ZARZAD POWIATU
CIESZYNSKIEGO Zatacznik do uchwaly Zarzadu Powiatu Nr 906/ZP/VI/21

ul, Bobrecka 29
43-400 CIESZYN z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W POGORZU

L Postanowienia ogélne:

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla struktur¢ organizacyjng
i szczegotowy zakres zadan Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Pogorzu, Pogorze,
ul. Zamek 132, 43-430 Skoczow.

2. Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Pogorzu sktada sig z siedziby gléwnej w Pogorzu,
ul. Zamek 132, 43 — 430 Skoczdéw oraz filii ,Bursztyn” w Konczycach Malych,
ul. Staropolska 14, 43 — 410 Zebrzydowice.

§2.

1. Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej w Pogorzu, (zwany dalej PDPS w Pogorzu), dziata
na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. 2020, poz. 920 z pézn. zm.), ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. 2020, poz. 1876 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy
spolecznej (tekst jednolity: Dz. U. 2018, poz. 734 z p6zn. zm.).

2. PDPS w Pogérzu jest miejscem stacjonarnego pobytu dla 184 kobiet =z
niepetnosprawnoscig intelektualna oraz przewlekle psychicznie chorych, przy czym
siedziba gtéwna przeznaczona jest dla 152 kobiet z niepelnosprawnoscig intelektualng, a
filia ,,Bursztyn” w Konficzycach Matych jest miejscem stacjonarnego pobytu dla 32 kobiet
przewlekle psychicznie chorych.

§ 3.

Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Pogorzu swiadezy ushugi zgodne z obowigzujacym
nstandardem ushig” okreslonym w Rozporzadzeniu wymienionym w § 2. niniejszego
Regulaminu.

IL. Cel i zakres dzialania Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Pogorzu

§4.

1 PDPS w Pogérzu zapewnia mieszkaicom warunki bezpiecznego i godnego zycia,
intymno$é, niezalezno$é, umozliwia rozwéj osobowosci, a w miarg mozliwosci ich
samodzielnosé¢, uwzgledniajagc indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne
mieszkanca, miedzy innymi $wiadczy ushugi:



1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac :

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzet,

b)  posciel, odziez, bielizne osobista i obuwie oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,

c) wyzywienie z mozliwoscia wyboru zestawu positkéw lub otrzymania positku
dodatkowego oraz dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza,

d) pranie i naprawianie bielizny osobiste] i odziezy oraz utrzymanie w czystosci
pomieszczen mieszkalnych,

2) opiekuncze, polegajace na :

a)  udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych wlacznie z karmieniem,
ubieraniem, myciem i kgpaniem osdb, ktére same nie mogg wykonaé tych czynnosci,

b)  podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace, polegajgce na :

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b)  umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

¢) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw, na terenie PDPS
w Pogorzu — siedziba glowna dziala Samorzad Mieszkancow, ktorego zasady okresla
odrebny regulamin, natomiast na terenie filii dziata Samorzad Mieszkancéw, ktérego
zasady okresla karta praw i obowigzkéw mieszkanca,

d) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,

e)  wspieraniu dziatan na rzecz lokalnego $rodowiska,

f)  pomocy w umozliwieniu podjgcia pracy, szczegélnie majacej charakter terapeutyczny,

g)  dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w miarg jego mozliwosci;

4) w zakresie §wiadezen zdrowotnych, polegajacych na :

a) umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
i1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

b) organizacji opieki lekarskiej 1 pielegnacyjnej oraz rehabilitacji leczniczej
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5.

1. Osoba przyjmowana jest do PDPS w Pogorzu na podstawie decyzji administracyjnej
o umieszczeniu wydanej przez Staroste Powiatu Cieszynskiego lub osobe przez niego
upowazniong lub decyzji o skierowaniu, przeniesieniu mieszkanca przyjetego lub
skierowanego do domu pomocy spotecznej przed 1 stycznia 2004.

2. Pobyt w PDPS w Pogérzu jest odptatny. Wysokos$¢ i tryb regulowania odptatnosci

ustalajg przepisy ustawy o pomocy spoleczne;j.

III. Organizacja Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Pogorzu

§ 6.

