UCHWALA NR 208/2021
ZARZADU POWIATU GLOGOWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Magnolia” w Glogowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz.
920 z pdzn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2018 r., poz. 734) Zarzad Powiatu Glogowskiego uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Magnolia” w Gtogowie, ktory stanowi
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 40/2013 Zarzadu Powiatu Glogowskiego z dnia 26.06.2013r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Neptuna 22/24 w Glogowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,, Magnolia” w Glogowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Glogowskiego
L. Jarostaw DUKOWIAK e e e e s be e st e e et e e etaeennbeenareens

2. Jerel HoOTOWIa ettt et e aaaaaaaaaaaans

3 BaArtOSZ LaAWIOWSKL et e e e e et e e e s e e e ———eee s e e e a———eeeeeraan———as
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Zalacznik do Uchwaty Nr 208/2021
Zarzadu Powiatu Glogowskiego

z dnia 29 grudnia 2021 r
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej ,,Magnolia”

w Glogowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1
Dom Pomocy Spolecznej ,,Magnolia” w Glogowie zwany dalej ,,Domem” dziata
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020r., poz.
920 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz.
305),
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 1282),
4) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 2268),
5) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z 2020r., poz. 685),
6) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (t.j Dz. U. z 2018 r., poz. 734),
7) Statutu Domu nadanego Uchwatg Nr XXVI1/176/2021 Rady Powiatu Gtogowskiego
z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy Spotecznej
,Magnolia” w Glogowie,
8) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 164 z p6zn. zm.),
9) Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz.1781),
10) Niniejszego regulaminu.

§2
1. W sktad Domu wchodza:
- Dom Pomocy Spotecznej ,,Magnolia”. Typ Domu: Dom Pomocy Spotecznej
dla Oso6b Przewlekle Somatycznie Chorych,
- Filia Domu — Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Niepetlnosprawnych Intelektualnie,
zwana dalej , Fila Domu”.
2. Siedzibg Domu jest miasto Gtogow, ul. Neptuna 22/24.
3. Siedziba Filii Domu jest miasto Gtogéw, ul. Norwida 3.
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4. Dzialajaca Filia Domu jest podlegta organizacyjnie Domowi.
5. Struktur¢ organizacyjnag Domu stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§3
1. Dom przeznaczony jest dla Osob Przewlekle Somatycznie Chorych. Zapewnia opieke
catodobowg osobom powyzej 18 roku zycia.
2. Filia Domu zapewnia catodobowg opicke osobom niepelnosprawnym intelektualnie
dzieciom, milodziezy oraz dorostym z roéznym stopniem  niepelnosprawnosci
intelektualnej w wieku od 3 lat.

§4
Pobyt w Domu i w Filii Domu jest realizowany na podstawie decyzji kierujacej i decyzji
ustalajgcej oplate za pobyt oraz decyzji 0 umieszczeniu w Domu na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spoteczne;j.

§5

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje
1 szczegotowe =zasady dzialania, szczegotowy zakres zadan Domu, strukture
organizacyjna.

2. Dom jest powiatowa jednostka budzetowa.

3. Dom jest placowka statego pobytu przeznaczong dla oséb przewlekle somatycznie
chorych.

4. Filia Domu jest placowka stalego pobytu przeznaczong dla osob niepetnosprawnych
intelektualnie.

§ 6
Kontrolg i nadzor nad statutowg dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Glogowski
przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Glogowie.

Rozdziat 2
I
Cele i zadania Domu Pomocy Spotecznej ,,Magnolia” dla Os6b Przewlekle Somatycznie Chorych.

§7
1. Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wlasciwy zakres ustug, zgodny
ze standardami okreslonymi dla danego typu domu, w oparciu o indywidualne potrzeby
mieszkanca przebywajacego w Domu wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej W sprawie domow pomocy spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012r.
2. Dom $wiadczy ushugi, w szczegdlnosci:
1) w zakresie potrzeb bytowych przez zapewnienie:
a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,
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C) odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci,

2) ustugi opiekuncze polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,

b) pielegnaciji,

C) niezbg¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) ustugi wspomagajace polegajgce na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii =zajeciowej, podnoszeniu sprawnosci
i aktywizowaniu mieszkancow Domu w tym, w zakresie komunikacji
wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku os6b z problemami
w komunikacji werbalnej,

b) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

C) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu
polegajacych na powotaniu Rady Mieszkancow dzialajacej na podstawie
opracowanego przez Dyrektora Regulaminu Rady Mieszkancow,

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

e) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci,

f) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi Domu w umozliwieniu
podjecia  pracy,  szczegOlnie  majacej charakter  terapeutyczny,
jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia,

g) zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw  pienigznych
1 przedmiotéw warto§ciowych,

h) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajagcemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

1) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci
do informac;ji o tych prawach dla mieszkancéw Domu,

J) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

3. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolno$¢, intymnosé, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug Dom
powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ w szczegdlnosci
z pracownikéw Domu, ktorzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

5. Do zadan zespolow terapeutyczno-opiekunczych nalezy w szczeg6lnosci opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspdlna realizacja tych planéw
z mieszkancami.

6. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca Domu,
opracowywane z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia 1 gotowos¢ uczestnictwa w nim mieszkanca.

7. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesigcy
od dnia przyjecia mieszkanca do Domu.

Id: FOCZR-HHFDL-HLMSB-ZJFBD-JCIGH. Uchwalony Strona 4



8. Dziataniami wynikajacymi z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany
przez mieszkanca Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzglgdu na stan zdrowia
I organizacj¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach
zespotow terapeutyczno—opiekunczych.

9. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w Kkorzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

10. Dom pokrywa optaty ryczattowe i cze$ciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

11. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajagce z przepisOow o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

I
Zasady dziatania Filii Domu.

§8

1. Filig Domu kieruje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Glogowie, przy pomocy
Kierownika, ktéremu podlegaja nastepujace dziaty:

a) medyczno—opiekunczo-rehabilitacyjny, w sklad ktorego wchodzg stanowiska:
pielegniarek, pracownika rehabilitacji, opiekunow, pokojowych,

b) terapeutyczny, w sktad ktorego wchodzg stanowiska: psychologa, instruktorow
terapii zajeciowej, pracownika socjalnego,

C) obstugi, w sktad ktoérego wchodzg stanowiska: praczek, konserwatora, kierowcy.

2. Filia Domu, poza ustugami, 0 ktorych mowa w § 7 pkt. 2 realizuje zadania
w zakresie potrzeb edukacyjnych zapewniajac:

a) pobieranie nauki,
b) uczestnictwo w zajgciach rewalidacyjno — wychowawczych,
c) uczenie i wychowanie przez do§wiadczenia zyciowe.

3. FiliaDomu realizuje zadania w zakresie zaje¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy
spotecznej dla os6b z zaburzeniami psychicznymi na podstawie wlasciwego
rozporzadzenia.

4. Filia Domu poprzez zatrudniony personel zapewnia spokdj i bezpieczny pobyt
mieszkancéw w placowce.

§ 9
Strukture organizacyjng Filii Domu przedstawia schemat stanowigcy Zatgcznik Nr 2 niniejszego
Regulaminu.

Id: FOCZR-HHFDL-HLMSB-ZJFBD-JCIGH. Uchwalony Strona 5



Rozdziat 3
Organizacja Domu

§ 10

1. Domem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastepuje 0soba przez niego wyznaczona.

3. W dni wolne od pracy, niedziele i $wieta oraz w dni robocze po godzinie 15-tej
bezposrednig funkcje kierowniczg nad pracg personelu 1 bezpieczenstwem
mieszkancoOw pelni dyzurujgca pielegniarka wskazana przez kierownika Dziatu
Opiekuficzo — Terapeutycznego (DOT).

4. W razie nieobecnosci pielegniarki wskazanej przez kierownika DOT funkcj¢ te petni
pracownik wskazany przez kierownika DOT lub jego zastgpce.

5. Dyrektor Domu dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

6. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) glownego ksiggowego,
2) Kierownikow dziatdéw, komorek organizacyjnych,
3) samodzielnych stanowisk pracy.

7. Dyrektor reprezentuje Dom w jego biezacej dzialalno$ci oraz na zewnatrz wobec 0s6b
trzecich.

8. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢:

1) dziat finansowo — ksiggowy — (DFK):
a) glowny ksiegowy,
b) pracownicy dziatu,
2) dziat kadr (DK):
a) stanowisko ds. pracowniczych,
b) pracownik dziatu,
3) dzial opiekunczo — terapeutyczny — (DOT):
a) kierownik dziatu opiekunczo — terapeutycznego,
b) zespot medyczno — rehabilitacyjny:
- pielegniarki,
- pracownicy rehabilitaciji,
c) zespol opiekunczy:
- opiekunowie,
- pokojowi,
d) zespot terapeutyczny:
- pracownicy socjalni,
- terapeuci,
- instruktorzy terapii zajgciowe;j, terapeuci zajeciowi
- instruktorzy kulturalno — oswiatowi,
4) dziat administracyjno—gospodarczy — (DAG):
a) kierownik administracyjno-gospodarczy,
b) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
c) konserwatorzy,
d) kierowca,
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e) praczki,

5) dzial zywienia — (DZ):

a) dietetyk,

b) pracownicy kuchni,
C) magazynier,

d) intendent,

6) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. bhp oraz ochrony ppoz. — (BHP),
b) kapelan,

c) psycholog,

d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

9. Dyrektor Domu petni bezposredni nadzor nad praca:

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

Dziahu finansowo - ksiggowego,

Dziatu kadr,

Dziatu administracyjno - gospodarczego,
Dziatlu opiekunczo — terapeutycznego,
Samodzielnych stanowisk pracy,

Dziatu zywienia,

Filii Domu.

