UCHWAELA Nr 799/24
ZARZADU POWIATU W MAKOWIE MAZOWIECKIM
z dnia 26 marca 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2024 poz. 107) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Makowie Mazowiecki
stanowigcy zalgcznik do uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Makowie
Mazowieckim.

§ 3.

Traci moc uchwala Nr 44/19 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia

12 marca 2019r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Makowie Mazowieckim.

§4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiceprzewodniczacy Zarzadu - Dariusz Wierzbicki
Czlonek Zarzadu - Stawomir Chrzanowski
Czlonek Zarzadu - Stanistaw Strzelecki

Czlonek Zarzadu - Bogdan Zebrowski




Zatgcznik do Uchwaty Nr 799/24
Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim
z dnia 26 marca 2024r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Makowie Mazowieckim

Rozdzial I.
Postanowienia ogdélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Makowie Mazowieckim, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zakres 1 zasady
funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej w Makowie Mazowieckim, ul. Mazowiecka 2.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Makowie
Mazowieckim;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Makowie Mazowieckim.

§2.

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w tym w szczegdlnosei
W oparciu o przepisy:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508
z pdzn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2018 poz. 995 z
pozn. zm.);
3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz. 535 z pozn. zm.);
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);
5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie dom6w pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 1., poz. 964 z pozn. zm.);
6) rozporzadzenia Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22013 r. poz. 10501 1218 z pozn. zm.);
7) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2015 r. poz. 238,
532,1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513 z p6zn. zm.)
8) niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Dom zostal utworzony zarzadzeniem Nr 72 Wojewody  Ostroteckiego
z dnia 12 grudnia 1997 r w sprawie utworzenia Domu Pomocy Spotecznej w Makowie
Mazowieckim oraz nadania statutu i na mocy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 25.11.1998 r. w sprawie okreslenia wykazu instytucji i jednostek organizacyjnych



podlegtych lub podporzadkowanych wlasciwym ministrom 1 centralnym organom
administracji rzadowej, wojewodom i innym terenowym organom administracji rzadowej
albo przez nich nadzorowanych, przekazywanych okreslonym jednostkom samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 147, poz. 965 ze zm., Dz. U. z 1998 r Nr 165, poz. 1203) z dniem
1 stycznia 1999 r. stat si¢ jednostka organizacyjna powiatu makowskiego.

§ 4.

Siedziba Domu jest Miasto Makéw Mazowiecki ul. Mazowiecka 2.

§5.

Zasiegiem swojego dzialania Dom obejmuje teren powiatu makowskiego i w ramach
wolnych miejsc moze przyjmowaé mieszkancow z innego terenu.

§ 6.

. Dom jest jednostka budzetowa finansowang z budzetu powiatu makowskiego.

2. Podstawa gospodarki finansowej domu jest plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym.

3. Dyrektor dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym domu i ponosi
odpowiedzialnoé¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

4. Wydatkowanie $rodkéw odbywa sie zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

§7.

o

1. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej, stacjonarng przeznaczong

dla 42 osob przewlekle somatycznie chorych.

2. Do Domu sa przyjmowane osoby doroste nie wymagajace leczenia szpitalnego.

3. W Domu przebywaja osoby przyjete na podstawie decyzji kierujgcej wydanej przez Osrodek
Pomocy Spolecznej gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu oraz
decyzji wydanej przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§8.

1. Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki oraz zaspokojenie
ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych.

2. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych na zasadach
i w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Zakres i poziom $wiadczen jest dostosowany do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow.

Rozdzial I1.
Zasady funkcjonowania Domu

§9.
1. Dom zapewnia:
1) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbgdne meble i sprzgty, posciel i bielizng
poscielowa oraz §rodki utrzymania higieny osobistej;
2) niezbedng odziez i obuwie;
3) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, w tym dietetyczne,
zgodne z wskazdéwkami lekarskimi;



korzystanie z opieki lekarskiej i pielegniarskiej,

korzystanie z poradni psychologicznej na kazde zgloszenie mieszkarica;

karmienie i ubicranie, mycic i kapanie o0séb, ktére nie moga wykonywac tych

czynnosci samodzielnie;

korzystanie z przyshigujacych na podstawie odrebnych przepisow  $wiadczeni zdrowotnych oraz

pokrycie oplaty ryczaltowej i czgsciowa odptamosé do wysokosci limitu ceny przewidziangj w

przepisach 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;

