Uchwata Nr 3%4.... 12018

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego
zdnia .. LD 2P

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Opolnicy

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. z
2018r. Poz. 995 ze zm. ), Zarzad Powiatu Zabkowickiego uchwala, co nastepuije:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Opolnicy w brzmieniu jak w zatgczniku
do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sige Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Opolnicy.

§3

Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Zgbkowickiego Nr 252/2013 z dnia 11 grudnia 2013r w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Opolnicy.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

RADC WNY

Roman'Klasperkiewicz
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Zatgcznik do Uchwaly Nr 5‘(’67/8 2

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego
zdnia . /810 X T

Regulamin organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Opolnicy Nr 58, 57-256 Bardo
zwanego w treSci regulaminu domem.

§1

Nazwa Domu brzmi:

Dom Pomocy Spotecznej w Opolnicy

Siedzibg Domu jest:

Opolnica Nr 58, 57-256 Bardo

Typ Domu:

Dom Pomocy Spotecznej w Opolnicy przeznaczony jest dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawne;j intelektualnie.

Zakres dzialania Domu:

Dom zapewnia calodobowg opieke oraz niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne,
rehabilitacyjne, spoteczne i religijne na poziomie obowigzujgcego standardu.
Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za jego dzialalnos¢ przy pomocy:

a) gléwnego ksiegowego

b) kierownikéw dziatu.

Dom sklada si¢ z 2 obiektow:

a) ,,Zamku” usytuowanego na terenie wsi Opolnica nr 58,

b) ,,Olenki” mieszczacej sie w Bardzie na ulicy Glownej nr 60.

Szczegoly struktury organizacyjnej Domu zawiera schemat organizacyjny.

Dom jest placoéwkg koedukacyjna, do ktorej przyjmowane sa dzieci od 3 roku zycia.
W Domu dziata samorzad mieszkancow, reprezentowany przez czgsSciowo
usamodzielnionych mieszkancow.

§2

Dom Pomocy Spolecznej w Opolnicy dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( tj. DZ.U.2018.1508 ze zm. )

b) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(tj. Dz.U.2018.1878 ze zm.)

c) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r w sprawie
domow pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z 2018 r. 734 ze zm.)

d) ustawy z dnia 5 marca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.2018.995 ze zm.)

e) Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Opolnicy,

f) niniejszego Regulaminu.



§3

Dom =zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosé,
niezaleznos¢, umozliwia rozwdj osobowosci, przygotowuje do wykonania uzytecznych czynnos$ci
w warsztatach terapii zajeciowej, przygotowuje w miare mozliwosci psychofizycznych mieszkanca
do czesciowego lub catkowitego usamodzielnienia i do opuszczenia placowki.

§4

1. Dom $wiadczy podstawowe uslugi mieszkancom w zakresie potrzeb:
a) bytowych — zapewniajacych miejsce zamieszkania, wyzywienia, odziezy oraz utrzymania
czystosci,
b) opiekunczych — polegajacych na udzieleniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
oraz podnoszenia sprawnosci i aktywizowania mieszkancéw, a takze pomocy w zatatwianiu spraw
osobistych.

2. Dom swiadczy uslugi wspomagajace polegajgce na:
a) umozliwieniu korzystania z rehabilitacji leczniczej,
b) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;,
¢) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych,
d) umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych,
e) stymulowaniu nawigzania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i ze srodowiskiem,
f) pomocy w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny.

3. Zakres ustug swiadczonych przez dom zgodnie ze standardem obowiazujgcych
podstawowych ustug, zwanych dalej ,standardem uslug”, ustala si¢, uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

4. Zespot opiekunczo-terapeutyczny ztozony z pracownikoéw domu ustala zakres ustug, biorge
pod uwage indywidualne potrzeby mieszkanca.

5. Do zadan zespolu opiekunczo-terapeutyczny nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw oraz wspdlna z mieszkancami ich
realizacja.

6. Dom podejmuje dziatania zmierzajace do czesciowego lub catkowitego usamodzielnienia
mieszkanca poprzez:

a) rehabilitacje leczniczg,
b) pielegnacje i opieke,
¢) badania i terapi¢ psychologiczna.

