Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Debcach
Uchwata Zarzadu Nr XI/06/2016

z 29.06.2016
STRUKTURA ORGANIZACYINA
DOMU POMOCY SPOLECZNE]
W DEBCACH

134402 - Kierownik Domu Pomocy Spofecznej w Debcach

Stanowiska pracy zostaly opracowane w oparciu o Dz. U. 2010.82.poz.537
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 27.04.2010r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W DEBCACH

Kierownik Domu Pomocy Spofecznej w Debcach - zarzagdza Domem w ramach
zwyktego zarzadu, moze byc¢ to zadanie dodatkowe.

Odpowiada za cate zadanie prowadzenia Domu Pomocy Spofecznej w Debcach
oraz gospodarke finansowa (art.53 ustawy o finansach publicznych i art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowosci.

Podlega bezposrednio pod Zarzad Stowarzyszenia reprezentowany przez Prezesa
Stowarzyszenia. Wykonuje zadanie zgodnie zakresem czynnosci.

Kierownik DPS pefni funkcje Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekuriczego.

®,

< Kierownik Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego (dodatkowe zadanie do
podstawowego miejsca pracy).

Odpowiedzialny za:

» Prawidtowe prowadzenie planéw wsparcia mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w
Debcach zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Zespotu
Terapeutyczno-Opiekunczego.

> utrzymania standaryzacji Domu Pomocy Spotecznej w Debcach z tytutu
zatrudnienia w Zespole Terapeutyczno —Opiekunczym przy ilosci mieszkancow
81 wyliczony wskaznikiem 0,6 na jednego mieszkanca zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Ptacy o domach pomocy spotecznej, ktore
winno wynosi¢ 48,6 pracownikdw w przeliczeniu na petne etaty.

> W sktad Zespotu wchodzg pracownicy Domu, ktorzy sg ,pracownikami
pierwszego kontaktu”, bezposrednio wspierajacy mieszkancoéw oraz pielegniarki,
lekarz rodzinny, psycholog, psychiatra z NZOZ, wolontariusze itp.




L

Dziat Opiekunczy — Terapeutyczny

Dziatem Opiekuriczo — Terapeutycznym zarzgdza Kierownik Dziatu opiekuriczo-
terapeutycznego, ktory moze byc¢ zadaniem dodatkowym.

Kierownik Dziatu Odpowiedzialny jest za:
Organizowanie i kierowanie pracg personelu dziatu opiekunczo — terapeutycznego,
Prowadzenie statego nadzoru nad pielegnacjg mieszkarnncow Domu zgodnie z zaleceniami

lekarza,

Nadzor nad zapewnieniem mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia
w podstawowych czynnosciach zyciowych,

Nadzér nad realizacjg indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw,
Opracowywanie harmonogramu pracy pracownikéw dziatu opiekuniczo —
terapeutycznego,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bhp i p. poz,

Jjest bezposrednim przeftoZzonym

e Zarzadzajgcymi zmianami opiekundw,

e Specjalistow Pracy Socjalnej (263504), Pracownikow Socjalnych (341205),
e Terapeuty zajeciowego (325907),

e Technika fizjoterapii (325401)

e Kapelana (263604) duchowny wyznania rzymskokatolickiego,
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Specjalista Pracy Socjalnej
Pracownik socjalny

Prowadzi prace z mieszkancami, akta osobowe oraz zatatwia wszystkie sprawy zwigzane
z ich pobytem,

Poznaje ich przyzwyczajenia i zainteresowania,

Otacza nowo przybytych mieszkancéw szczegding troska,

Bierze czynny udziat w adaptacji mieszkafica do nowych warunkéw zycia,

Realizuje zadania wynikajgce z indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw,
Aktywizuje mieszkancdéw w pracy indywidualnej i grupowej,

Wspdtpracuje z kapelanem i psychologiem, pracownikiem terapeutycznym,
Integruje mieszkancow ze srodowiskiem poprzez udziat w spartakiadach, zawodach,
imprezach kulturalnych oraz organizuje im $wieta, uroczystosci okolicznosciowe,
wycieczki, wypoczynek i rekreacje,

Czynne uczestniczenie w Zespole Terapeutyczno — Opiekunczym,

Posredniczy w utrzymaniu kontaktéw Mieszkanca z rodzing,

Dba o interesy mieszkanca,

Prowadzi sprawozdawczos¢ zwigzang z ruchem mieszkancow,

Bierze udziat w opracowywaniu zaje¢ dla poszczegélnych grup terapeutycznych,
Udziela wsparcia w trudnych sytuacjach zyciowych mieszkancéw,