8) korzystanie z podstawowego i niezbednego sprzetu ortopedycznego;

9) r6znorodna terapie zajeciows realizowana indywidualnie i w matych grupach
z odpowiednim dokumentowaniem:;

10) dobrowolny udziat w pracach na rzecz Domu;

11) dostep do kultury i rekreacji;

12) udzial w obrzg¢dach religijnych;

13) sprzet audiowizualny w pomieszczeniach ogolnodostepnych przeznaczonych do tego
celu;

14) opieke w czasie organizowanych zajeé poza Domem;

15) wsparcie finansowe osobom nie posiadajacych zadnych dochodow;

16) bezpieczne przechowywanie depozytow:

17) mieszkancowi przystuguje zwrot optaty za 21 dni nicobecnodci w ciaggu roku w
systemach kwartalnych, a w razie potrzeby czesciej;

18) mozliwos¢ rozwijania kontaktow ze srodowiskiem lokalnym;

19) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych i osobistych;

20) mieszkaficom szczeglng opieke, zwlaszeza w poczgtkowym okresie pobytu w Domu,
aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegta mozliwie tagodnie;

21) utrzymanie kontaktéw z sadami oraz opiekunami prawnymi i kuratorami;

22) warunki do godnego umierania i sprawienia zmartemu mieszkaicowi Domu pogrzebu
zgodnie z wyznaniem zmarltego i miejscowymi zwyczajami;

23) sprzatanie pokoi, tazienek, korytarzy oraz pozostatych pomieszczen w ramach potrzeb,
nie mniej niz 1 raz dziennie;

24) reczniki, posciel zmieniane co najmniej 2 razy w miesigeu, odziez, bielizne pod
potrzebe;

25) organizacje uroczystosci religijnych oraz okoliczno$ciowych;

26) korzystanie z biblioteki oraz codziennej prasy;

27) kontakt z dyrektorem Domu w wyznaczone dni wywieszone do wiadomosci
mieszkancow;

28) odplatno$¢ za pobyt w Domu nalicza si¢ na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009 r., Nr 175, poz. 1362
z pozin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spoltecznej (Dz. U. z 2012, Nr 0,
poz. 964 z pozn. zm.),

29) ustugi dla mieszkancow poprzez :

1) pracownika pierwszego kontaktu,
2) zespol terapeutyczno - opiekunczy, ktérego praca oparta jest o indywidualne
plany wspierania mieszkarca opracowane w oparciu o diagnoze.

30) korzystanie z 1 toalety dla 4 oséb oraz pomieszczenia ogoélne kuchnie na niskim
parterze i pigtrze, stoldwke, salg terapii zajeciowej, sale rehabilitaci, pokoj goscinny
z tazienka, gabinet zabiegowy oraz wydzielone miejsce do palenia papierosow;

31) Dom jest przeznaczony na 42 miejsca, dysponuje 17-stoma  pokojami

dla mieszkancow (w tym 1 pokéj goscinny):

Pokoje znajdujace si¢ na pigtrze:

SO E



1) Dwuosobowy o powierzchni 13,05 m?
2) Dwuosobowy o powierzehni 13,41 m?
3) Dwuosobowy o powierzchni 13,79 m?
4) Dwuosobowy o powierzchni 14,00 m?
5) Trzyosobowy o powierzchni 20,44 m?
6) Dwuosobowy o powierzchni 12,11 m”
7) Jednoosobowy o powierzchni 9,24 m* - pokdj goscinny
8) Czteroosobowy o powierzchni 25,20 m?
9) Trzyosobowy o powierzchni 19,91 m*
10) Trzyosobowy o powierzchni 18,20 m?
11) Trzyosobowy o powierzchni 18,64 m*

Pokoje znajdujace si¢ na niskim parterze:
12) Dwuosobowy o powierzchni 15,80 m?
13) Trzyosobowy o powierzchni 18,00 m*
14) Trzyosobowy o powierzchni 18,01 m?
15) Dwuosobowy o powierzchni 16,44 m?
16) Dwuosobowy o powierzchni 12,00 m*
17) Czteroosobowy o powierzchni 25,20 m?

Rozdzial I1I.
Prawa i obowiazki mieszkancow

§10.

