Zatacznik do Uchwaty Nr 163/435/2018
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
7 dnia 27 wrze$nia 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MNICHOWIE



1.

ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie, zwany dalej

,»Regulaminem” okres§la szczegotowa organizacje, zakres, zadania oraz tryb pracy Domu

Pomocy Spotecznej w Mnichowie.

Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie, zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie :

a) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 995 ze zm.)

b) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoltecznej (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 1769 ze zm.)

¢) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 882
Ze zm.)

d) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetmosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 511 ze zm.)

e) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 2077 ze zm.)

f) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2018r. Poz. 395 ze zm.)

g) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 902 ze zm.),

h) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
w sprawie domow pomocy spotecznej (t.j Dz. U. Z 2018 r. poz. 734. ze zm.)

i) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 936 ze zm.)

j) Decyzji Wojewody Swictokrzyskiego zezwalajaca Powiatowi Jedrzejowskiemu na prowadzenie
Domu Pomocy Spolecznej dla oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie znak: PS.11.9013/1-6/10 z dnia 31.12.2010 .

k) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie (nadanego Uchwata Nr XXXIV/263/06 Rady
Powiatu w Jedrzejowie z dnia 28 czerwca 2006 roku ze zm.)

§2

Dom jest powiatowa jednostka organizacyjna o ponadgminnym zasi¢gu dzialania. Siedziba

Domu Pomocy Spolecznej jest Mnichow.

Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie jest powiatowa jednostka budzetowa w rozumieniu

przepisOw ustawy o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy.

W realizacji zadan jednostka przestrzega postanowien:

a) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2017 poz. 1579 ze zm.),

b) Ustawy =z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm.),

¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.



w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1)
5. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
korespondencji nazwy:
,Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie, Mnichow 135, 28-300 Jedrzejow.”
6. Dom jest placowka stacjonarna, zapewniajaca calodobowa opieke.
7. Dom jest przeznaczony dla 0s6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz dla dzieci

1 mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie.

ROZDZIAL 1l - ZASADY DZIALANIA DOMU

§3
1. Zapewnienie, organizowanie i prowadzenie ustug o okreslonym standardzie w Domu nalezy do
zadan Powiatu realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.
2. W Domu przebywaja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej przez wlasciwe organy
okreslone w ustawie o pomocy spoteczne;.
3. Dom zapewnia jego mieszkancom:

* calodobowg opieke oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby bytowe, edukacyjne i religijne
zgodnie z obowigzujacym standardem ustug oraz umozliwia korzystanie
z przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow swiadczen zdrowotnych,

* warunki bezpiecznego i godnego Zycia, intymnosci, niezaleznosci,

* rozw0j osobowos$ci, a w miar¢ mozliwosci ich samodzielno$¢, uwzgledniajac stopien
fizycznej 1 psychicznej sprawnosci mieszkancow,

* bezpieczne przechowywanie srodkéw pienig¢znych i przedmiotéw wartosciowych.

4. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkaficom oraz zaspokojenie
ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom - w zakresie:

* wyzywienia,

* mieszkancom Domu nieposiadajacym wtlasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci
ich zakupienia z wilasnych $rodkdw zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego
rozmiaru,

* mieszkancom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej,

a w przypadku gdy sami nie s3 w stanie zapewni¢ sobie srodkow czystosci 1 srodkow
higienicznych Dom dba o ich zapewnienie w miar¢ potrzeb.
5. Pobyt w Domu jest odptatny:

* odptatnos¢ w formie decyzji administracyjnej ustala wilasciwy organ okreslony



w ustawie o pomocy spotecznej,
* szczegotowe zasady ustalania oplat, zwalniania oraz sposobu i trybu pobierania
odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spoteczne;.

6. W Domu dziata zespot terapeutyczny, do ktérego nalezy opracowanie indywidualnego planu
opieki dla kazdego mieszkanca oraz jego realizacja. Plan ten powinien by¢ uzgodniony, jezeli
jest to mozliwe, z mieszkancem.

7. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje pracownik Domu, zwany

dalej pracownikiem pierwszego kontaktu.