1. Za prawidlowe funkcjonowanie Powiatowego Pomocy Spotecznej w Pogdrzu odpowiada
dyrektor.



2. Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Pogérzu podlega stuzbowo Staroscie
Powiatu Cieszynskiego.

3. Dyrektor PDPS w Pogérzu jest przetozonym pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni gtowny ksiggowy.

5. W PDPS w Pogorzu tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska wedlug Zatacznika nr 1,
do niniejszego Regulaminu. Pracownicy wszystkich dzialéw oraz zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do $cislej wspolpracy.

6. Szczegotowe obowigzki glownego ksiegowego, kierownika filii, kierownikéw dziatlow
i pracownikéw pracujgcych na samodzielnych stanowiskach ustala dyrektor Powiatowego
Domu Pomocy Spotecznej w Pogorzu.

7. Zakresy czynnoSci pozostalych pracownikéw okreslaja kierownicy dziatow
i przedstawiajg do zatwierdzenia dyrektorowi.

IV. Organizacja pracy dzialéw oraz samodzielnych stanowisk w Powiatowym
Domu Pomocy Spolecznej w Pogdérzu. — siedziba giéwna.

§7.

1. Dzial opiekunczo — terapeutyczny : - postuguje si¢ do korespondencji symbolem :

PDPS.V/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok
PDPS.III/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok
PDPS.IX/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok
PDPS.X/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

Dzialem kieruje przy wspotpracy z koordynatorami kierownik dziatu, ktéry koordynuje
organizacjg ushug okreslonych w § 4. niniejszego Regulaminu. Odpowiada on za
catoksztalt pracy dziatu i poziom §wiadczonych przez ten dziat ustug.

1) W szczeg6lnosei do zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego nalezy:

a) przyjmowanie do PDPS w Pogorzu - siedziby gléwnej - nowo skierowanych
mieszkancow niepetnosprawnych intelektualnie oraz zatatwianie wszelkich spraw
formalnych zwigzanych z przyjeciem,

b) zapoznanie nowoprzyj¢tego mieszkanca z jego prawami i obowigzkami,

¢) prowadzenie ewidencji ruchu mieszkaicow oraz ich akt osobowych, jak réowniez
dokumentacji opiekuniczo - terapeutycznej i medyczne;j,

d) organizacja miejsc zamieszkania zgodnie ze ,,standardem ushug zaspakajajacych potrzeby
bytowe” oraz umozliwienie mieszkaficowi w miarg jego mozliwosci swobodnego doboru
wspotlokatora,

e) okreslanie przez zespél opiekunczo - terapeutyczny indywidualnych potrzeb
mieszkancéw (uwzgledniajgc przy tym ich mozliwosci psychofizyczne), jak réwniez
opracowanie indywidualnych planéw wspierania oraz wspoélnie z mieszkanicami PDPS
w Pogodrzu ich realizowanie,

f) umozliwienie mieszkancowi wyboru ,,pracownika pierwszego kontaktu”, a w przypadku
gdy wybor ten jest niemozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacje
pracy PDPS w Pogérzu, dobér sposrod personelu odpowiedniej osoby, ktéra bedzie
pehnita te funkcje,

g) pomoc w zaspakajaniu potrzeb zyciowych i osobistych,

h) organizacja i umozliwienie mieszkancowi udzialu w terapii zajeciowe;,
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i) zapewnienie dostgpu do pracy, kultury, rekreacji i wypoczynku,

j) opieka w czasie organizowanych zaje¢ w PDPS w Pogorzu i poza nim,

k) podtrzymywanie wiezi z rodzing lub opiekunem prawnym, prowadzenie dziatan
zmierzajacych do integracji ze $rodowiskiem poprzez nawigzywanie znajomosci
i przyjazni z osobami spoza PDPS w Pogorzu,

I) organizacja swiat i uroczystosci okazjonalnych,

) organizacja bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych,

m) umozliwienie kontaktu z kaptanem 1 udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

n) organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca,

0) podnoszenie sprawnosci psychofizycznej i aktywizowanie mieszkancow,

p) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow.