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7
8)
9

10)
11)

zapoznania sie ze swoimi uprawnienjami i obowigzkami oraz regulaminem Domu;
uzyskania pelmej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom
1 korzystania z nich;

uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujgeych zasady wspolzycia
mieszkancow ogloszonych w formie regulaminow;

godnego traktowania;

zaspokojenia swoich potrzeb bytowych, spotecznych 1 religijnych;

umieszczania w przydzielonych im pokojach, wiasnych mebli i przedmiotéw, pod
warunkiem, ze nie beda uciazliwe dla innych mieszkaficom oraz nie beda utrudnia¢
utrzymania porzadku;

wyrazania swoich opinii;

odwiedzin krewnych i znajomych;

przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrekcji Domu lub osoby
upowaznionej przez Dyrektora o takim zamiarze, a w odniesieniu do o0séb
ubezwlasnowolnionych skierowanych przez Sad, za zgoda Sadu lub opiekuna
prawnego;

bezplatnego przechowywania srodkéw depozytowych;

rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem osob ubezwlasnowolnionych i kierowanych
do Domu na mocy orzeczenia Sadu.

§11.

1. Do obowigzkéw mieszkancow Domu nalezy:
1) wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;
2) dbanie na miare swoich mozliwosci o higiene osobista;
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3) przestrzeganie norm i zasad wspétzycia;

4) przestrzeganie zarzadzen porzgdkowych;

5) dbanie dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania;

6) dbatos¢ o mienie Domu;

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Utrata miejsca w Domu moze nastgpié¢ w razie stwierdzenia marnotrawstwa przyznanego
swiadczenia, celowego niszczenia badZ tez mamotrawstwa wiasnych zasobéw
materialnych oraz nieprzestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego mieszkancow.
Obowiazki mieszkancéw Domu nie mogg byé nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Rozdzial IV.
Organizacja Domu

§12.

Domem kieruje Dyrektor Domu, odpowiedzialny za jego dziatalnosé.
W skiad Domu wchodza nastepujace dziaty:
1) Terapeutyczno-Opiekuriczy:
a) pracownik socjalny / specjalista pracy socjalne;;
b) wieloosobowe stanowisko opiekunéw;
¢) wieloosobowe stanowisko opiekunéw medycznych;
d) wieloosobowe stanowisko pokojowych
e) terapeuta zajeciowy;
f) masazysta;
g) pielegniarka
2) Ekonomiczno — Administracyjny:
a) glowny ksiggowy;
b) inspektor ds. kadrowych;
¢) inspektor ds. zamowien;
d) sekretarka.
3) Gospodarczy:
a) magazynier/ starszy magazynier;
b) robotnik gospodarczy;
¢) wieloosobowe stanowisko kucharki.
Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Makowie Mazowieckim, stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13.

Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu po zasiegnigciu  opinii  Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim.

Pozostalych pracownikéw Domu, zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.
W czasie nicobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje wykonuje gtowny
ksiggowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



Rozdzial V.
Zakresy dzialania

§ 14.

1. Do zakresu dzialania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz oraz

sprawowanie ogdlnego kierownictwa nad dziatalnoscig Domu, a w szezegéInosci:

1) organizowanie wlasciwych warunkéw pobytu mieszkancow;

2) tworzenie warunkoéw do pelnej realizacji zadan stojgcych przed Domem;

3) ksztaltowanie whadciwego stosunku personelu do mieszkancOw, zapewnienie
mieszkancom respektowania ich praw osobistych;

4) udzielanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow;

5) organizowanie pracy i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad praca poszczegblnych
komorek organizacyjnych;

6) zawieranie wspélnie z Gtéwnym Ksiggowym umoéw, porozumiefi i innych zobowigzan
w ramach prowadzenia biezacej dzialalnodci jednostki organizacyjnej powiatu
w zakresie posiadanych uprawnien;

7) wystepowanie na zewnatrz w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu;

8) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wtadz zwierzchnich dotyczacych zakresu
dziatania Domu;

9) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu
oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;

10) kierowanie realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

11) podejmowanie innych decyzji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania
Domu.

2. Dyrektor jako Administrator, w procesach przetwarzania danych uwzglednia charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob
fizycznych o réznym prawdopodobiefistwie i wadze zagrozenia. Jednoczesnie zatwierdza
i wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato sie
zgodnie z przepisami prawa ochrony danych osobowych, a takze poddawane
systematycznym przegladom i aktualizacji.