% Terapeuta Zajeciowy
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Koordynuje i nadzoruje usprawnienia psychoruchowe mieszkancdw poprzez terapie
zajeciowq dostosowang do ich mozliwosci oraz organizowaniem im czasu wolnego,
Prowadzi prace z mieszkancami,

Poznaje ich przyzwyczajenia i zainteresowania,

Otacza nowo przybytych mieszkancéw szczegdlng troska,

Bierze czynny udziat w adaptacji mieszkarica do nowych warunkéw zycia,

Realizuje zadania wynikajace z indywidualnych planéw wspierania mieszkancow,
Aktywizuje mieszkancdéw w pracy indywidualnej i grupowej,

Wspotpracuje z kapelanem i psychologiem, pracownikiem kulturalno-o$wiatowym,

% Technik fizjoterapii — prowadzi rehabilitacje mieszkancéw zgodnie z zaleceniem lekarza,
% Kapelan — odprawia postugi religijne.



Ustugi opiekuncze

< Zarzadzajqce zmianami opiekundéw

e St. Opiekun
e Opiekun
e Ml opiekun

341203 — opiekun w domu pomocy spotecznej

Odpowiedzialni za:

II.

» Stata opieka i nadzor nad praca opiekundw w celu zapewnienia bezpieczenstwa
mieszkancom,

Zapewnienie catodobowej pielegnacji mieszkannicom w zakresie mycia, kapania, ubierania,
golenia, pieluchowania, karmienia itp.

Zmiana osobistej odziezy mieszkancow wedtug potrzeb,

Dbanie o estetyczny wyglad zewnetrzny i higiene osobistg mieszkancéw,

Pozytywne oddziatywanie na zachowanie sie mieszkancow,

Aktywizowanie mieszkancow w kierunku samoobstugi,

prowadzenie wymaganej i ustalonej w DPS dokumentacji Zespotu terapeutyczno —
opiekunczego z uwzglednieniem poziomu form pracy z mieszkancem i efektow oraz
zapewnienie odpowiedniego poziomu udzielanych $wiadczen,

Zajmuje sie usprawnianiem psychoruchowym mieszkancéow,

Zapewnia mieszkancom Domu opieke pielegniarska i lekarska,

Organizuje konsultacje, leczenie specjalistyczne oraz rehabilitacje lecznicza,
Zaopatruje mieszkancow w leki, srodki pomocnicze, artykuty sanitarne i opatrunkowe
zgodnie z ustawg 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Zaopatruje w sprzet ortopedyczny,

Wspotdziata w organizowaniu $wiat, uroczystosci okolicznosciowych,
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Dziat Finansowy

Dziatem Finansowym zarzadza Gfowny Ksiegowy.

Glowny Ksiegowy (121101) podlega pod Kierownika Domu Pomocy Spotecznej
w Debcach, a w razie jego nieobecnosci peini funkcje jego zastepcy.
Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za:

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
Analiza wykorzystywania $srodkéw przydzielonych z budzetu lub innych pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji jednostki,

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej legalnosci dokumentéw
dotyczacych wykonywania planu finansowego jednostki oraz jego zmian, nastepnej
kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.
Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Zarzad
Stowarzyszenia dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i innych
analiz.

jest bezposrednim przelozonym nizej wymienionych pracownikow:

< Starszy Ksiegowy, ksiegowy (331301),
< Specjalista ds. kadr i ptac, 242307 - specjalista ds. kadr, 242310 - specjalista ds. pfac,

Specjalista ds. kadr i ptac dodatkowo ma przydzielone dodatkowe zadania:

e Prowadzenie spraw organizacyjnych , ewidencji ksiegozbioru biurowego wraz z
archiwum,

e Opracowywanie projektéw regulaminéw, instrukcji itp.

e Prowadzenie korespondenciji,



Wspotprace z organami zatrudnienia i emerytalno-rentowymi,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewnetrznej,
Prowadzenie zamdwien publicznych,

Prowadzeniem dokumentacji pracownikéw Domu w zakresie spraw osobowych
zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przeszeregowywaniem i innych
dotyczacych pracownikéw,

e Opracowywanie planéw urlopdw i prowadzenie ewidencji wykorzystywania urlopdw,
e Opracowywanie planéw szkolen,

e Sporzadzanie sprawozdan w ramach wykonywanych zadan.