10. Praca poszczeg6lnych komorek organizacyjnych kieruja:

1)
2)
3)

4)

5)

praca dziatu finansowo — ksiegowego kieruje gldéwny ksiggowy,

praca dziatu kadr — kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora,

praca dziatu opiekunczo — terapeutycznego kieruje kierownik dziatu:

- praca zespotu medycznego i rehabilitacyjnego kieruja koordynatorzy whasciwi dla
danego zespotu wyznaczeni przez kierownika DOT,

- praca zespotu opiekunczego kieruje koordynator wtasciwego zespotu,

- praca zespotu terapeutycznego kieruje kierownik DOT lub pod jego nieobecno$¢
wskazana przez kierownika osoba,

pracg dziatu administracyjno — gospodarczego kieruje kierownik administracyjno-
gospodarczy,

pracg dzialu zywienia — Kieruje koordynator dzialu zywienia, a w razie
nieobecnosci 0soba wyznaczona przez Dyrektora:

- kazdg zmiang pracownikow kuchni kieruje szef kuchni. W razie jego
nieobecnosci zmiang kieruje brygadzista. W przypadku braku brygadzisty zmiang
kieruje inna osoba wyznaczona przez koordynatora dziatu zywienia.

§ 11

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje kierownik Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego

§ 12

Kierownika Filii Domu, w czasie jego nieobecnos$ci, zastgpuje 0soba wyznaczona
przez Dyrektora.
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§13
Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§ 14
1. Zakres obowigzkoéw Dyrektora obejmuje:

1) sprawne i skuteczne kierowanie pracag Domu w zakresie finansow, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkoéw pracy, jakosci opieki, standardu Domu,

2) wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow Domu,

3) opracowanie budzetu Domu i przedstawienie go Zarzagdowi Powiatu Gltogowskiego,

4) ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,

5) realizacja uchwat Zarzadu Powiatu Glogowskiego,

6) ustalenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci kierownikow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwos$ci i zaufania,

8) dbatos¢ o dobre stosunki miedzyludzkie wérdd mieszkancow i pracownikow Domu,

9) prowadzenie Domu w sposob zapewniajacy mu dobrg opini¢ w $rodowisku lokalnym
I mediach,

10) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalno$¢ Domu,

11) wprowadzanie w zycie nowowydanych przepisow prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Domu,

12) dbato$¢ o organizacj¢ opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach
pomocy spolecznej,

13) organizacje funkcjonowania Domu w sposdb zapewniajacy racjonalizacje kosztow
1 wysoka wydajnos¢ pracy,

14) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegltych pracownikow
przepiso6w bhp i ppoz.,

15) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w tym okresowe wizytowanie Domu w dni wolne
od pracy,

16) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych (Sanepid, PIP i
innych),

17) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspotpracujacymi z Domem
na podstawie udzielonych pelnomocnictw,

18) wspotpraca z Radg MieszkancéOw przy zalatwianiu spraw zwigzanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju 1 bezpieczenstwa,

19) przyjmowanie mieszkancow i pracownikow w sprawach skarg, wnioskow
i petycji,

20) utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami pozarzadowymi w srodowisku lokalnym,

21) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

22) realizacje innych zadan wskazanych przez Zarzad Powiatu Gtogowskiego.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkoéw i przyznanych uprawnien do kierowania

Domem,
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2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow 0 finansach publicznych,
3) realizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Rad¢ Powiatu Gltogowskiego,
4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkoéw bhp.

§ 15

1. Szczegdtowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego,
kierownika Filii Domu, kierownikéw komorek organizacyjnych, kierownikoéw dziatow,
samodzielnych stanowisk, zawarty jest w zakresie obowigzkow ustalonych przez
Dyrektora 1 znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowigzkow zatwierdzony przez Dyrektora Domu, ktéry znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

3. Pracownicy Domu odpowiadaja przed przetozonymi za prawidtowe i terminowe
realizowanie nalozonych na nich zadan i obowigzkow, zgodniez przydzielonymi im
zakresami czynnoSci.

§ 16
1. Wszystkie komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do $cistej 1 bezposredniej
wspotpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach wykonywania zadan
wymagajacych wspoétdziatania réznych komorek.
2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sa do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji i opinii niezbednych dla prawidtowej realizacji przypisanych
im zadan.

