iloscia zaplanowanych
produktow,
b) dbanie o przydatnos$¢ produktéw do spozycia,
c) wydawanie positkéw podczas nieobecnosci dietetyka,

d) wspolpraca w przygotowywaniu imprez okolicznosciowych i Swiat,

§ 15
Samodzielne stanowiska.
1.Pracownik socjalny.
Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
a) Swiadczenie pracy socjalnej zwiazanej z mieszkaricami w $rodowisku;
b) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych, w tym poza siedziba
Domu;
¢) Prowadzenie akt osobowych mieszkancow;
d) Prowadzenie depozytow mieszkancow;
e) Wspolpraca z instytucjami pomocy spotecznej, sagdami;
f) Opracowywanie sprawozdan, meldunkéw oraz informacji dotyczacych mieszkan-

cow Domu;
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g) Reprezentowanie mieszkancow przed instytucjami publicznymi, urzedami;

h) Wspolpraca z personelem dzialu Opiekuniczo-Terapeutycznego oraz rodzinami
mieszkancoéw w celu utrzymania jak najlepszej sprawnosci psychicznej i fizycznej
mieszkancoéw;

i) Uczestnictwo w organizowaniu imprez okolicznosciowych dla mieszkancéow

w Domu i poza nim;

2.Specjalista d/s bhp i ochrony danych osobowych.
Do zadan samodzielnego specjalisty ds. bhp i ochrony danych osobowych naleza:
1)Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia;
3) Udziat w opracowywaniu regulaminéw, zarzadzen i instrukcji;
4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadku w pracy;
5) Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywana przez
pracownikow Domu pracg;
6) Prowadzenie monitoringu pracowniczych badan wstepnych, okresowych i kontrolnych;
7) Planowanie i organizowanie szkolen z zakresu bhp;
8) Udzielanie instruktarzu ogolnego dla pracownikéw Domu;
9) Kontrola prowadzenia instruktarzu stanowiskowego prowadzonego przez kierownikow
komoérek organizacyjnych;
10) Wspotpraca z Kierownikiem Dziatu administracyjno-gospodarczego z zakresu prawa

zamoOwien publicznych.

3. Psycholog.
Do zadan psychologa nalezy zapewnienie mieszkancom Domu Pomocy Spotecznej
,Junior” specjalistycznego wsparcia psychologicznego w ramach zajec rehabilitacji spotecznej,
w celu poprawy funkcjonowania emocjonalnego, spotecznego i adaptacyjnego.
Psycholog realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu w sprawie zajec rehabilitacji spo-
tecznej w Domu, w szczegolnosci poprzez:

a) diagnoze psychologiczng mieszkancow:

— ocene funkcjonowania poznawczego, emocjonalnego i spotecznego,

— rozpoznawanie potrzeb i ograniczen mieszkanca,
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— udzial w opracowywaniu i aktualizacji Indywidualnych Planow Wsparcia (IPW).

b) prowadzenie terapii psychologicznej:

— indywidualnej i grupowej,

— ukierunkowanej na poprawe radzenia sobie z chorobg, emocjami, stresem i relacjami
spotecznymi,

— wzmacnianie samodzielnoSci, poczucia bezpieczenstwa i motywacji mieszkancow.

¢) poradnictwo psychologiczne:

— udzielanie wsparcia mieszkanicom w sytuacjach kryzysowych, adaptacyjnych i emo-
cjonalnych,

— pomoc w rozwigzywaniu problemoéw interpersonalnych i zyciowych.

d) udziat w rehabilitacji spotecznej:

— realizowanie zajec psychologicznych jako elementu rehabilitacji spotecznej,

— wspieranie rozwoju umiejetnosci spotecznych i komunikacyjnych mieszkancow.

e) wspolpraca z zespolem terapeutyczno-opiekunczym:

— udzial w zespotach planujacych i oceniajacych IPW,

— konsultowanie probleméw mieszkancéw z personelem opiekunczym, terapeutami
i pracownikiem socjalnym,

— przekazywanie zalecen dotyczacych postepowania z mieszkancem.

f) dokumentacja:

— prowadzenie dokumentacji psychologicznej i rehabilitacyjnej mieszkancow,

— wpisy do IPW oraz dziennikow zajec,

— sporzadzanie opinii i informacji psychologicznych.

g) odpowiedzialnos¢:

— r1zetelnosc¢ diagnozy i prowadzonych oddziatywan terapeutycznych,

— zgodnos¢ prowadzonych dziatan z przepisami prawa i zasadami etyki zawodowej,

— prawidlowe prowadzenie dokumentacji.