ROZDZIAL Il - ZAKRES | POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§4
1. Dom $wiadczy ustugi, uwzgledniajac zasady okreslone w Roz. II § 6 statutu, zapewniajac:
a) w zakresie potrzeb bytowych:
* miejsce zamieszkania,
*  wyzywienie,
* odziez i obuwie,
* utrzymanie czystosci;
b) ustugi opiekuncze, polegajace na:
* udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
* podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
* niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
¢) ustlugi wspomagajace, polegajace na:
* umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,
* umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych 1 kulturalnych,
e zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
* stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem,
* wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego Srodowiska,
* pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majgcej charakter terapeutyczny,
* dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego mozliwosci.
2. Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.
3. Dom $wiadczy réwniez ushugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przyslugujacych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac oplaty ryczattowe i cze$ciowa

odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny.



Dom moze réwniez pokry¢é wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie

wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu

zdrowotnym.

Ponadto Dom zapewnia:

a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,

b) organizacj¢ §wiat,

¢) kontakt z osoba duchowng i udziat w praktykach religijnych, w zalezno$ci od wyznan
mieszkancow,

d) mieszkancom majacym trudnosci w samodzielnym dysponowaniu pieniedzmi - pomoc
w dokonywaniu zakupow i wspotprace z opiekunami,

e) mozliwos¢ korzystania z dodatkowych pomieszczen tj.:
* kuchenka pomocnicza,

* inne pomieszczenia.

ROZDZIAL IV - ORGANIZACJA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W MNICHOWIE

§5

Domem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu po zasiggnigciu opinii Kierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
a) glownego ksiegowego,
b) kierownikéw dziatu,
¢) pracownikéw na samodzielnych stanowisk pracy.
Dyrektor sprawuje nadzor merytoryczny nad Warsztatami Terapii Zajeciowej. Dyrektor kieruje
Warsztatami Terapii Zajgciowej przy pomocy kierownika Warsztatow Terapii Zajgciowe;.
. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go pracownik upowazniony przez Dyrektora
w formie pisemnego upowaznienia.
Pracownicy Domu podejmujacy decyzje ponosza peilna odpowiedzialno$¢ za skutki z niej
wynikajace.
Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie

z obowigzujacymi standardami,
b) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
c) organizowanie pracy oraz pelnienie obowigzkéw kierownika zakladu pracy wobec

pracownikow Domu,



d) zapewnienie podejmowania przedsiewzie¢ reorganizacji 1 zmian wynikajacych z biezacej
polityki nadrzednych organéw wtadzy samorzadowej,
e) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie prawa,
f) dbatos¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancow i pracownikow Domu oraz efektywnos$¢
1 dyscypling pracy,
g) dokonywanie kontroli wewngtrznych w Domu.
§6
1. W Domu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a) dziat opiekunczo — terapeutyczny
*  zespot pielegniarsko — opiekunczy,
* zespot socjalno — terapeutyczny,
b) dziat techniczno — administracyjny,
¢) dzial zywienia,
d) dzial finansowo — ksiegowy,
e) samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny Domu stanowiacy zatgcznik

nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL V - ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MNICHOWIE

§7

Dziat opiekunczo — terapeutyczny
1. Do zakresu dziatu opiekunczo — terapeutycznego nalezy:

» zapewnienie calodobowej opieki mieszkancom Domu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
mieszkancow obtoznie chorych,

* umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywidualnych potrzeb mieszkancow
zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami,

* $wiadczenie zabiegdéw rehabilitacyjnych zgodnie z mozliwo$ciami Domu,

* zapewnienie wyzywienia zgodnie z zasadami dietetyki i wskazaniami zdrowotnymi
mieszkanek,

* sporzadzanie jadtospisoOw okresowych i dziennych zgodnie z obowigzujagcymi normami,

* prowadzenie dokumentacji medycznej z uwzglednieniem stosowanych metod i form
pracy oraz ich efektow,

* tworzenie przyjaznej atmosfery dla przebywajacych w Domu Pomocy Spotecznej



w Mnichowie,

podejmowanie dziatan utatwiajacych adaptacj¢ nowo przyjetych mieszkanek w nowym
srodowisku,

pomoc W rozwigzywaniu osobistych probleméw mieszkanek, w szczegdlnosci
utrzymanie kontaktu z rodzinami, ksztalttowanie wlasciwych postaw 1 stosunkow
mig¢dzyludzkich,

pomoc w zatatwianiu spraw mieszkanek, w szczegdlno$ci emerytalnych, rentowych
oraz prowadzenie korespondencji,

prowadzenie zaje¢¢ o charakterze terapeutycznym, kulturalnym i opiekunczym,

dbatos¢ o higieng osobistg 1 wyglad zewnetrzny mieszkancoéw i zaspokojenie ich
potrzeb bytowych,

prowadzenie depozytéw warto$ciowych i pienieznych mieszkancow,

zaspokojenie potrzeb religijnych mieszkancow,

zapewnienie organizacji czasu wolnego z uwzglednieniem preferencji oraz mozliwos$ci
mieszkanek,

wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, szkotami, zaktadami pracy w celu

rozszerzenia §wiadczen na rzecz Domu i jego mieszkancow.