§ 17
1. W Domu funkcjonuja nastgpujace wewnetrzne akty normatywne zwigzane

z organizacja pracy Domu, w szczegolnosci:

1) Statut,

2) Regulamin pracy okreslajacy organizacje i porzadek wewngtrzny w zaktadzie pracy,
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow,

3) Regulamin organizacyjny,

4) Regulamin wynagradzania pracownikow Domu,

5) Regulamin nagradzania i premiowania,

6) Regulamin gospodarowania srodkami ZFSS,

7) Regulamin Mieszkancow Domu okreslajacy szczegdtows organizacje opieki
i dziatanie Domu, prawa i obowigzki mieszkanca ustalony przez Dyrektora
po zasiggnieciu opinii Rady Mieszkancow,

8) Regulamin Rady Mieszkancoéw ustalony przez Rade Mieszkancow i przyjety
przez Dyrektora,

9) Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi Mieszkancow,

10) Kodeks Etyki pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Glogowie,

11) Zasady wewnetrznej polityki antymobbingowej w Domu Pomocy Spotecznej
w Glogowie,

12) Regulamin ochrony danych osobowych.
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§ 18
W Domu funkcjonujg wewngtrzne akty normatywne:
a) zarzadzenia,
b) polecenia,
c) instrukcje.

§ 19
Wewnetrzne akty normatywne wydaja:
1) zarzadzenia — Dyrektor,
2) polecenia — Dyrektor, gtéowny ksiegowy, kierownicy dzialow, komorek
organizacyjnych w zakresie swoich kompetenciji,
3) instrukcje — Dyrektor.

§ 20
1. Projekt wewngtrznego aktu normatywnego opracowujg kierownicy komorek
organizacyjnych badz osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku.
2. Akty normatywne podpisuje osoba wskazana w § 23.
3. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nast¢pujace dane:
1) rodzaj aktu,
2) date wydania,
3) kolejny numer, rok kalendarzowy,
4) okresSlenie sprawy jaka reguluje,
5) podstawe prawna,
6) treS¢ merytoryczng podzielong wg problemow,
7) terminy realizacji,
8) wykonawce i odpowiedzialnego za wykonanie,
9) klauzule o anulowaniu poprzednich aktow dotyczacych danej sprawy,
10) termin wejscia w zycie,
11) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,
12) wykaz o0s6b do zapoznania si¢ z trescig aktu.
4. Ewidencj¢ wszystkich aktéw normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu Domu.

§21

1. Dokumenty finansowo — ksiggowe podpisuje Dyrektor lub osoba zastgpujaca Dyrektora
1 gldéwny ksiggowy lub osoba zastgpujaca gtownego ksiggowego.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo -
ksiggowych ustalone sg w ,,Instrukcji kontroli, sporzadzania i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych” wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora.

3. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub w zastepstwie inna upowazniona
osoba przez Dyrektora.

§ 22
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Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem reguluje instrukcja
kancelaryjna.

§ 23
Do podpisywania polecen wyjazdow stluzbowych sg uprawnieni Dyrektor badZz inna
upowazniona osoba przez Dyrektora.

§ 24

1. Do uzywania pieczatek z okreSleniem nazwy Domu upowaznieni sg Kierownicy
komorek organizacyjnych oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

2. Do uzywania pieczatek z okres$leniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sa:
Dyrektor, Gtowny ksiggowy, Kierownik Filii Domu, pracownicy dzialu finansowo —
ksiegowego, pracownicy socjalni, kierownicy dziatow, pracownik na stanowisku
ds. pracowniczych, pracownik na stanowisku ds. administracyjno — gospodarczych,
pracownik na stanowisku bhp i ppoz., pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
koordynator dziatu zywienia, pielegniarka dyplomowana.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu Domu.

4. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o prace lub jesli z innych przyczyn utracit
prawo uzywania pieczatki zobowigzany jest zwroci¢ pieczatke do sekretariatu Domu,
zgodnie z przyjetymi zasadami.

§ 25
1. Zasady archiwizowania dokumentéw okre$la odrebna instrukcja ustalona
przez Dyrektora Domu w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.
2. Skladnice akt Domu prowadzi pracownik dziatajacy z upowaznienia Dyrektora.

§ 26
1. W zakresie informowania stron obowigzujg nast¢pujace zasady:

1) prawo do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatania Domu
przystuguje wytacznie Dyrektorowi Domu lub osobie wskazanej przez Dyrektora.

2) prawo do udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatlow stuzbowych o charakterze jawnym, urzgdom panstwowym,
instytucjom, organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i studentom posiadaja
Dyrektor Domu, glowny ksieggowy oraz kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, jezeli zostali do tego upowaznieni.

3) udostgpnianie materialow, o ktorych mowa w ust. 2 nastepuje przy zachowaniu
ogolnie obowigzujacych przepisoéw.

§ 27
Schemat organizacyjny Domu oraz ich wzajemne podporzadkowanie okreslaja Zataczniki
nr 2 1 3 do Regulaminu.