3. Realizuje ustawowe zadania zabezpieczenia i ustala zasady przetwarzania danych
osobowych, 0s6b ktorych dane dotycza.

4. Sprawuje nadzor poprzez wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych, realizujacego
przepisy prawa ochrony danych osobowych w zakresie zadan wymienionych w pkt 112,
w zgodnosci z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia wewnetrzne w zakresie zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Domu.

6. Dyrektor realizuje zadania w zakresie:

1) spraw osobowych 1 ptacowych;
2) dziatalnosci na rzecz pracownikow i cztonkow ich rodzin;
3) obstugi biurowe;.

§ 15.

Do zakresu czynnos§ci pracownika socjalnego / specjalisty pracy socjalnej nalezy w
szczegolnosci:
1) aktywne uczestniczenie w przyjmowaniu i pomoc nowoprzybylym mieszkancom



2)
3)

11)

12)

w adaptacji;

rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Domu;

pomoc mieszkafcom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajacych poza sprawy
zwigzane z pobytem w Domu;

pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzing i srodowiskiem;

dbanie o0 odpowiednie warunki zycia mieszkancow;

wspolipraca z innymi pracownikami Dziatu terapeutyczno-opiekunczego;
uczestniczenie w zebraniach zespotu terapeutyczno-opiekuniczego;

wydawanie przepustek mieszkancom;

sprawienie  zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie =z jego wola
1 miejscowymi zwyczajami;

otoczenie mieszkancow szczegdlna opieka zwlaszcza w poczatkowym okresie
pobytu w Domu, aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata
mozliwie tagodnie;

utrzymanie kontaktow z sadami oraz opiekunami prawnymi i kuratorami
mieszkaficéw Domu.

przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

§ 16.

Do zakresu czynnosci opiekuna nalezy:

1)
2)
3)
4)

pielggnacja 1 opieka nad mieszkancami;

wezwanie lekarza rodzinnego w stanach zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkanca;
uczestniczenie w zebraniach zespotu terapeutyczno-opickunczego;

wykonywanie czynno$ci opiekunczo - pielegnacyjnych;

a) udzielenie pomocy mieszkaficom w podstawowych czynnosciach' zyciowych;
b) wykonywanie prostych czynnosci pielegniarskich np. pomiar ciénienia, inhalacje,

opatrunki;

c) dbanie o wyglad i estetyke mieszkanca;

d) dbanie o utrzymanie porzadku w szafach mieszkancow;

e) roznoszenie positkéw oraz pomoc przy karmieniu;

f) zmiana bielizny poscielowej i osobistej;

g) udzial w aktywizacji zycia mieszkancow;

h) czynny udzial w procesie adaptacyjnym nowo przyjetych

i)
5)

mieszkancow;

czuwanie nad odwiedzinami mieszkancow;
przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

§17.

Do zadan opiekuna medycznego nalezy:

- wykonywanie czynnosci medycznych zleconych przez lekarza, zgodnie z kartami
zleconych zabiegéw, w tym karmienie przez PEG, badanie poziomu cukru, podawanie lekow,
- udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia mieszkancow
1 pracownikow,

- organizacja pomocy medycznej podczas nieobecnosci na terenie DPS pielegniarki

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny mieszkancéw,



- pomaganie mieszkancom w czynnoéciach dnia codziennego, kapieli oraz ubieraniu
i rozbieraniu, zmianie bielizny osobistej i odziezy, higiena jamy ustnej, czesanie, obcinanie
paznokei, pampersowanie, Scielenie lozka, wydawanie positkéw, karmienie, dokarmianie
1 dopajanie mieszkancéw miedzy positkami,

-  wymiana poscieli 1 recznikow,

- porzadkowanie szaf ubraniowych 1 stolikéw przylézkowych,

- umawianie wizyt lekarskich oraz opieka podczas wyjazdéw do poradni specjalistycznych,

- kontakt z lekarzami w sprawach mieszkancéw, zgtaszanie zapotrzebowania na state leki,