2) Do zadan instruktora ds. kulturalno - o§wiatowych nalezy:

a) organizowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych i kulturalno — oswiatowych,

b) prowadzenie kawiarni, prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej klubo-kawiarni,
¢) organizowanie uroczystosci okazjonalnych na zyczenie mieszkancow,

d) dbalos¢ o czystosc i estetyke pomieszezen klubo-kawiarni,

e) wspolpraca z kierownikami pozostatych dziatow PDPS,

f) prowadzenie punktu bibliotecznego.

3) Do zadan fizjoterapeuty nalezy:

a) prowadzenie zabiegbéw fizykoterapeutycznych zgodnie z zaleceniami lekarzy,
b) prowadzenie rehabilitacji ruchowej,

c) wspolpraca z Dyrektorem Oddzialu Regionalnego Olimpiady Specjalne Polska
Beskidzkie oraz przygotowanie mieszkancow do udziatlu w zawodach,

d) Scista wspotpraca z psychologiem, lekarzem i terapeutami.

4) Do zadan masazysty nalezy:

a) stosowanie roznych form i technik terapii w procesie rehabilitacji mieszkancéow,

b) wspomaganie rehabilitacji przez dotyk i inne zabiegi manualne, ktdre przez powierzchnig
ciala dzialaja na migsnie uklad krazenia, uktad nerwowy i narzgdy wewnetrzne,

c) kontrolowanie wykonywania ¢wiczen kinezyterapeutycznych w postaci gimnastyki
ruchowej, zabaw ruchowych itp. wedtug zlecenia lekarskiego,

d) opracowanie szczegolowego planu i programu rodzaju aktywno$ci i dbania o jego
realizacje,

€) wspolpraca oraz konsultacje w podejmowaniu decyzji z innymi pracownikami PDPS,
majacymi wplyw na przebieg terapii, opieki i rehabilitacji mieszkancow,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykonanych zabiegow.

5) Do zadan pielegniarek zgodnie z odrgbnymi przepisami w szczegdlnosci nalezy :

a) dbanie o stan zdrowia mieszkancow oraz organizowanie badan profilaktycznych,



b) rozpoznawanie stanu mieszkafca poprzez pomiar temperatury, t¢tna, oddechu, ci$nienia
tetniczego krwi oraz badanie podstawowych odruchéw tj.: odruchu zZrenicznego,
spojowkowego i podeszwowego (ocena $wiadomosci mieszkanca), wykonanie EKG,

c) pobieranie krwi i innych materiatow do badan,

d) podawanie medykamentow i lekéw przepisanych przez lekarza (rozkladanie lekow,
kontrola dawek i sposobu zazywania, wykonywanie wstrzyknig¢, przewidywanie
powiklan neurologicznych, wegetatywnych i psychicznych),

e) wykonywanie zabiegébw higienicznych 1 pielegnacyjno - opiekunczych, jak
np. utrzymywanie = mieszkanca w  czystosci, karmienie (np. mieszkancow
negatywistycznych iw glebokiej regresji), zmiana pozycji ciala, przenoszenie,
unieruchomienie mieszkanca, wykonywanie wstrzyknigc i opatrunkow, itp.

f) przygotowanie mieszkafca do insulinoterapii, wykonywanie wstrzyknig¢ insulinowych
oraz opieka nad podopieczng po zabiegu,

g) udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,

h) czuwanie nad aktualizacjg pracowniczych ksigzeczek zdrowia dla celéw sanitarno —
epidemiologicznych.

6) Do zadan opiekuna medycznego nalezy:

a) pomaganie w rozwigzywania probleméw opiekunczych osoby chorej i niesamodzielnej w
réznym stopniu zaawansowania choroby i w réznym wieku,

b) pomaganie osobie chorej i niesamodzielnej w zaspakajaniu potrzeb bio-psycho-
spotecznych,

¢) wspolpraca i asysta pielegniarce i innemu personelowi medycznemu podczas wykonywania
zabiegéw pielegnacyjnych, konserwacji, dezynfekcji przyboréw i przyrzadéw stosowanych
podczas wykonywania zabiegow,

d) prowadzenie obserwacji i przekazywanie informacje pielegniarce o zaobserwowanych
zmianach w stanie zdrowia mieszkanki chorej i niesamodzielnej,

e) asystowanie pielegniarce podczas wykonywania i stosowania przymusu bezposredniego,

f) pomaganie w przygotowaniu dokumentacji medycznej i koordynacji zlecen i wizyt
lekarskich,

g) wspblpraca z zespotem medycznym, opiekuficzym i terapeutycznym podczas §wiadczenia
ustug z zakresu opieki medycznej nad mieszkanka.