II1. Dziat Administracyjno-gospodarczy

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym zarzadza Kierownik Dziafu

Administracyjna-Gospadarczego (moze byc zadaniem dodatkowym do podstawowego
zatrudnienia).

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego (121901)

podlega pod Kierownika Domu Pomocy Spotecznej, zarzadza dziatem przy pomocy
zastepcy (moze byc zadaniem dodatkowym do podstawowego zatrudnienia).
odpowiedzialni sg za:

Wiasciwa organizacje i funkcjonowanie kuchni i pralni,

Nadzér nad zapewnieniem czystosci pomieszczen oraz otoczenia w DPS,
Administrowanie taborem samochodowym w DPS Debce,

Planowanie, organizowanie i nadzor nad wszelkimi pracami remontowymi
i konserwacyjnymi budynkéw i budowli DPS

Zaopatrywanie DOM w $rodki trwate,

e Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw bhp i p .poz.

Jjest bezposrednim przetoZonym
e z-cy Kierownika Dziatu administracyjno-gospodarczego
e Koordynatora Ustug pokojowych (pokojowa 911203)
e Koordynatora ds. kuchni (kucharz 512001)
e Koordynatora Ustug Remontowych (pracownik prac dorywczych 962201)
e Starszy Inspektor BHP (325502)

Pracownicy Domu petnig dodatkowe obowigzki koordynatoréw jako dodatkowe zadania.

Do ich zadan nalezy w szczegdlnosci organizacja i nadzér pracy oraz nad podlegtymi stanowiskami
pracy. Szczegotowy zakres prac dla koordynatorow okresla opis stanowiska pracy oraz zakres
CzZynnosci.

< Koordynator nadzorujacy praca w kuchni
512001 - kucharz,
941201 - starsze pokojowe

< Inspektor BHP (325502)

% Koordynator Ustug Remontowych
962201 — pracownik prac dorywczych- wykonujacy prace proste i lekkie,
Praca wykonywana jest przy zastosowaniu prostych narzedzi recznych i przy ograniczonej wiasnej inicjatywie
i ocenie . W niektdrych przypadkach wymaga wysitku fizycznego.

< Koordynator Ustug Pokojowych ( 911203 pokojowa)
e St. Pokojowe
e Pokojowe
Odpowiedzialna za:
» Nadzoruje pracg pokojowych,



Zabezpiecza czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach Domu oraz otoczenia,

Dba o utrzymanie wtasciwego stanu higieniczno- sanitarnego w pomieszczeniach Domu,
Pozytywne oddziatywanie na zachowanie sie mieszkancow,

Wiasciwg organizacje i funkcjonowanie pralni,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bhp i p. poz,
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I. STAN | STRUKTURA ZATRUDNIENIA W DPS

Zatrudnienie | Zatrudnienie Wskaznik

LP. STANOWISKA w etatach |w Zespole 0,6 x 81
w DPS Terap-Opiek mieszkancow

Il | DZIAL ADMINISTRACYJNO-

GOSPODARCZY

KIEROWNIK DZIAtU ADMINISTRACYJNO-

GOSPODARCZEGO

z-ca Kierownika

KOORDYNATOR UStUG REMONTOWYCH Dodatkowe

Pracownik Prac Dorywczych zadanie

KOORDYNATOR PRACY W KUCHNI Dodatkowe
zadanie

Kucharz

KOORDYNATOR UStUG POKOJOWYCH Dodatkowe
zadanie

Starsza pokojowa

pokojowa

Starszy Specjalista Pracy Socjalnej
Starszy pracownik socjalny

Starszy Instruktor Medyczny
Starszy Technik Fizjoterapii
Kapelan (% etatu)

Opiekun kwalifikowany w DPS
Starszy opiekun

Opiekun

Opiekun PUP

RAZEM PRACOWNICY

WOLONTARIUSZE

LEKARZ POZ 0,50
LEKARZ PSYCHIATRA 0,50
PSYCHOTERAPEUTA 0,50
PSYCHOLOG 0,50
PIELEGNIARKI NZOzZ 3
WOLONTARIUSZE 1,5
RAZEM POZOSTALI (30%) NORMA

OGOLEM 48,60