7. Dom umozliwia skorzystanie z przystugujacych wg odrebnych przepiséw uprawnienn do
$wiadczen zdrowotnych, zaopatrzenia w leki i artykuly sanitarne, przedmioty ortopedyczne
1 sprzgt rehabilitacyjny.

8. Dom zapewnia dzieciom i mlodziezy:

a) pobieranie nauki w Zespole Szkoét Specjalnych,
b) udzial w zespotach rewalidacyjnych do 25. roku zycia w ramach w szkole.

9. Dom zapewnia 4 posilki dziennie z uwzglgdnieniem mozliwosci wyboru zestawu
dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza.

10. Podstawowe produkty zywnosciowe sg dostepne mieszkancom przez catg dobe.

§5

1. W organizowaniu zycia mieszkancéw domu uwzglednia si¢ nastepujgce zasady:
a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
b) zaspokojenie potrzeb bytowych, edukacyjnych, rehabilitacyjnych spotecznych i religijnych na
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poziomie obowigzujgcego standardu,

¢) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, zwigzanych z myciem, kgpaniem
1 karmieniem oséb, ktére tych czynnosci nie moga wykona¢ samodzielnie z zachowaniem
poszanowania godnosci i intymnosci tych mieszkancow,

d) wspieranie mieszkanca w sytuacjach trudnych, eliminowanie streséw, zmniejszanie poziomu
napigcia, wypracowywanie poczucia bezpieczenstwa i rozwigzywania sytuacji konfliktowych,

e) mieszkaniec silnie pobudzony psychoruchowo i stanowigcy zagrozenie dla siebie i otoczenia
moze by¢ skierowany przez lekarza psychiatre na leczenie do szpitala psychiatrycznego/ zgodnie
z odrebnie obowigzujacymi przepisami,

poprzez zakupione przez siebie przedmioty, meble i sprzet,

g) mieszkaniec ma prawo do aktywnego trybu zycia, do przelamywania izolacji i monotonii zycia
w placéwce, zwlaszcza do podtrzymywania wiezi z rodzing i do rozwijania kontaktow
towarzyskich ze srodowiskiem lokalnym, _

h) mieszkaniec moze korzysta¢ z zabiegow rehabilitacyjnych w pracowniach rehabilitacji przy
wspolpracy z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i lekarzem okreslonej specjalizacii,

1) zgodnie z prawem o$wiatowym kazdy mieszkaniec do 25 roku zycia ma prawo korzystaé z nauki
w szkole podstawowej, gimnazjum oraz zajgé¢ rewalidacyjnych; nauczanie moze za zgoda wiadz
szkolnych mie¢ charakter indywidualny,

j) mieszkaniec po ukonczeniu nauki moze przygotowywaé si¢ do prac przysposabiajgcych do
zawodu w warsztatach terapii zajgeciowej w zaleznoscei od indywidualnych upodoban i talentéw,

k) mieszkaniec moze w licznych zajeciach kulturalno-o$wiatowych i zespotach zainteresowan
rozwija¢ swoje zdolnosci i zainteresowania.,

§6

1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna i budzetowa powiatu zgbkowickiego.
2. W sktad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor (D)
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK)
- Gléwny Ksiegowy
- Z-ca gléwnego ksiggowego
- Starszy ksiegowy
- Samodzielny referent ds. plac
- Referent
3) Kadry (K)
- Starszy specjalista ds. kadr
4) Sekretariat (S)
5) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny (DTO)
- Kierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego
- Z-ca kierownika dzialu opiekunczo-terapeutycznego ,,Olerika”
- Kierownik zespotu pielegniarek
- Z-ca kierownika zespotu pielegniarek ,,Olenka”
- Rehabilitanci
- Dietetyk
- Pracownicy socjalni
- Psycholog
- Instruktorzy kulturalno-o$wiatowi
- Opiekunowie
- Pokojowe
- Terapeuci
- Kapelan



6)

7)

1.