2. Dzial Administracyjno - techniczny: postuguje si¢ do korespondencji symbolem :
PDPS.I1 / nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

Dziatem kieruje kierownik dzialu administracyjno — technicznego. Organizuje on i
koordynuje w $cistej wspolpracy z pozostatymi kierownikami dziatow i samodzielnymi
stanowiskami ushugi wynikajace z celéw i zadan PDPS w Pogorzu okreslonych w Statucie
oraz obowiazujacych przepisach prawnych. Podczas nieobecnosci kierownika obowiazki
przejmuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno — technicznych.

1) W szczegblnosci do zadan dzialu administracyjno - technicznego nalezy:

a) prowadzenie i organizowanie pracy transportu i zaopatrzenia oraz dokumentacji z tym
zwigzane],

b) planowanie roczne i okresowe inwestycji i remontéw, zaopatrzenia higieniczno —
sanitarnego oraz biezgcej eksploatacji urzadzen,

¢) prowadzenie i organizowanie zamowien publicznych oraz dokumentacji z tym zwiazanej
w PDPS w Pogorzu siedziba gléwna oraz filii ,,Bursztyn” w Konczycach Matych,
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d)

g)

h)

i)
k)
D

gospodarka remontowa,
prowadzenie dokumentacji technicznej PDPS w Pogorzu,

koordynacja prac wykonywanych na rzecz PDPS w Pogérzu przez osoby i instytucje
zewngtrzne,

koordynacja pracownikoéw obstugi tj.: kuchni, pralni, portierni, kierowcow,
rzemie$lnikow, magazynierow,

gospodarka zaopatrzeniowa oraz gospodarka magazynowa, przyjmowanie zamowien oraz
dokonywanie zakupow,

pilnowanie tadu i porzadku w pomieszczeniach budynkéw oraz terenow przyleglych,

utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej urzadzen mechanicznych i energetycznych
poprzez terminowe przeglady i ich konserwacjg, naprawy i remonty,

zabezpieczanie obiektu oraz wspolpraca ze stuzba BHP i p — poz.,

przygotowanie specyfikacji do przetargéw na wykonywanie prac remontowych i
inwestycji zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych.

3. Dzial finansowy: postuguje si¢ do korespondencji symbolem:

i)
k)
D

PDPS.1/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

Dzialem kieruje gléwny ksiggowy odpowiedzialny za prawidlowe 1 zgodne
z obowiazujacymi przepisami prawa prowadzenie gospodarki finansowej PDPS w Pogoérzu
- siedziba gtéwna oraz filii ,,Bursztyn” w Konczycach Matych.

W szczegdlnoscei do zadan dzialu finansowego nalezy:

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

terminowe $ciaganie naleznosci oraz splaty zobowiagzan, dochodzenie roszczen
w sprawach spornych,

sporzadzanie list ptac w oparciu 0 obowiazujgcg dokumentacije,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

rozliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego i funduszu plac oraz sporzadzanie
dokumentacji ptacowej z tytutu w/w zasitkow,

prowadzenie rozliczen i dokumentacji sktadek ZUS w oparciu o program ,,Platnik” oraz
dokumentow zgloszeniowych pracownikoéw do ZUS,

prowadzenie rozliczen i dokumentacji podatkowej oraz wspolpraca z Urzedem
Skarbowym,

prowadzenie analityki,
dokonywanie przelewow,

prowadzenie korespondencji z kontrahentami w sprawach spornych dotyczacych
zobowigzan,

m) prowadzenie dokumentacji wydatkow,

n)
0)
p)

prowadzenie kasy i zwigzane] z tym dokumentacji,
sporzadzanie zestawienia obrotow za dany miesigc,

sporzgdzenie ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowych i kontroli wewnetrznej
w PDPS w Pogdrzu” oraz dbalos¢ o jej przestrzeganie,
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q) prowadzenie szczegblowej ksiegowosci ,,Rachunku depozytowego™ — srodkow finansowej
mieszkancow,

r) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw Trwatych oraz niskocennych sktadnikéw
majatku.