Rozdzial 5

Podstawowe zadania komorek organizacyjnych Domu
10
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§ 28

1. Zakres zadan dziatu opiekunczo — terapeutycznego obejmuje:
1) zakres dziatan zespotu medyczno — rehabilitacyjnego:

a)

b)
c)

d)

9)
h)
i)
)
k)

1)

prowadzenie szczegdtowej dokumentacji medycznej mieszkancoOw (historii chorob,
raportow, itp.) oraz dokumentacji biezacej funkcjonowania dziatu,

prowadzenie pomiaroOw: wagi, cisnienia krwi, wzrostu, kontroli czystosci itp.,
Scista wspotprace z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie ustug
zdrowotnych oraz dostepow do specjalisty,

opieke nad mieszkancami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne
oraz zabiegi rehabilitacyjne,

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzet pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkanca,

Scista wspotprace z podmiotami realizujgcymi zaopatrzenie mieszkancéw w leki,
srodki pomocnicze i inne niezbedne artykuty medyczne,

wspOlprace ze szpitalami 1 innymi placowkami stuzby zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkancow,

wspoélprace z dietetykiem i lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie
ustalania indywidualnych diet mieszkancow,

opracowanie i realizacj¢ planow wspierania mieszkancow oraz udziat w pracach
zespotu terapeutycznego ,

organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow dostosowanej do ich
mozliwosci psychofizycznych 1 zalecen lekarskich,

nadzor 1 organizacj¢ =zaopatrzenia mieszkancow w sprzet rehabilitacyjny
i ortopedyczny,

prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkancow,

m) rozktadanie lekow zgodnie ze zleceniem lekarskim,
2) Zakres zadan zespotu opiekunczego obejmuje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

3)

zapewnienie calodobowej opieki mieszkancom,
zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia codziennego
— ubieranie, jedzenie, mycie, itp.,
utrzymanie czystosci i whasciwej higieny w pomieszczeniach obiektu,
pobieranie z kuchni positkéw 1 dostarczanie ich pensjonariuszom,
umozliwienie mieszkancom korzystania z ustug zdrowotnych,
zgltaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,
stosowanie i przestrzeganie zasad gospodarowania odpadami,
utrzymywanie czystosci 1 estetycznego wygladu na terenach nalezacych do Domu,
umozliwienie udzialu w zajeciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych,
zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow takich jak: pomoc
w zakupach, utrzymanie kontaktu z rodzina, odwiedziny chorych mieszkancow
w szpitalu, itp.
pomoc w przyjeciu przez mieszkancow lekow roziozonych przez pielegniarke,
prowadzenie ewidencji pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen stuzbowych,
Zakres zadan zespotu terapeutycznego obejmuje:
przyjecie nowoprzybylego mieszkanca,

11

Id: FOCZR-HHFDL-HLMSB-ZJFBD-JCIGH. Uchwalony Strona 12



a) przedstawienie nowoprzybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu,
zapoznanie go z Regulaminem Mieszkancow,

b) prowadzenie ewidencji mieszkancow przebywajacych w Domu i mieszkancow
oczekujacych na umieszczenie,

C) prowadzenie akt osobowych i =zalatwianie spraw emerytalno—rentowych
mieszkancow,

d) prowadzenie dokumentacji optat za pobyt w Domu wnoszonych
przez mieszkancow,

e) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zalatwianie spraw zwigzanych
z pochowkiem 1 urzadzenie zmartemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie
Z jego wyznaniem,

f) wlasciwe postgpowanie z depozytami wartosSciowymi mieszkancéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow przez organizacje¢ zajec¢ kulturalno—
rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.,

h) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu,

i) prowadzenie biblioteki,

j) opracowywanie miesigcznych 1 tygodniowych planow zaje¢ kulturalno—
rekreacyjnych i terapeutycznych,

K) utrzymanie z mieszkancami statego kontaktu za posrednictwem pracownika
pierwszego kontaktu,

I) przedstawianie Dyrektorowi Domu potrzeb 2z zakresu pracy socjalnej
i terapeutycznej,

m) utrzymywanie kontaktow ze s$rodowiskiem lokalnym poprzez udziat wraz
Z mieszkancami w imprezach kulturalno — rekreacyjnych,

n) organizacj¢ okolicznosciowych $wiat 1 akademii,

0) udzial w pracach zespotu terapeutycznego oraz w opracowywaniu planéw wsparcia
dla mieszkancow i ich realizacja,

p) sporzadzanie sprawozdan oraz przygotowywanie planéw pracy.