Dzial obshugi (DO)

- Kierownik ds. technicznych i zaméwien publicznych
- Rzemieslnicy

- Specjalista ds. BHP

- Kierowcy

- Kuchnia

- Pralnia

- Magazynier

Spoleczny Inspektor Pracy (SIP)
Warsztaty Terapii Zajeciowej (WTZ)
- Kierownik WTZ

- Terapeuci

- Ksiegowy

- Pracownik socjalny

- Rehabilitant

- Psycholog

- Muzykoterapeuta.

§7

Domem pomocy kieruje Dyrektor, ktory zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

a) kierowania i bezposredniego nadzorowania wszystkich komorek organizacyjnych Domu

Pomocy Spotecznej,

b) zapoznania mieszkancow z ich uprawnieniami i obowigzkami,
¢) poinformowania mieszkancdw o mozliwodci ztozenia do przechowywania przedmiotow

wartosciowych i §rodkéw finansowych,

d) dopilnowania w stosunku do mieszkancow w wieku obowigzku szkolnego by byt on

wykonywany,

e) dopilnowania, aby wszyscy mieszkancy, ktérzy ukoniczyli 16 rok zycia mieli orzeczone

stopnie o niepelnosprawnosci,

f) dopilnowania, aby wszyscy mieszkancy po ukonczeniu 18 roku zycia posiadali dowody

osobiste,

g) umozliwienia osobom petnoletnim posiadania paszportow,
h) dbanie o wyznaczenie przez Sad opiekuna prawnego dla oséb ubezwlasnowolnionych i tych

2.

dzieci niepelnoletnich, ktérych rodzice zostali pozbawieni praw rodzicielskich.

Dyrektor powinien dla dobra mieszkancow wspolpracowaé z opiekunami prawnymi
i kuratorami mieszkancow Domu.

Dyrektor powinien dopilnowaé, aby mieszkaniec stanowigcy zagrozenie dla siebie
1 otoczenia, za zgoda lekarza psychiatry mogt by¢ unieruchomiony wg odrgbnych
przepiséw/ Ustawa psychiatryczna/.

§8

Pracg Drzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje Glowny Ksiegowy, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowo$ci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

Do zakresu czynnosci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegolnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1) prowadzenie rachunkowoséci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
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dokumentéw w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone
mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;,

b) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komarki organizacyjne,

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie konta depozytéw pieni¢znych mieszkaficow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi
w dyspozycji Domu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez Dom,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci pieni¢znych i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

3) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej na podstawie odrebnego regulaminu,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokument6w, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

7) dokonywanie wstgpnej legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonania budzetu oraz
jego zmian,

8) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

9) kontrolowanie prowadzonej pelnej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej:
wynagrodzen, wyplat zasitkow, naliczania sktadek ZUS, podatkow,

10) terminowe przygotowanie wyplat pracownikow,

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kasy w Domu,

12) sprawowanie nadzoru nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu
i naliczaniu roéznic inwentaryzacyjnych,

13) prowadzenie ewidencji inwentarza $rodkéw trwatych,

14) wystawianie faktur z tytutu optat za pobyt w Domu,

15) wystawianie faktur za leki dla mieszkancéw Domu,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§9

Samodzielny referent ds. plac podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.

Do obowigzkéw samodzielnego referenta ds. ptac nalezy:

a) prowadzenie i obshuga programu ptacowego, programu ptatnik,

b) sporzadzanie rocznej informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach, a takze rocznej
deklaracji o pobranych zaliczkach,

¢) prowadzenie oraz terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
naliczanie zasilkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i sporzadzanie planu
funduszu plac na kolejne lata,

d) terminowe zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen pracownikow, zleceniobiorcéw
oraz mieszkancow Domu,

€) sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzane] z wynagradzaniem pracownikow,
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f) sporzgdzanie miesigcznych i rocznych deklaracji do Paistwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepelnosprawnych,
g) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw na wniosek oséb uprawnionych.