2. W sktad dzialu opiekunczo — terapeutycznego wchodza:

a) zespot pielegniarsko — opiekunczy z nastepujacymi pracownikami:

b)

pielegniarka,
fizjoterapeuta,
dietetyk,
opiekun,
pokojowa,

sprzataczka,

zespot socjalno - terapeutyczny z nastgpujacymi pracownikami:

pracownik socjalny — koordynator zespotu,
pracownik socjalny,

terapeuta zajeciowy,

pedagog,

samodzielne stanowiska przy dziale opiekunczo — terapeutycznym:

lekarz,

psycholog,



§8

Dziat techniczno - administracyjny

1. Do zakresu dzialu nalezg:

a) w zakresie zaopatrzenia:

opracowywanie projektu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materiaty, sprzet,
srodki trwate i wyposazenie, odziez ochronng i robocza,

rozdzielanie artykuldw zaopatrzenia pomiedzy poszczegolne komorki,

prowadzenie dokumentacji magazynowej 1 wszystkich artykulow zaopatrzeniowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

analizowanie zuzycia paliw i energii,

b) w zakresie obstugi technicznej 1 konserwatorskie;j:

dokonywanie okresowych kontroli prawidtowego uzytkowania sprzetu

w poszczegdlnych komorkach,

zabezpieczenie warunkéw technicznych dla racjonalnej gospodarki budynkami,
urzadzeniami, instalacjami energetycznymi oraz sprzetem technicznym pozostajagcym
na stanie Domu,

zabezpieczenie wykonawstwa remontdw, przegladow technicznych, napraw

1 konserwacji,

zabezpieczenie dokumentacji technicznej 1 innej wynikajacej z obowigzujacych
przepisow, nowo budowanych lub przebudowanych obiektow, urzadzen majacych

wplyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie pracy (ustawy, rozporzadzenia,
instrukcje, regulaminy) oraz stosowanie przewidzianych w tych przepisach $rodkéw
zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

systematyczna kontrola warunkow pracy, dokonywanie okresowych ocen oraz analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy oraz o zrodltach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen,

zglaszanie wnioskoOw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegbdlnych stanowiskach pracy przy opracowywaniu przez zaktad pracy
zatozen i dokumentacji w zakresie dziatan inwestycyjnych oraz modernizacyjnych,
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci wypadkow
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe jak rowniez kontrola realizacji tych

wnioskow,



* organizowanie szkolenia zawodowego pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

* organizowanie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownikoéw
oraz czasowego przenoszenia pracownikow ze stanowisk szkodliwych na zastepcze
stanowiska pracy,

* nadzér nad prowadzeniem spraw ochrony ppoz. wszystkich obiektéw wchodzacych
w sktad Domu, w szczegdlnosci w zakresie utrzymania sprzg¢tu i urzadzen ochrony
ppoz. w petnej gotowosci,

* prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw bhp i ppoz.

2. W sklad dzialu wchodzg:
* Kierowca sam. osobowego,
* Magazynier,
* Konserwator,
* Robotnik,
* Palacz,

Samodzielne stanowisko pracownicze przy dziale - Starszy inspektor ds BHP.

Dziat zywienia
1. Do zadan dzialu nalezy:
* przygotowywanie positkow dla mieszkancéw zgodnie z jadlospisem 1 wytycznymi
dietetyka w ustalonych godzinach,
* porcjowanie i wydawanie positkoéw w ilosci zgodnej z podanym wykazem,
* wydawanie positkow dla mieszkancow oraz pracownikow,
* utrzymywanie we wlasciwym stanie techniczno-sanitarnym wszystkich pomieszczen
kuchennych,
* przestrzeganie obowigzujacych przepiséw sanitarno-porzadkowych, bhp i ppoz.
2. W sklad dzialu wchodza:
e Kucharz,

*  Pomoc kuchenna ,

§9

Dziat finansowo - ksieggowy
1. Do zadan dzialu nalezy:
* racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z rocznych planow,

* prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowanie i1 ksztalttowanie kosztow



wg miejsca ich powstania,

prowadzenie ewidencji ksiegowos$ci materialowej, kasy 1 plac,

terminowe sporzadzanie listy ptac, =zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych w oparciu o obowigzujace przepisy 1 wspodlpraca z inspektorem
ds. osobowych,

przestrzeganie zachowania wysoko$ci pogotowia kasowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zatatwianie wszelkich reklamacji w zakresie wyliczenia wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie ewidencji artykuldow 1 materiatow znajdujacych si¢ na stanie
magazynowym,

sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym dokumentow,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, wyposazeN 1 odziezy ochronnej
w uzytkowaniu, przeprowadzanie okresowych kontroli majatku Domu,

sporzadzanie not uznaniowych i obcigzeniowych,

rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
prowadzenie korespondencji sekcji ksiegowosci,

sporzadzanie w obowigzujacym terminie przelewow i przekazywanie ich do banku,
kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej ksiggowosci,

przyjmowanie i odprowadzanie $rodkoéw finansowych do bankéw oraz wyptaty dla
mieszkancoOw przy udziale pracownika socjalnego,

sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

2. W sklad dzialu wchodza:

Gtowny ksiegowy,
Ksiggowy,
Kasjer,

Referent,

Samodzielne stanowisko pracownicze przy dziale - Inspektor ds osobowych.

§10

1. Za prace dziatu:

1. opiekunczo — terapeutycznego,

2. techniczno administracyjnego,

3. zywienia,

4. finansowo — ksiggowego

odpowiadaja kierownicy bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi.

2. Za prace Warsztatu Terapii Zajeciowej odpowiada kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej

podlegajacy Dyrektorowi.



§11

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
1. Przy dziatach, funkcjonujg samodzielne stanowiska pracownicze.
2. Samodzielni pracownicy $cisle wspotpracuja z kierownikami dziatéw nie pozostajac z nimi
w zalezno$ci stuzbowe;.
Samodzielni pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
4. W sktad samodzielnych stanowisk pracy wchodza:
a) Przy dziale opiekunczo — terapeutycznym:
* Lekarz
* Psycholog
b) Przy dziale techniczno — administracyjnym:
* Starszy inspektor ds BHP
5. Przy dziale finansowo — ksiggowym:
* Inspektor ds osobowych
6. Inspektor ochrony danych
§12

Do zadan lekarza internisty w Domu Pomocy Spolecznej w Mnichowie nalezy w szczegolnoSci:
* znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow 1 instrukcji  dotyczacych
powierzonego zakresu pracy,

* sumienne, doktadne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego

zakresu pracy,
* przedktadanie materiatéw organom kontroli lub osobom upowaznionym,
» state podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych,
* przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy,

* zawiadomienie dyrektora i glownego ksiegowego Domu o wszelkiego rodzaju

naruszeniach mienia lub naduzyciach na szkod¢ tut. Domu,

* Dbezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej

1 stuzbowe;,
* przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.,
* diagnozowanie i ustalanie sposobu leczenia nowo przyjetych mieszkanek,

* sprawowanie opieki lekarskiej nad mieszkankami Domu,



biezace korygowanie leczenia,
prowadzenie kart zlecen 1 historii chordb,

kierowanie mieszkanek na leczenie specjalistyczne poza Dom, np. do szpitala,

przychodni lekarskiej itp.

wnioskowanie o zaopatrzenie ortopedyczne,
wypisywanie recept,

nadzor nad szczepieniami ochronnymi mieszkanek,
kierowanie mieszkanek na badania okresowe,

udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkanek, po ktére zwracajg si¢ cztonkowie

rodziny lub opiekunowie,

wspotudziat w opracowywaniu jadtospisu i ustalaniu diety.

Do zadan psychologa w Domu Pomocy Spolecznej w Mnichowie nalezy w szczegélnosci:

udzielanie pomocy psychologicznej mieszkankom znajdujacym si¢ w sytuacjach
trudnych (problemy indywidualne, stresy zwigzane z chorobami, konflikty
interpersonalne, uzaleznienia),

organizowane i prowadzenie zaje¢ w zakresie psychoedukacji, spotkan spotecznosci
Domu,

prowadzenie diagnozy psychologicznej oraz wydawanie opinii z tym zwigzanych,
prowadzenie biezacych obserwacji psychologicznych,