- wykupowanie zleconych lekow dla mieszkancow,

- uzyskiwanie niezbednych zaswiadczen lekarskich dla mieszkancéw,

- zglaszanie zapotrzebowania do lekarzy na zlecenia pampersow/ pieluchomajtek,

- realizacja zlecen na sprzet medyczny,

- prowadzenie obowigzujacej w DPS dokumentacji pracy, dotyczacej swojego stanowiska,

- dbanie o higien¢ niepowiklanej gastrostomii, tracheotomii, kolonostomii,

- profilaktyka przeciwodlezynowa osob dlugotrwale lezacych,

- pomiary 1 ocena podstawowych funkcji zyciowych,

- monitorowanie stanu zdrowia mieszkancow,

- przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia, zgodnie z
dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz zachowanie ich w
poufnosci.

§ 18.
Do zakresu czynnos$ci pokojowej nalezy:

1) utrzymanie czystosci w pokojach mieszkancéw 1 pomieszczeniach wspolnych
(lazienki, kuchenki, korytarze, $wietlice);

2) dbanie o estetyke pomieszezen;

3) zmiana bielizny poscielowej i osobistej mieszkancOw;

4) czuwanie nad bezpieczenstwem mieszkancow;

5) wietrzenie sali, pokoi, korytarzy;

6) wykonywanie generalnych porzadkow;

7) bezzwloczne zawiadomienie pielegniarki, opiekunki o kazdym wypadku
mieszkanca;

8) przygotowaniu do pralni brudnej odziezy i bielizny mieszkancow;

9) uczestniczenie w zebraniach zespotu terapeutyczno-opiekunczego;

10) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanic ich w poufnosci.

§ 19.

Do zakresu czynnosci terapeuty zajeciowego nalezy:
1) prowadzenie réznorodnej terapii zajeciowej w grupach 1 indywidualnie;
2) wykonywanie dekoracji okolicznosciowych w pokojach i korytarzach;
3) odpowiadanie za uroczystosci dla Domu i srodowiska;
4) utrzymywanie kontaktu z innymi Domami;
5) odpowiadanie za uczestnictwo mieszkancow w konkursach;
6) prowadzenie biblioteki Domu Pomocy Spolecznej;



7) sprawowanie opieki merytorycznej nad osobami skierowanymi na praktyki do Domu;

8) Uczestniczenie w zebraniach zespotu terapeutyczno-opiekuficzego;

9) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

§ 20.

Do zakresu czynnoSci masazysty nalezy:

1) realizacja zakresu ustalonych zabiegéw zleconych przez lekarza;

2) wykonywanie recznego masazu leczniczego, masazu przylozkowego;

3) wykonywanie masazu przy wykorzystaniu aparatow do masazu leczniczego;

4) stata wspélpraca z lekarzem, cztonkami zespolu, poradnia rehabilitacyjng, w zakresie
wykonywania zabiegéw w Domu i poza Domem;

5) uczestniczenie w zebraniach zespohu terapeutyczno-opiekunczego;

6) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnogci.

§ 21.

Do zakresu czynnosci pielegniarki nalezy:

1) zapewnienie catodobowej opieki pielegniarskiej;

2) uczestniczenie w przyjgciu nowych mieszkancow:

3) ustalenie rozpoznania pielegnacyjnego oraz dobér metod pielegnacyjnych stosownie
do diagnozy lekarskiej i pielegniarskiej;

4) wykonywanie w nalezyty sposéb i we wiasciwym czasie zleceni lekarskich oraz
potwierdzenie ich wykonania w przeznaczonej do tego dokumentacji (podawanie
lekéw mieszkancom zleconych przez lekarza oraz dopilnowanie przyjecia lekow przez
mieszkanca);

5) wykonywanie zabiegéw wynikajacych z ustalonego postepowania leczniczego;

6) przygotowanie mieszkanca do zabiegéw diagnostycznych i leczniczych;

7) pobieranie materiatu do badania analitycznego;

8) prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkanca (stan somatyczny);

9) pomiar temperatury ciala, tetna, ci¢nienia;

10) systematyczne doksztatcanie i doskonalenie zawodowe;

11) prowadzenie dokumentacji medycznej;

12) stale uczestnictwo we wszystkich formach aktywno$ci mieszkancow zaréwno
wewnatrz jak i na zewnatrz Domu;

13) ustalanie z cztonkami zespohu terapeutyczno-opiekunczego planu terapii;

14)udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia
podopiecznego;