§ 10

Starszy specjalista ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowiazkow starszego specjalisty ds. kadr nalezy :

a) obstuga programu kadrowego,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) przygotowywanie dokumentdow zwiazanych z zatrudnieniem pracownika: umowy
0 pracg, porozumienia, wypowiedzenia, swiadectwa pracy i inne,

d) sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenie),

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rodzicielstwem,

f) sporzgdzanie dokumentacji zwiazanej z naliczeniem nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalnej, rentowej, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w razie
rozwigzania stosunku pracy,

g) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy w zwigzku
z przej$ciem na rente, emeryture pracownika,

h) sporzadzanie zaswiadczen na wniosek pracownika,

i) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownika w formie stazu, prac
interwencyjnych,

J) prowadzenie i sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji,

k) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, na zadanie,

1) ustalanie uprawnien urlopowych, w tym biezaca kontrola urlopéw pracowniczych,

1) dokonywanie kontroli list obecnosci z harmonogramami,

m) prowadzenie ewidencji wydawanych skierowan na badania lekarskie, nadzor i biezgca
kontrola aktualnosci badan lekarskich,

n) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i zwalnianych,

0) sporzadzanie planéw urlopow,

p) sporzadzanie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zatrudnieniem.

§11

Do biezacej obstugi sekretariatu nalezy:

a) obstluga urzadzen biurowych (kserokopiarka, centrala telefoniczna),
b) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace] — rejestr w dzienniku
korespondencji,

¢) segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow,

d) redagowanie pism,

e) drukowanie, kopiowanie, faksowanie, kompletowanie dokumentow,
f) zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,

g) prowadzenie ewidencji oraz rejestrow,

h) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

i) sporzadzanie zarzgdzen wewnetrznych,

j) sprawdzanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,

k) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 12

Pracg dzialu opiekuficzo-terapeutycznego kieruje Kierownik dziatu opiekunczo-
terapeutycznego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.



. Dzial opiekunczo-terapeutyczny organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu
swiadczen socjalno-bytowych, opiekuriczych na rzecz Mieszkancoéw Domu poprzez:

a) opracowywanie planéw 1 programoéw pracy terapeutycznej i opiekunczej oraz
indywidualnych planéw wsparcia,

b) prowadzenie dziennikow zaje¢ wychowawczych,

c) prowadzenie zeszytu raportow,

d) sporzadzanie notatek stuzbowych, o$wiadczen, dokumentacji zwigzanej z Olimpiadami
Specjalnymi,

e) sporzadzanie protokotéw zebran z pracownikami,

f) sporzadzanie opinii, przeprowadzanie testéw psychologicznych, a takze prowadzenie
rozmow z mieszkancami.

§13

. Do zadan pielegniarek nalezy:

a) kompleksowa opieka pielegniarska,

b) prowadzenie ksigzki raportow pielegniarskich,

¢) prowadzenie ksigzki gabinetu zabiegowego,

d) prowadzenie teczki z dokumentacja medyczng mieszkarica,

e) prowadzenie indywidualnych kart stosowania przymusu bezposredniego,
f) wypisywanie przepustek na wyjazdy do domu, wyjscia indywidualnego, wyjscia
okresowego,

g) prowadzenie zeszytu wyj$é mieszkancow,

h) prowadzenie zeszytu ewidencji lekow,

1) prowadzenie zeszytu urlopowania mieszkancow,

j) wydawanie lekéw — druki $cistego zarachowania.

§14

1. Do zadan rehabilitanta nalezy:
a) wykonywanie zabiegdw z zakresu fizjoterapii,
b) prowadzenie ksigzki gabinetu zabiegowego.

§15

1. Dietetyk nadzoruje prace bloku zywienia i podlega bezposrednio Kierownikowi dziatu
opiekunczo-terapeutycznego.

2. Dietetyk odpowiada za sprawy zwigzane z wyzywieniem mieszkancow Domu,
a w szczegdlnosci:

a) planowanie ilosci i rodzajéw positkow dla wszystkich uprawnionych do Zzywienia,

b) dokonuje zaopatrzenia w artykuty spozywcze niezbedne do zabezpieczenia prawidtowego
zywienia,

¢) sporzgdza jadlospisy dekadowe (dzienne jadtospisy, dzienne stany zywieniowe),

d) prowadzi indywidualne karty diety,

€) Scisle wspolpracuje z dzialem terapeutyczno-opiekuficzym w zakresie zywienia
mieszkancow,

f) prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z gospodarkg zywieniowg Domu.