§ 29
Zakres zadan dzialu finansowo — ksiggowego obejmuje:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu,

2) opracowywanie projektu budzetu jednostki,

3) analiza realizacji budzetu oraz opracowywanie wnioskow w sprawach zmian w planie
finansowym jednostki w trakcie roku budzetowego,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych Domu,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Domu,

6) przygotowywanie materiatbw niezbgednych do opracowania sprawozdan z wykonania
planu finansowego Domu,

7) organizowanie i kontrole obiegu dokumentacji finansowej,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

9) dokonywanie kontroli dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych

1 finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
12

Id: FOCZR-HHFDL-HLMSB-ZJFBD-JCIGH. Uchwalony Strona 13



10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11) rozliczanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald bilansowych,

12) prowadzenie obstugi kasowej,

13) prowadzenie ewidencji depozytow wartoSciowych mieszkancow,

14) naliczanie wynagrodzen pracownikow z tytulu umoéw o prace, innych oséb z tytutu
umow zlecenia, umow o dzielo,

15) naliczanie pochodnych od wynagrodzen i podatku dochodowego od wyptaconych
Swiadczen,

16) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Urzedu Skarbowego,

17) rozliczanie PPK,

18) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodow pracownikow,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
procedur kontroli finansowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

20) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

21) przejawianie wtasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jako$ci pracy.

§ 30
Zakres zadan dziatu kadr obejmuje:

1) prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, w pelnej
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie, dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

3) organizowanie wiasciwego doboru kadry zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi
oraz Regulaminem Organizacyjnym i strukturg zatrudnienia,

4) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z przyjeciem pracownika do pracy,
przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy,

5) wykonywanie czynno$ci dotyczacych plandow i realizacji urlopow pracowniczych,
szkolen i podrézy stuzbowych,

6) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji
pracownikow,

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy
oraz udzielanych kar porzagdkowych,

8) przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego
oraz wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadroweyj,

9) wspolpraca ze wszystkimi dzialami, a w szczegélnosci z dzialem finansowo-
ksiggowym,

10) przygotowanie projektow regulaminow i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
I wynagradzania w Domu,

11) przygotowywanie wnioskow dotyczacych nagrod jubileuszowych,

12) prowadzenie sprawozdawczo$ci zatrudnienia,

13) prowadzenie ewidencji PPK,
13
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14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownikow,

15) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie kierowania 0os6b w celu odbycia
stazu zawodowego badz przyznania prac interwencyjnych,

17) dbato$¢ o zapewnienie badan z zakresu medycyny pracy,

18) przejawianie wlasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jakosci pracy,

19) prowadzenie i nadzor nad politykg bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe.

§31
Zakres zadan dziatu administracyjno — gospodarczego obejmuje:

1) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi obiektow, urzadzen
wraz ze sprzetem ( przeglady, naprawy, konserwacje),

2) wspélprace z kierownikiem Filii Domu i dziatami w =zakresie sporzadzania
I prowadzenia dokumentacji oraz nadzoru nad prawidlowym zastosowaniem zasad
i trybdw postepowania przy zakupach, remontach i inwestycjach na rzecz Domu
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz przygotowanie stosownych umow,

3) prowadzenie ewidencji majatku trwalego 1 wyposazenia z zastosowaniem wiasciwego
oznakowania,

4) przygotowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Domu,

5) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w materiaty, artykuty
biurowe, sprzet i urzadzenia techniczne, artykuly chemii gospodarczej
oraz rozdysponowanie na poszczeg6lne dzialy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem mediow,

7) przygotowywanie i organizacja lokalu wyborczego dla Obwodowej Komisji Wyborczej
w celu prawidlowego przeprowadzenia wyboréw w Domu,

8) przygotowywanie umow dotyczacych wszelkich ustug dostaw, remontéw
niekwalifikowanych do postgpowania przetargowego zgodnie z obowigzujacym
regulaminem zamowien publicznych,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji pojazdow bedacych na wyposazeniu
Domu (rozliczanie kart drogowych kierowcow, organizacja pracy kierowcow),

11) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

12) zabezpieczenie obiektow pomieszczen i sprzetu przed dewastacjg, kradzieza,
wlamaniem,

13) prowadzenie  dzialan majacych na celu  zapewnienie  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz ochrony mienia Domu,

14) planowanie i przygotowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem rob6t remontowo —
budowlanych na terenie Domu,
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15) dbato$¢ o racjonalne wykorzystanie energii cieplnej, elektrycznej i gazu w obiektach
Domu,

16) nadzorowanie pracy sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazeniu obiektow Domu,

17) kierowanie pracami, zlecanie i nadzor nad prowadzonymi przez konserwatorow
pracami w zakresie usuwania awarii i usterek itp.,

18) pielegnacje drzew i krzewdw rosngcych na terenie Domu,

19) kierowanie pracami, zlecanie i nadzor nad pralnia,

20) pranie poscieli, bielizny i odziezy mieszkancéw Domu,

21) pranie odziezy ochronnej bedgcej na wyposazeniu pracownikow,

22) szycie i reperacj¢ odziezy i poscieli mieszkancow,

23) wlasciwe stosowanie w procesie prania srodkow zapewniajacych dezynfekcjg pranych
materiatow,

24) utrzymanie czystosci i nalezytego stanu higieniczno — sanitarnego w pomieszczeniach
pralni, magazynoéw i warsztatow,

25) organizacje proceséw technologicznych w sposdb zgodny z przepisami sanitarnymi
w zakresie zabezpieczen mieszkancoOw w posciel, bielizne i odziez,

26) prawidtowe utylizowanie sprzetu, urzadzen i wyposazenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

27) przygotowanie dokumentow dotyczacych dzialu i przekazanie ich do zaktadowe;j
sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

28) przejawianie wtasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jako$ci pracy,

29) wlasciwe przechowywanie aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu,

30) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji
zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz z wprowadzong
Polityka ochrony danych osobowych i Regulaminem ochrony danych osobowych,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe.