wspoOtpraca z Zespolem terapeutycznym,

kontaktowanie si¢ z rodzing, w przypadku, gdy wymaga tego dobro mieszkanki,
prowadzenie badan psychologicznych nowo przyjetych mieszkanek w zakresie
sprawnosci, procesow poznawczych, samodzielnosci socjalnej,

oddziatywanie na mieszkanki w zakresie ksztattowania prawidtowych postaw

1 stosunkéw miedzyludzkich,

Do zadan starszego inspektor bhp w Domu Pomocy Spolecznej w Mnichowie nalezy
w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow,
szkolenie wstgpne nowo zatrudnianych pracownikéw,

prowadzenie kontroli stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw w tym zakresie

na wszystkich stanowiskach pracy,

wystepowanie z zaleceniami dotyczacymi usuniecia stwierdzonych zagrozen oraz



uchybien,

wystgpowanie o niezwloczne wstrzymanie od pracy maszyny lub innego urzadzenia

technicznego w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika,

prowadzenie dokumentacji i rejestroéw wypadkowych, dokumentacji i rejestréw badan,

pomiardéw czynnikow szkodliwych wystepujacych w srodowisku pracy,
branie udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

szczegotowy zakres dziatania w/w pracownika zawarty jest w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r., w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U Nr 109, poz.704 z 1997r., z pbzn.zm),

znajomo$¢  wszystkich obowigzujacych przepisow 1 instrukcji dotyczacych
powierzonego zakresu pracy,

sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego

zakresu pracy,

przedktadanie materiatéw organom kontroli lub osobom upowaznionym.

Do zadan inspektora d/s osobowych w Domu Pomocy Spolecznej w Mnichowie nalezy
w szczeg6lInoSci:

przygotowywanie materiatow, wnioskow zwigzanych z zawieraniem umow o prace
1 ich rozwigzywaniem,

prowadzenie ewidencji pracownikdw, akt osobowych, urlopow,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg niezdolno$cia do pracy pracownikow,
wydawanie $wiadectw pracy,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyroznienia, nagradzania i karania
pracownikow,

zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rente i emeryturg,
analizowanie stanu zatrudnienia,

wspotdziatanie z sekcjg ksiggowosci w zakresie wykorzystywania funduszu ptac,
ustalanie uprawnien pracownikow do nagrod jubileuszowych,

znajomo$¢  wszystkich obowigzujacych przepisow 1 instrukcji  dotyczacych

powierzonego zakresu pracy,

sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego

zakresu pracy,

przedktadanie materiatéw organom kontroli lub osobom upowaznionym.



Do zadan inspektora ochrony danych w Domu Pomocy Spolecznej w Mnichowie nalezy
w szczegolnosci:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie

danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych w tym ustawy z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;
wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,

kontekst 1 cele przetwarzania.

§15

Szczegodtowe zadania pracownikéw Domu, zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

okreslajg imienne zakresy obowigzkow.

§16

Nadzér nad Domem, w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowych i administracyjnych

sprawuje Zarzad Powiatu przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§17

Warsztat Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu



0sob niepetnosprawnych (t.j Dz.U. 2018 poz. 511 ze zm.) zwanej dalej "ustawa".

Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.

w sprawie warsztatow terapii zajgeciowej (Dz. U. Nr 63, poz. 587)

. Umowy z dnia 01.09.2005r. o prowadzeniu i finansowaniu warsztatow terapii zajeciowej

zawartej pomigdzy Starosta Jedrzejowskim a Domem Pomocy Spotecznej w Mnichowie.

§18

Warsztat Terapii Zajeciowej oznacza wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwke prowadzong

przy Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie stwarzajaca osobom niepetnosprawnym niezdolnym

do podjecia pracy mozliwos¢ rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej w zakresie pozyskiwania

lub przywracania umiej¢tnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia. Warsztat Terapii Zajgciowej

posiada wlasny Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy

Spotecznej w Mnichowie Nr 1/2007 z dnia 3 stycznia 2007 r.

> » D
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§19
Zmiana tresci Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Integralng czg¢scig Regulaminu jest schemat organizacyjny.
Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg znaé, przestrzega¢ i stosowac postanowienia
niniejszego Regulaminu.
Za nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu pracownicy Domu odpowiedzialni sg stuzbowo,
materialnie 1 karnie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Regulamin wprowadzony jest zarzadzeniem Dyrektora Domu i wchodzi w zycie z dniem
uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
Z chwilag wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
wprowadzony Uchwalg Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie nr 39 / 88 / 2015
z dnia 2 grudnia 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie.
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