§ 16

. Pracownicy socjalni podlegajg bezposrednio Kierownikowi dzialu opiekunczo-
terapeutycznego.



. Pracownicy socjalni realizuja zadania statutowe Domu z zakresu $wiadczen socjalno-
bytowych i wspomagajacych na rzecz mieszkancéw Domu poprzez:

a) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji mieszkaficow, ich aktywizacji oraz
ksztaltowania  prawidlowych  stosunkow  miedzyludzkich wérdd  mieszkaficéw
i pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych mieszkancow oraz wszystkich spraw administracyjnych
zwigzanych z ich pobytem w Domu,

¢) utrzymywanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzicami lub opiekunami
mieszkancow,

d) reprezentowanie intereséw mieszkaica Domu przed sgdami, w urzedach, instytucjach,
zaktadach stuzby zdrowia,

€) zalatwianie spraw zwigzanych z wyznaczeniem przez sad opiekuna dla oséb
ubezwlasnowolnionych,

f) zaopatrzenie mieszkancéw w odziez, obuwie i inne przedmioty,

g) ustalenie sytuacji socjalno-bytowej osoby skierowanej do Domu (przed przyjeciem do
placowki) w jej miejscu zamieszkania lub pobytu oraz udzielenie informacji o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu,

h) organizowanie zmarlemu mieszkaicowi godnego pogrzebu, zgodnie z jego wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami.

J) scisla wspolprace z dziatem terapeutyczno-opiekunczym oraz Samorzadem Mieszkancow,
k) prowadzenie rejestru mieszkancow,

1) prowadzenie ewidencji nieobecnosci mieszkancow,

1) zaymowanie si¢ sprawami z zakresu ubezpieczen mieszkancow.

§17

. Praca dziatu obstugi kieruje Kierownik ds. technicznych i zaméwien publicznych, ktéry
podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

. Kierownik dzialu jest odpowiedzialny za realizacje zadan gospodarczych, sanitarnych
i eksploatacyjnych.

. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) korespondencja z Urzgdem Zaméwien Publicznych zwigzana z przetargami
nieograniczonymi, prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwien
publicznych od fazy przygotowania tj. specyfikacji warunkéw zamoéwienia, projektu
umowy, przeprowadzenia procedury zamowienia publicznego, podpisanie umowy, nadzdr
nad realizacjg zamoéwienia, koncowy odbior robdt wraz z egzekwowaniem udzielonych
gwarancji,

2) korespondencja z podmiotami realizujgcymi dostawe: zywnoscei, lekow, pieluchomajtek,
srodkéw biobojczych, drobnego sprzgtu medycznego, chemii gospodarczej, ubezpieczen
komunikacyjnych, majatku oraz mieszkancéw,

3) korespondencja w sprawie zamowien sprzetu AGD, RTV, odziezy i obuwia,

4) kontakty z organami administracji publicznej i samorzadowej dotyczace konsultacji
przedsiewzie¢ pozytku publicznego,

5) zabezpieczenie funkcjonowania technicznego i logistycznego Domu,

6) wspolpraca i uzgadnianie z gléwnym ksieggowym projektu planu gospodarczo-
ustugowego, zaopatrzenia oraz planéw remontéw i inwestycji przy opracowaniu
preliminarza budzetowego,

7) kierowanie gospodarka Domu zgodnie z potrzebami dziatalnosci podstawowej,

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podlegltych stanowisk oraz zapewnienie im
odpowiednich materiatéw i srodk6w niezbednych do wykonywania pracy,

9) terminowe i prawidlowe rozliczenie c.o., energii, wody, nieczystosci,

10) przestrzeganie odpowiedniego stanu czystosci i higieny zgodnie z zaleceniami stacji



[a—y
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sanitarno-epidemiologicznej oraz z wprowadzonymi procedurami,

11) sporzadzanie projektoéw uméw i zaméwien wchodzacych w zakres zadan Domu, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien
Publicznych z p6zn. zm.