4, Samodzielne stanowiska :

Pracownicy zatrudnieni na nizej wymienionych samodzielnych stanowiskach podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, a szczegélowe ich obowigzki, uprawnienia i kompetencje
okreslone sg przez Dyrektora w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

1) stanowisko ds. kadr : postuguje si¢ do korespondencji symbolem :
PDPS.1V / nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

W szczegdlnosei do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:

a) dokonywanie przyje¢ do pracy i zwolnien z pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem
pracy,

b) prowadzenie zgodnie z wymogami prawa pracy dokumentacji pracowniczej (osobowe
akta pracownicze, ewidencje czasu pracy, ewidencj¢ nieobecnosci w pracy itp.),

¢) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

d) biezace wdrazanie wszelkich zmian wynikajacych z prawa pracy,

e) zastepstwo w sekretariacie pod nieobecnos¢ pracownika sekretariatu,

2) psycholog : postuguje si¢ do korespondencji symbolem :
PDPS.VI / nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

W szezegdlnosci do jego zadan nalezy:

a) biezace aktualizowanie testow psychologicznych mieszkaficow,

b) kwalifikowanie wraz z lekarzem psychiatra mieszkancow do udzialu w zajeciach
terapeutycznych,

¢) wspotudzial w opracowywaniu indywidualnych planéw wspierania,

d) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

3) technik dietetyk : postuguje si¢ do korespondencji symbolem :
PDPS.VII / nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

W szczegdlnoscei do jego zadan nalezy :

a) opracowywanie jadtospiséw z uwzglednieniem zalecanych positkow dietetycznych,
b) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zywieniowej,

c) przestrzeganie przepisow sanitarnych.

4) stuzba BHP. : postuguje si¢ do korespondencji symbolem :
PDPS.VIII / nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

W szczegdlnosei do jej zadan nalezy :

a) dokonywanie przegladow stanu bezpieczenstwa i przegladéw okresowych w PDPS,
b) terminowe szkolenie pracownikow,



¢) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu BHP,

d) kompletowanie dokumentacji wypadkéw w pracy oraz w drodze do i z pracy
pracownikow PDPS.

5) pracownik sekretariatu

W szczegdlnosei do jego zadan nalezy :

a) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzace;j,
b) obstuga centrali telefonicznej, faksu i ksero,

c) biegte przepisywanie na komputerze pism wychodzacych od Dyrektora,
d) prowadzenie terminarza spotkan petentow z Dyrektorem,

e) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz przydziatu odziezy ochronnej
i roboczej oraz srodkow czystosci dla pracownikéw PDPS,

f) zastgpowanie specjalisty ds. kadr pod jego nieobecnos¢.

V.  Organizacja Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Pogérzu — filia
»Bursztyn” w Konczycach Malych

§8.

1. Za nalezyte funkcjonowanie Powiatowego Pomocy Spolecznej w Pogorzu — filii
Bursztyn” w Konczycach Matych odpowiada dyrektor, ktory stuzbowo podlega Staroscie
Powiatu Cieszynskiego. Dyrektor PDPS w Pogorzu jest przelozonym pracownikoéw w
rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor Domu wyznacza do bezposredniego nadzoru oraz sprawowania kierownictwa
w filii ,.Bursztyn” w Konczynach Matych - kierownika filii.

1) Kierownik filii ,,Bursztyn” w Konczycach Matych: - postuguje si¢ do korespondencji
symbolem : PDPS.XI/ nr kolejny / nr liczby dziennika / rok

2) Kierownik filii sprawuje bezposredni nadzér i zwierzchnictwo nad dwoma dziatami filii
w Konczynach Malych, tj. dziatem opiekunczo - terapeutycznym i dziatem obstugi, a takze
nad pracownikiem zatrudnionym na stanowisku samodzielnym.

3) Kierownik filii kieruje dziatami przy wspolpracy z koordynatorem dziatu obstugi. Podczas
nieobecnosci kierownika filii zastepstwo pelni koordynator dzialu obstugi.

4) Kierownik filii odpowiada za catoksztalt pracy dziatlow i poziom $wiadczonych ustug.