15) ksztaltowanie pozytywnych relacji interpersonalnych w najblizszym otoczeniu
podopiecznego;

16) udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych;

17) otaczanie szczegdlng opieka, oséb w poczatkowym okresie pobytu w DPS, celem
adaptacji do nowych warunkéw zycia;

18) wspéitworzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkarnca;



19) uczestniczenie w zebraniach zespohu terapeutyczno-opiekurnczego;

20) pelnienie funkeji pracownika pierwszego kontaktu;

21)aktywne wlgczanie si¢ i wzmacnianie profesjonalnych dzialan wynikajacych z
realizacji indywidualnego planu wsparcia i pomocy mieszkancowi;

22) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz

zachowanie ich w poufnosci.

§ 22.

1. Do zakresu czynnosci Glownego Ksiegowego nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie budzetu Domu,

2) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

a)

biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

b) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowanie i kontroli

dokumentow w sposdb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
- sporzadzanie kalkulacji wynikéw wykonanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j;
- nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszezegodlne komorki organizacyjne.

3) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

4)

)

a)

b)

c)
d)

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Domu;

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez Dom;

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i  dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

analiz wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub sSrodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

kierowaniu praca podlegtych pracownikow,

opracowywaniu projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnoscei:

a) zakladowego planu kont;
b) obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych;
¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;



d) procedur okreslajacych zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowoscei.

7) zastgpowanie dyrektora w czasie Jego nieobecnosei w pracy;
8) przetwarzanie danych osobowych wytacznie w zakresie nadanego upowaznienia,

zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

2. Glowny ksiggowy ma prawo:

1)

2)

wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonane przez inne
stuzby, prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci i sprawozdawczosci,
zgda¢ od innych stuzb usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych;
b) systemu kontroli wewnetrznej;
¢) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

§ 23.

Do zakresu czynnosci inspektora ds. kadr nalezy:

R h e pe

10.

11

prowadzenie akt osobowych pracownikéw DPS zgodnie z przepisami;
przygotowywanie dokument6éw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem:
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw (listy obecnogei):

ewidencjonowanie urlopow i zwolnien lekarskich:

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji czasu pracownikéw;

nadzor nad platformg e PUAP

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
personelu, opracowanie planu szkolen i ich realizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracowniczym

biezaca kontrola terminowej realizacii badan lekarskich pracownikéw, w tym

przestrzeganie  zalecen lekarza  sprawujgcego  profilaktyczna opieke¢ nad
pracownikami;

-nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy (konieczno$é wykonania badan

kontrolnych po chorobie trwajace]j dtuzej niz 30 dni);

12. monitorowanie waznosci zaswiadczen dot. szkolen bhp i p. poz oraz badan

profilaktycznych.

13.planowanie i koordynowanie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego.

14. wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;



15.sktadanie wnioskéw o pomoc publiczna z Powiatowego Urzgdu Pracy na zatrudnianie
0s6b bezrobotnych, nadzér nad realizacja uméw z PUP oraz sporzadzanie wnioskow
o refundacje i przekazywanie ich do Powiatowego Urzedu Pracy;

16. sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS.

17.prawidlowe i zgodne z instrukcja kancelaryjng, ewidencjonowanie, przesylanie
i przechowywanie akt prowadzonych spraw.

18. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z kontrola zarzadcza.

19. wystawianie, rozliczania kart drogowych na samochéd Volkswagen, prowadzenie
rejestru kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa

20.udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewngtrznej;

21.opracowanie projektow regulamindw, instrukeji i zakresoéw czynnosci,

22.przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do DPS oraz jej rozdziat
zgodnie z dekretacjg;

23.przyjmowanie i selekcja korespondencji;

24.ewidencjonowanie listow w ksiazce nadawczej;

25. przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im potrzebnych informacji;

26.obstuga telefonow 1 faksow;

27.przekladanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektora;

28.obstuga komputera, powielanie dokumentow;

29. przygotowywanie materiatow na zebrania i sporzgdzanie protokotow;

30. prowadzenie rejestru zarzadzen,

31.przygotowanie i aktualizacje prowadzenia folderéw reklamowych DPS.

32.przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

§ 24.

Do zakresu czynno$ci inspektora ds. zamowien nalezy:

1.