12) analizowanie i kontrolowanie faktur wystawionych przez wykonawcéw,

13) nadzorowanie nad stanem technicznym urzadzen i wyposazenia w Domu,

14) planowanie i terminowe dokonywanie zakupéw maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie
prawidlowego zaopatrzenia Domu w srodki i materialy niezbedne do realizacji zadan
placowki,

15) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji uméw zawartych w drodze zamodwien
publicznych oraz wszelkich zakupow w trybie poza ustawg Prawo zamowien publicznych,
16) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwiazanych z realizacja
inwestycji i zakupdw inwestycyjnych.

§18

Magazynier podlega bezposrednio Kierownikowi ds. technicznych i zaméwien publicznych.
Magazynier odpowiada m.in. za:

a) prowadzenie ilosciowej i warto$ciowej ewidencji zapaséw materialowych oraz czuwanie
nad prawidlowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu artykutow,

b) informowanie o zasobach magazynowych i koniecznosci uzupelniania zapaséw,

¢) dokonywanie zapotrzebowanie na art. spozywcze, Srodki czystosci, chemiczne
1 biobdjcze, art. techniczne, odziez, obuwie, posciel,

d) prowadzi dokumentacje zwigzang z gospodarka zywieniowa wedlug wymaganych
przepisami procedur.

§19

Do zadan Spotecznego Inspektora Pracy nalezy:

a) sporzadzanie protokoléw przegladu stanowisk pracy i stanu technicznego obicktow,
b) sporzadzanie protokoléw realizacji ustalen wykonanych prac,

c) prowadzenie ksiazki zlecen i wnioskéw.

§20

Warsztatami Terapii Zajeciowej kieruje Kierownik Warsztatoéw Terapii Zajeciowej, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan Kierownika Warsztatow Terapii Zajeciowe]j nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie regulamin6éw (organizacyjny Warsztatow Terapii Zajeciowej, dziatalnosci
Rady Programowej Warsztatow Terapii Zajgciowej, treningu ekonomicznego, przyjmowania
uczestnikow i skreslania ich z listy, gospodarowania dochodami ze sprzedazy prac),

2) opracowywanie zarzadzen wewngtrznych,

3) sporzadzanie listy uczestnikoéw Warsztatéw Terapii Zajeciowe;j,

4) sporzadzanie sprawozdania z dzialalnosci Warsztatow Terapii Zajeciowej
(charakterystyka dzialalnosci, roczna frekwencja uczestnikéw, karta dziatalnosci
Warsztatéw Terapii Zajgciowe;j),

5) skladanie zapytania ofertowego dot. wycieczek uczestnikow Warsztatow Terapii
Zajeciowej,

6) sporzadzanie pism do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie dot. zmian na liscie
uczestnikow,

7) dokonywanie zgloszen do udzialu w konkursach, imprezach, prezentacjach,

8) sporzadzanie notatek stuzbowych.



. Do zadan dzialu finansowego Warsztatéw Terapii Zajeciowej nalezy:

1) dokonywanie ksiegowan,

2) opracowywanie planu budzetu,

3) sporzadzanie sprawozdan,

4) sporzadzanie dokumentéw oraz rozliczen podatkowych i zwigzanych z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

5) prowadzenie oraz terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw.

. Do zadan pomocy medycznej Warsztatow Terapii Zajeciowej nalezy: prowadzenie zeszytu
obserwacji, skladanie zapotrzebowanie na leki do apteczki, ksigzeczki zdrowia.

. W Warsztatach Terapii Zajgciowej dzialajg grupy terapeutyczne, ktore sa prowadzone przez
instruktoréw oraz terapeutéw zajeciowych. Do zadan terapeutéw i instruktor6w nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z rodzicami uczestnikow Warsztatow Terapii Zajeciowej oraz
sporzadzanie notatek z przeprowadzonych rozmow,

2) prowadzenie zeszytow obserwacji, dziennikow zajec,

3) dokonywanie oceny pélrocznej (rocznej, 3 letniej) uczestnikow Warsztatow Terapii
Zajeciowej,

4) opracowywanie programu indywidualnego dla kazdego uczestnika Warsztatow Terapii
Zajeciowej,

5) prowadzenie list obecnodci uczestnikow (miesiecznej oraz rocznej),

6) dokonywanie rozliczania kieszonkowego.