3. W filii ,,Bursztyn™ w Konczynach Matych tworzy si¢ dwa dzialy — dzial opiekuniczo-
terapeutyczny oraz dziat obstugi, a takze samodzielne stanowisko wedtug Zatacznika nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Pracownicy obu dzialow oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
zobowigzani sa do $cislej wspolpracy, ponadto pracownik na samodzielnym stanowisku
zobowigzany jest do $cistej wspotpracy z dzialem finansowo-ksiegowym oraz dzialem
kadr w PDPS w Pogérzu — siedzibie glowne;j.

4. Szczegétowe obowigzki kierownika filii ustala dyrektor Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej w Pogorzu.

5. Zakres czynnosci koordynatora dziatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku oraz pozostalych pracownikéw okresla kierownik filii i przedstawia do
zatwierdzenia dyrektorowi Domu.



VI. Organizacja pracy dzialéw oraz samodzielnego stanowiska w Powiatowym
Domu Pomocy Spotecznej w Pogérzu — filia ,,Bursztyn” w Konczycach Malych.

§9

1. Dzial opiekunczo — terapeutyczny w filii ,,Bursztyn” w Konczycach Malych

Na czele dzialu opiekunczo-terapeutycznego w_filii ,,Bursztyn” w Konezycach Malvch
stoi kierownik filii, ktéry nadzoruje bezposrednio organizacje ustug okreslonych w § 4
niniejszego Regulaminu.

1) W szczegdlnosci do zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego — filia ,Bursztyn”
w Konczycach Malych - nalezy:

a) przyjmowanie do filii ,Bursztyn” w Konczycach Matych nowo skierowanych
mieszkanicow przewlekle psychicznie chorych,

b) zapoznanie nowoprzyjetego mieszkarnca z jego prawami i obowigzkami,

c) prowadzenie ewidencji ruchu mieszkancéw oraz ich akt osobowych jak rowniez
dokumentacji opiekunczo - terapeutycznej i medyczne;,

d) organizacja miejsc zamieszkania zgodnie ze ,,standardem ustug zaspakajajacych potrzeby
bytowe” oraz umozliwienie mieszkancowi w miar¢ jego mozliwosci swobodnego doboru
wspoltlokatora,

) okreslanie przez zespol opiekunczo — terapeutyczny indywidualnych potrzeb mieszkancow
(uwzgledniajac przy tym ich mozliwosci psychofizyczne), jak réwniez opracowanie
indywidualnych planéw wspierania oraz wspdlnie z mieszkancami ich realizowanie,

f) umozliwienie mieszkaficowi wyboru ,,pracownika pierwszego kontaktu”, a w przypadku
gdy wybor ten jest niemozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacj¢ pracy
PDPS, dobor sposrod personelu odpowiedniej osoby, ktora bedzie pelnita t¢ funkcje,

g) pomoc w zaspakajaniu potrzeb zyciowych i osobistych,

h) organizacja i umozliwienie mieszkancowi udzialu w terapii zajeciowe;j,

i) zapewnienie dostgpu do pracy, kultury, rekreacji i wypoczynku,

j) opieka w czasie organizowanych zaje¢ w PDPS i poza nim,

k) podtrzymywanie wigzi z rodzing lub opiekunem prawnym, prowadzenie dzialan
zmierzajacych do integracji ze srodowiskiem poprzez nawigzywanie znajomosci i przyjazni z
osobami spoza PDPS,

1) organizacja $wiat i uroczystosci okazjonalnych,

m) umozliwienie kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

n) organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca,

0) podnoszenie sprawnosci psychofizycznej i aktywizowanie mieszkancow,

p) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow.

2) W dziale opiekunczo-terapeutycznym w filii ,Bursztyn” w Konczycach Matych
zatrudnieni sg pracownicy na nastepujacych stanowiskach: pielegniarki, opiekun medyczny,
opiekunowie, pokojowe, terapeuta, instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych, pracownik
socjalny, pedagog.