§ 32
Zakres zadan dziatu zywienia obejmuje:

1) planowanie jadlospisow zgodnie z ogdlnymi zasadami zywienia ludzi zdrowych
i chorych,

2) pobieranie z magazynu produktow spozywczych i racjonalne ich gospodarowanie,

3) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i z ogdlnymi zasadami zywienia
ludzi zdrowych i chorych zatwierdzonych przez Dyrektora,

4) realizacja procesu zywienia zgodnie z zasadami systemu HACCP,

5) racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania procesow
technologicznych,

6) utrzymanie nalezytego stanu higieniczno- sanitarnego w pomieszczeniach kuchni,
zgodnie z ogdlnymi zasadami bezpieczenstwa,

7) utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i sprzgtu,

8) stale podnoszenie jakosci i walorow smakowych przygotowywanych potraw,

9) ksztaltowanie kultury zywieniowej mieszkancow, zwalczanie ztych nawykow

zywieniowych,
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10) sledzenie postepu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw
i przedstawianie kierownictwu zaktadu propozycji zmian w tym zakresie,

11) kontrole jakosci otrzymanych produktow spozywczych,

12) czuwanie nad prawidtowg realizacjg umow w zakresie zakupu artykutéw spozywcezych,

13) przestrzeganie przepisdw Ustawy Prawo zamowien publicznych,

14) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien publicznych wynikajacych
z zakresu zadan dzialu zywienia,

15) swiadczenie ustug w zakresie przygotowywania positkow na rzecz innych podmiotow,

16)udziat w opracowywaniu indywidualnych planow wsparcia mieszkancow
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych,

17) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

18) przejawianie wtlasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jakos$ci pracy.

§ 33
Zakres zadan na stanowisku ds. bhp oraz ochrony przeciwpozarowej obejmuje:

1) nadzoér nad wlasciwym stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu,

2) organizowanie dziatalno$ci kontrolno- instruktazowej w zakresie bhp, zaopatrzenie
materiatowo- techniczne oraz zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronna,

3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania
warunkow bhp oraz organizowanie szkolen w tym zakresie,

4) prowadzenie postepowan powypadkowych dotyczacych pracownikow, mieszkancow i
innych os6b, ktore ulegng wypadkowi na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie ryzyka zawodowego,

6) przygotowanie analizy i1 sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej i bezpieczenstwa, higieny pracy,

7) kontrola i aktualizacja informacji dotyczacych czynnikow ryzyka i warunkow
ucigzliwych na poszczeg6lnych stanowiskach,

8) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

9) przejawianie wilasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jakosci pracy,

10) przeprowadzanie szkolen okresowych dla pracownikow,

11) przygotowanie i koordynowanie dziataniami ewakuacyjnymi mieszkancow Domu
i Filii Domu podczas probnego alarmu.

§ 34
Do zadan kapelana naleza:
1) zaspokajanie potrzeb religijnych mieszkancow,
2) celebrowanie uroczystosci oraz udzielanie sakramentow $§wietych,
3) udzielanie ostatniej postugi religijnej mieszkancom.
§ 35
Zakres zadan na stanowisku psychologa obejmuje:

1) diagnozowanie mieszkancow Domu,
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2) organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla mieszkancow,

3) sporzadzanie opinii psychologicznej migdzy innymi na potrzeby Sadu, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci itp.,

4) czynny udzial w pracach zespotu terapeutycznego w opracowywaniu indywidualnych
planéw wsparcia i ich realizacji,

5) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) przejawianie wlasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jakos$ci pracy.

§ 36
Zakres zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu obejmuje:

1) obstuga sekretariatu ( obstuga faksu, telefonu, kserokopiarki, komputera, itp.),

2) prowadzenie i1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem w sprawie,

3) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

4) prowadzenie ksigzki korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

5) przygotowanie zarzadzen Dyrektora i innych wewngtrznych aktow normatywnych,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

7) dostarczanie dokumentéw do odpowiednich dziatow Domu,

8) przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) wiasciwe przechowywanie aktow prawnych i wszelkich dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Domu,

10) przejawianie wtlasnej inicjatywy dotyczacej samoksztalcenia i szkolenia w celu
podniesienia jako$ci pracy.