Przygotowanie i prowadzenie zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartosci 130 000,00 zt, w tym:

a) weryfikacja wnioskéw o wszczgcie postgpowania,

b) przygotowanie Zaproszenia do skiadania ofert wraz z zalacznikami na podstawie
wniosku 0 wszczecie postepowania,

¢) przygotowanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

d) weryfikacja ofert pod wzgledem poprawnosci i zgodnosci z wymaganiami
zamawiajacego,

e) sporzadzanie zestawienia poréwnania i oceny ofert wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zamOwienia,

f) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

2. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 130 000,00 zi,
Prowadzenie komputerowe]j ewidencji postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego,



10.

11

12.

13,
14.
13.
16.

17.

Biezace monitorowanie przepiséw, dostepne;j literatury specjalistycznej, mediéw oraz
Internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami,

Wykonywanie innych zadat wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,
Prowadzenie zbiorczej ewidencji zawartych uméw,

Wykonywanie zadan z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o finansach publicznych,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

Wspolpraca z gléwnag ksiegowa w zakresie opracowywania projektu budzetu,
Wspdtdziatanie z organami kontroli,

. Udostepnianie informacji publicznej oraz wspotdziatanie w tworzeniu Biuletynu

Informacji Publicznej,

Przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zaméwien publicznych, w tym:

a) ocena wnioskow o wszczgcie postepowania w zakresie zgodnos$ci z wymogami
ustawy Pzp,

b) przygotowanie SWZ wraz z zatacznikami na podstawie opisu przedmiotu
zamowienia przygotowanego przez Dyrektora,

¢) przygotowanie projektu uméw dotyczacych zaméwien publicznych i uzyskiwanie
akceptacji radcy prawnego na kazda z nich,

d) prowadzenie postgpowan przetargowych przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej na platformie zakupowej MARKETPLANET.

e) przygotowanie przy wspotudziale dyrektora odpowiedzi na zapytania do SWZ,

f) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji przetargowej po otwarciu ofert,
w tym prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

h) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzanej w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

i) sporzadzanie planu postepowar o udzielenie zamoéwienia publicznego na dany rok
budzetowy.

J) prowadzenie rejestru zamowiet publicznych,

k) sporzadzanie corocznych sprawozdan wymaganych przepisami ustawy Pzp,
kierowanych do Prezesa UZP,

1) sporzadzanie i przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora DPS dotyczacych
zamowien publicznych.

Prowadzenie depozytow nalezacych mieszkaficow DPS w Makowie Mazowieckin.

Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwalych w DPS w Makowie Mazowieckim.

Administrowanie PPK.

Przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,

zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz

zachowanie ich w poufnosci.

Wykonywanie innych polecer Dyrektora, a nie wymienionych w niniejszym zakresie

czynnosei.



§ 25.

Do zakresu czynno$ci sekretarki nalezy:
1. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do DPS oraz jej rozdziat

zgodnie z dekretacja;

przyjmowanie i selekcja korespondencji;

ewidencjonowanie listow w ksiazce nadawczej;

przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im potrzebnych informacji;

obstuga telefonéw i faksow;

przekladanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektora;

obstuga komputera, powielanie dokumentow;

przygotowywanie materialéw na zebrania i sporzgdzanie protokotow;

. prowadzenie rejestru zarzadzen;

10. przygotowanie i aktualizacje prowadzenia folderow reklamowych DPS.

11.przetwarzanie danych osobowych wylgcznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.

© 0 N oL R W

§ 26.

1. Do zakresu czynnosci magazyniera/starszego magazyniera nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie petnej dokumentacji zwiazanej z przyjeciem i wydawaniem z magazynu
materialow;
2) prowadzenie kartoteki ilosciowey;
3) wydawanie towaréw i materialow z magazynu na podstawie zatwierdzonych
dokumentdw przez uprawnione do tego osoby;
4) utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno - porzagdkowego w magazynie ze szczegblnym
uwzglednieniem magazynu Zywnosciowego;
5) zapobieganie przeterminowaniu lub zepsuciu si¢ towardéw i artykuldéw;
6) przestrzeganie instrukcji magazynowej oraz instrukeji — obiegu dokumentow:
7) ukladanie jadtospisow dekadowych, dziennych diet mieszkancom zgodnie
ze wskazaniem lekarskim i ogélnymi zasadami Zywienia.
2. Starszy magazynier odpowiada materialnie za powierzone mienie w magazynie.
3. Starszy magazynier wykonuje roéwniez czynnoSci zaopatrzeniowe przestrzegajac
procedury zamowien publicznych.
4. Starszy magazynier prowadzi depozyty mieszkancow DPS oraz zajmuje si¢ obstuga
wyptat mieszkancow DPS;
5. przetwarzanie danych osobowych wytacznie w zakresie nadanego upowaznienia, zgodnie
7z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz zachowanie ich
w poufnosci

§ 27.