2. Dzial obshugi w filii ,,Bursztyn” w Konczycach Malych

Na czele dziatu obstugi stoi koordynator, ktéry organizuje i koordynuje ustugi wynikajace
z celow i zadan PDPS okreslonych w Statucie oraz obowiazujacych przepisach prawnych.
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1) W szczeg6lnosci do zadan dzialu obshlugi w filii ,Bursztyn” w Konczycach Matych
nalezy:

a) prowadzenie i organizowanie pracy transportu i zaopatrzenia oraz dokumentacji z tym
zwigzanej,

b) planowanie roczne i okresowe inwestycji i remontdw, zaopatrzenia higieniczno —
sanitarnego oraz biezacej eksploatacji urzadzen,

¢) planowanie i nadzorowanie gospodarki remontowej,

d) prowadzenie dokumentacji technicznej PDPS, przechowywanie instrukcji, kart
gwarancyjnych,

e) koordynacja prac wykonywanych na rzecz PDPS przez osoby i instytucje zewnetrzne,

f) koordynacja pracownikéw zatrudnionych w dziale obstugi,

g) gospodarka zaopatrzeniowa oraz gospodarka magazynowa, przyjmowanie zamowien oraz
dokonywanie zakupdow,

h) pilnowanie tadu i porzadku w pomieszczeniach budynkow oraz terenow przyleghych,

i) zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci, gospodarki paliwowo-
energetycznej (urzadzen energetycznych, chlodniczych, instalacji elektrycznej, sieci
wodno-kanalizacyjnej, c.0., urzadzen tacznoéci, alarmowych, sygnalizacyjnych, sprzetu
techniczno-gospodarczego, urzadzen kuchni, pralni, kottowni, transportu),

j) zabezpieczenie prawidlowej organizacji wywozu odpadéw i nieczystosci,
k) zabezpieczanie obiektu oraz wspolipraca ze stuzbg BHP i p - poz.,

2). W dziale obshugi w filii ,.Bursztyn” w Konczycach Malych zatrudnieni sa pracownicy na
nastepujacych stanowiskach: koordynator dzialu, konserwatorzy, kierowca, kucharze.

3. Na samodzielnym stanowisku w filii ,,Bursztyn” w Konczycach Matych zatrudniona jest
jedna osoba w charakterze samodzielnego referenta.

Pracownik zatrudniony na w/w samodzielnym stanowisku podlega bezposrednio
kierownikowi filii, a szczegolowe jego obowigzki, uprawnienia i kompetencje okreslone
sg w indywidualnym zakresie czynnosci.

W szezegolnosci do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym nalezy:

a) Scista wspllpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w PDPS w Pogoérzu w zakresie
niezwlocznego przekazywania do siedziby glownej PDPS w Pogoérzu dokumentow
ksiegowych — faktur, rachunkéw, wszelkich rozliczen pienigznych, terminowe
przekazanie zwolnien ,L-4”, kierowanie drukéw i wnioskéw od pracownikow
wykonujacych prace w filii ,,Bursztyn” w Konczycach Matych,

b) S$cista wspolpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. kadr w PDPS w
Pogdrzu w zakresie niezwlocznego przekazywania wszelkiej dokumentacji zwiazanej z
przebiegiem zatrudnienia pracownikéw wykonujacych pracg w filii ,Bursztyn” w
Konczycach Matych,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji wewngtrznej, obstuga centrali telefonicznej, faksu
i ksero, prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§ 10.
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Czas pracy poszczegélnych pracownikow okresla Regulamin Pracy, ktdry ustala porzadek
wewnetrzny w PDPS w Pogorzu.

§ 11.

Prawa i obowiazki pracownikow okre$laja wewnetrzne regulaminy PDPS w Pog6rzu oraz
obowigzujgce przepisy z zakresu prawa pracy.

VII. Postanowienia koncowe
§ 12.

Calo$é dokumentacji finansowo-ksiggowej, kadrowej, a takze calg sprawozdawczosé
dotyczg dzialalno$ci PDPS prowadzi si¢ w siedzibie gléwnej PDPS w Pogérzu.

Wszelka korespondencja wychodzaca z PDPS w Pogorzu — siedziba giéwna oraz filii
,Bursztyn” w Konczycach Malych jest zatwierdzana przez Dyrektora Domu badz osoby
upowaznione przez Dyrektora.

§ 13.

Schemat struktury zatrudnienia w PDPS w Pogérzu stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 14.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja formy pisemnej i wprowadzane beda
w trybie wymaganym do jego nadania.
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