. Do zadan rehabilitanta Warsztatow Terapii Zajeciowej nalezy:

1) sporzgdzanie rocznej oceny rehabilitacyjnej uczestnikow Warsztatow Terapii Zajeciowej,
2) prowadzenie indywidualnego programu rehabilitacji dla kazdego uczestnika,

3) prowadzenie dziennika zabiegow,

4) prowadzenie zajeé rehabilitacyjnych uczestnikow Warsztatow Terapii Zajeciowe;,

5) prowadzenie zaje¢ usprawniajacych sfere ruchowa uczestnikow Warsztatow Terapii
Zajeciowe] mieszkajgcych w DPS,

6) sporzadzanie spisow i protokoldw inwentaryzacyjne, sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji.

. Magazynier Warsztatow Terapii Zajeciowej odpowiada m.in. za:

1) sporzagdzanie drukéw: przychod zewngtrzny, rozchéd wewnetrzny, protokotu przerobu,
protokotu zbioréw, protokotu na wytworzenie prac,

2) sporzadzanie miesigcznych zestawien przychodéw zewnetrznych i rozchodéw
wewngetrznych.

Do zadan bhp Warsztatéw Terapii Zajeciowe] nalezy:

1) sporzadzanie tabeli norm podziatu odziezy, obuwia i §rodkéw ochrony indywidualnej,

2) prowadzenie zeszytu indywidualnego wyposazenia odziezy i obuwia pracownikéw
Warsztatow Terapii Zajeciowe;.

. Pracownik socjalny w zakresie prac administracyjno-biurowych, obstugi Zakladowego
Funduszu Swiadczefi Socjalnych wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) nalicza i dokonuje podzialu funduszu w ciggu roku,

2) realizuje poszczegdlne dziatania — wyptata $wiadczen wiosennych, zimowych, wezaséw
pod grusza, wyplat zapomdg,

3) dokonuje zakupdw rzeczowych dla pracownikow,

4) prowadzi sprawy dotyczace obstugi kasy,

5) prowadzi sprawy dotyczace pracy referenta biurowego — przyjmowanie i wydawanie
korespondencji, odpisywanie na otrzymane listy i pisma dot. dzialalnodci warsztatow,
zabezpieczenie akt korespondencyjnych,

7) prowadzi ksigzke korespondencyjna,

8) prowadzi ksigzke pocztows i rozlicza znaczki pocztowe,

9) prowadzi druki $cistego zarachowania,

10) prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych oraz badan lekarskich pracownikéw,



11) prowadzi ewidencje pieczatek Warsztatow Terapii Zajeciowej,

12) prowadzi zeszyt zarzadzen wewnetrznych Warsztatow Terapii Zajeciowe;j,

13) prowadzi kartoteki urlopowe pracownikéw Warsztatow Terapii Zajeciowej,

14) prowadzi akta osobowe pracownikéw oraz uczestnikow Warsztatéw Terapii Zajeciowej,
15) przygotowuje wnioski na wynagrodzenia i nagrody dla pracownikdw,

16) prowadzi sprawy kadrowe — pracownikow i uczestnikéw zgodnie z Kodeksem Pracy,

17) prowadzi i dokonuje rozliczenia ewidencji miesiecznego czasu pracy uczestnikow
i pracownikow,

18) wypelnia i przesyla sprawozdania do Urzedu Statystycznego o pracujacych,
wynagrodzeniach i czasie pracy,

19) sporzadza protokoly ze spotkan Rady Programowej Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

20) kompletuje dokumenty uczestnikow Warsztatow Terapii Zajeciowej na spotkania Rady
Programowej Warsztatow Terapii Zajgciowej celem sporzadzenia listy wyplaty treningu
ekonomicznego na podstawie list obecnosci, usprawiedliwien, zwolnien lekarskich,

21) sporzadza spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji.

§ 21
Pracownicy majg prawo skiada¢ skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci domu i pracy
personelu.
Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor domu lub osoby upowaznione do dziatania w jego
imieniu przy czym ma to obowigzek uczyni¢ bez zbednej zwhoki.

§ 22

Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

RAD( m/\xw

Romant F

sperkiewicz
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