§ 16
Do podstawowych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan;
3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej
atmosfery pracy;

4) wspoldziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
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5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji
publicznej;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikéw;

8) dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne, racjonalne i celowe
gospodarowanie Srodkami publicznymi;

9) prawidlowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami;

10) przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.;

11) wykonywanie polecenn przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
czynnosci; pracownicy sa odpowiedzialni za funkcjonowanie Domu jako catosci;

12) niezwloczne reagowanie w przypadkach kradziezy, awarii urzadzen, pozaréw, choréb

mieszkancow i samowolnych ich oddaleniach.

Gospodarka finansowa
§17
1. Wysoko$¢ planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie uchwaty
budzetowej Rady Powiaty Karkonoskiego na dany rok budzetowy.
2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu
Karkonoskiego planem finansowym w uktadzie wykonawczym.
3. Srodkami Domu zarzadza Dyrektor przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego zgodnie

z zasada celowosci, rzetelnosci i transparentnosci wydatkow.

Skargi i wnioski
§ 18
1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor.
2. Przyjmowanie skarg i wnioskéw odbywa sie w dni robocze od 14.00 do 15.00
3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje Zastepca
Dyrektora lub osoba go zastepujaca.
4. W sekretariacie Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow
5. Kierownicy dzialow odpowiedzialni sa za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz niezwtoczne przekazywanie ich do sekretariatu Domu

wraz z dokumentacja niezbedna do rozpatrzenia skarg i wnioskow.
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Postanowienia koncowe
§19
1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Domu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw.
2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Gldwnego Ksiegowego, kierownikow
dzialow oraz samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor Domu.
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy.
4. Prawa i obowiazki pracownikéw Domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej.
5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
§ 20

Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajq formy wtasciwej dla jego nadania.

Zalaczniki :

1. Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Junior” w Mitkowie
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Zatgeznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego DPS | Junior” w Mitkowie

DYREKTOR

SPECIALISTA D5, BHP | PRACOWHIE DZIAE FINANSOWO- D71AL TERAPETYCZNO-
OCHROMY DANYCH SOCIALNY KSIEGOWY ZASTEPCA DYREKTORA PSYCHOLOG N DZIAL FYWIENLA
OPIEKUNCEY
OSOBOWYCH
1 T |
GrOW DZIAL
- GDINJ\' ADMINISTRACYING- KIEROWVNIK DZIAEL PIELEGMLARKA | CHETETYE
; GOSPODARCTY W st RATCHVINIE
OPIEKUNCIEGD MEDYCENY
I |
AMOBIIELNY KIERDWHMIK DZIALL 1
ADMINISTRACYING -
REFERENT DS. KADR 1| | GOSPODARCZEGD —— KOORDYNATOR KUCHARKA
PLAC DEIALL!
TERAPEUTYCZNO -
OPIEKUN MEDYCZNY, QPIEKURCZEGD
REFEREMT DS NSATIA rIaER ETRUKTOR TEpuwul POMOC KUCHENMA
ORGANIZACYINYCH -
KASIER — ZAJECICHVEL
OFIEKUN
INSTRUKTOR
EIERCAWCA KULTURALNG -
OSWIATOWY
 —
MLODSTY FIZIOTERAPELITA,
KONSERWATOR P———
POKOIOWA
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UZASADNIENIE

Potrzeba przyjecia nowego Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,JUNIOR” w
Mitkowie, a w szczegolnoSci nowego schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik do
Regulaminu wynika z koniecznosci dostosowania wewnetrznych uregulowan Domu Pomocy
Spotecznej ,,JUNIOR” w Mitkowie do obowigzujacych przepisow prawa.
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