§ 37
1. Szczegdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych okreslaja ustalone przez Dyrektora zakresy obowiazkow.
2. Kopie zakresow obowiazkow przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 38
Nadzor nad jako$cia dziatan oraz przestrzeganiem standardu ustug §wiadczonych w Domu oraz
zgodnosci zatrudnienia pracownikow z wymaganiami kwalifikacyjnymi sprawuje Wojewoda
Dolnoslaski.

§ 39
1. Regulamin Organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu uchwala Zarzad

Powiatu Glogowskiego.
17
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2. Zmiany Regulaminu sg dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 40
1. Dom uzywa pieczeci podluznej zawierajacej jego nazwe, adres, nr telefonu, NIP
oraz REGON.
2. Wzor pieczeci stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
3. Dom posiada wiasny znak ,logo”, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5
do Regulaminu.

§ 41
1. Regulamin wchodzi w zycie w dniu podje¢cia uchwaty Zarzgdu Powiatu Gtogowskiego.
2. Traci moc Regulamin wprowadzony uchwalg Nr 40/2013 Zarzadu Powiatu
Glogowskiego z dnia 26 czerwca 2013 r.

18
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia ... 29 grudnia 2021 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ "MAGNOLIA"
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 29 grudnia 2021 r.
SCHEMAT FILII DPS- DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

INTELEKTUALNIE W GLOGOWIE

KIEROWNIK

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH INTELEKTUALNIE W

GLOGOWIE

DZIAL MEDYCZNO -
OPIEKUNCZO -
REHABILITACYJNY

Pielegniarki 2
Pracownicy rehabilitaciji 1
Opiekunowie 10
Pokojowi 6

DZIAL TERAPEUTYCZNY

Specjalista psycholog 0,25
Instruktorzy terapii 5
zajeciowe;j
Pracownik socjalny 0,75

DZIAL OBSLUGI
Praczki 2
Konserwator 0,5
Kierowca 1
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Zatacznik Nr 3 do Regulaninu Organizacyjnego  zdnia 29 grudnia 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ "MAGNOLIA" W GLOGOWIE

DY R E KTO R 1 SAMORZAD MIESZKANCOW
I I |
DZIAL DZIAL ZYWIENIA
DZIAL. ADMINISTRACYJNO - ,
FINANSOWO - DZIAL KADR DZIAL. OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY
KSIEGOWY GOSPODARCZY KOORDYNATOR DZIALU
ZYWIENIA
; KIEROWNIK 0 FILIA DOMU POMOCY
GLOWNY KSIEGOWY| 1 Stanowisko ds. N ADMINISTRACY INO- . h KIEROWNIK DZIAtU OPIEKUNCZO - . SPOLECZNE.) . DOM
pracowniczych TERAPEUTYCZNEGO
GOSPODARCZY DIETETYK 1 POMOCY SPOLECZNEJ
- DLA 0SOB
| I =] NIEPELNOSPRAWNYCH | ;¢
STANOWISKO DS. M INTELEKTUALNIE W '
PRACOWNICY DZIALU | 3 | [PRACOWNIK DZIALU| 1 ADMINISTRACYINO 1 GLOGOWIE UL.
GOSPODARCZYCH PRACOWNICY 1 NORWIDA 3
KUCHNI L |
Zalacznik Nr 3 do Regulaminu org.
ZESPOL MEDYCZNO - ZESPOL .
STANOWISKA DS. BHP || L - ZESPOL TERAPEUTYCZNY
05 |  ORAZOCHRONY KONSERWATORZY 3 REHABILITACYJNY OPIEKUNCZY
PRZECIWPOZAROWEJ
MAGAZYNIER 1
0,25 KAPELAN l— ‘ KIEROWCA l 05 " PIELEGNIARKI ‘ 3,75 oPIEKUNOWEE | 28 ‘ PRACOWNICY SOCJALNI | 2,5 ’>
INTENDENT 1
- H PRACOWNICY —
0,50 PSYCHOLOG PRACZKI 2 REHABILITAG]! 4 POKOJOWI| 20 TERAPEUCI 1
STANOWISKO DS. INSTRUKTORZY TERAPII
1 OBSLUGI — ZAJECIOWE, 2
SEKRETARIATU TERAPEUCI ZAJECIOWI
INSTRUKTORZY . -
KULTURALNO OSWIATOW!
ILOSC ETATOW :
Dom Pomocy Spotecznej "Magnolia" 94
Filia DPS - DPS dla Osob Niepetnosprawnych Intelektualnie 26,50
Razem etatow: 1205
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia..

Wzér pieczeci Domu Pomocy Spotecznej ,,Magnolia” w Gtogowie :

DOM POMOCY SPOLECZNE!
»Magnolia” w Glogowie
67-200 Glogow, ul, Neptuna 22/24
tel. 76-833-83-09
NIP 693-10-51-675, 522.001090773
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia

Znak ,, logo” Domu Pomocy Spotecznej »Magnolia” w Gtogowie:
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