1. Do zakresu czynno$ci robotnika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosei:
1) dokonywanie codziennych przegladéw urzadzen technicznych;



2.

2) niezwloczne usuwanie awarii;

3) prowadzenie na biezaco ksigzki konserwatora;

4) informowanie dyrektora o kazdej stwierdzonej nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
urzgdzen technicznych;

5) dokonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen technicznych nalezacych
do mieszkancow;

6) malowanie pomieszczen Domu w razie potrzeby.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz, a takze przetwarzanie danych osobowych wylacznie

w zakresie nadanego upowaznienia, zgodnie z dokumentacja przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych oraz zachowanie ich w poufnosci.

3.
4.

Robotnik gospodarczy wykonuje réwniez obowigzki kierowcy pojazdu stuzbowego.
Zabezpieczenie pod potrzebe dowozenia mieszkancéw do lekarzy 1 specjalistow,
delegacji pracownikéw, biezgcych zakupow DPS.
Wspieranie mieszkancoéw przy zalatwianiu roznego rodzaju spraw m.in. spraw
urzedowych, spraw osobistych, drobnych zakupéw, wizyt u lekarza.
Wspieranie mieszkancow w czasie trwania wycieczek lub innych imprez integracyjnych na zewnatrz
DPS.

§ 28.

. Do zakresu czynnosci kucharki nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w sporzadzaniu jadlospiséw dekadowych w oparciu o obowigzujace normy
z uwzglednieniem wymogow dietetycznych;
2) sporzadzanie zapotrzebowan zywnosciowych na zleceniu wydania z magazynu
artykutow zywnosciowych z wyprzedzeniem 1-3 dniowym:
3) wspdlpraca z magazynierem w kierunku zabezpieczenia potrzebnych artykutow
spozywezych i sprzetu kuchennego;
4) wspdlpraca z dzialem opiekuniczym w zakresie ukltadania jadtospisu, odpowiadajgcego
pod wzgledem kalorycznym, weglowodanowym, bialkowym, mineralnym
1 witaminowym;
5) obstuga kulinarna uroczystosci w Domu;
6) utrzymanie nalezytej czystosci kuchni, stoléwki, zaplecza kuchennego, urzadzen,
sprzetu 1 naczyn;
7) sporzadzanie positkéw wedtug jadlospisu;
8) mycie naczyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu kuchni;
9) obieranie owocow, warzyw oraz wykonywanie prac przygotowawczych do produkeiji
positkéw;
10) zabezpieczenie pobranych artykuléw z magazynu przed kradziezg i zepsuciem;
11) pobieranie probek z positkéw, przechowywanie ich w odpowiedniej temperaturze
1 okreslonym czasie;
12) przygotowywanie przetwor6w na zime;
13) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia,
zgodnie z dokumentacjg przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych oraz
zachowanie ich w poufnosci.



2. Kucharka odpowiada za:
1) bezpieczenstwo pracownikéw zatrudnionych na kuchni;
2) stan sanitarno - porzadkowy w pomieszczeniach kuchni i stotowki;
3) powierzone mienie;

4) prawidtowe uktadanie jadtospisow dekadowych wspdlnie z magazynierem;
5) jakos$¢ sporzadzonych positkow.
Rozdzial VI.
Postanowienia koficowe

§ 29.

Pracownicy Domu obowigzani s3 wykonywaé swoje obowigzki sumiennie, terminowo
1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 30.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja wlasciwe
przepisy obowigzujacego prawa a w szczegélnosci wymienione w § 2 regulaminu.

§ 31.

Dyrektor Domu w miare potrzeby moze wydawaé dodatkowe zarzgdzenia wewngtrzne
dotyczace funkcjonowania Domu.
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