Załącznik Nr 1a do Regulaminu 

Domu Pomocy Społecznej w Choroszczy

przyjętego uchwałą Nr 538/2013 

Zarządu Powiatu Białostockiego

z dnia 6 września 2013 r. (z późn. zm.)

ZAKRES ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK W DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ W CHOROSZCZY

1. Dział terapeutyczno - opiekuńczy

Dział  terapeutyczno - opiekuńczy  realizuje zadania :

1)     W zakresie usług bytowych, zapewniając:

a)  miejsce zamieszkani ,

b)  wyżywienie (3 posiłki dziennie , wybór zestawu posiłków lub otrzymania posiłku dodatkowego oraz posiłku dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza , czas wydawania poszczególnych posiłków wynosi 2 godziny, dostępność podstawowych produktów żywnościowych oraz napoi przez całą dobę, możliwość spożywania  posiłku w pokoju mieszkalnym , w razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony),

c)   mieszkańcom  Domu nie posiadającym własnej odzieży i obuwia oraz możliwości ich zakupienia z własnych środków – odzież i obuwie odpowiedniego rozmiaru dostosowane do jego potrzeb i pory roku,

d)  pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie są w stanie zapewnić sobie środków czystości i higienicznych zapewnia się im mydło , pastę i szczoteczkę do zębów , szampon do mycia włosów , przybory do golenia , środki piorące, ręcznik, pościel.

 

2)     W zakresie usług opiekuńczych i wspomagających zapewnia się: 

a)  świadczenie pracy socjalnej,

b)  organizację terapii zajęciowej w pracowniach terapii,

c)  możliwość korzystania przez mieszkańców Domu oraz codziennej prasy, a także możliwość zapoznania się z przepisami prawnymi dotyczącymi domów,

d)  organizację świąt , uroczystości okazjonalnych, umożliwianiu udziału w imprezach  kulturalnych i turystycznych,

e)  możliwość kontaktu z kapłanem i udział w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkańca Domu,

f)   regularny kontakt z dyrektorem Domu we wtorki i czwartki od godz. 10oo  - 12oo,

g)  sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarłego mieszkańca Domu,

h)  warunki do rozwoju samorządności mieszkańców,

i)   pomocy w umożliwieniu podjęcia pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny,

j)   działania zmierzające do usamodzielnienia mieszkańca, w miarę jego możliwości,

k)  podnoszenie sprawności i aktywizowanie mieszkańców,

l)   stymulowanie nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodziną i środowiskiem,

m)  bezpieczne  przechowywanie   środków  pieniężnych  i  przedmiotów  wartościowych,

n)   pokrycie w miarę możliwości , mieszkańcowi nie posiadającemu własnego dochodu, wydatków na przedmioty osobistego użytku, w kwocie nieprzekraczającej 30% zasiłku stałego, o którym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy społecznej,

o)  przestrzeganie  praw mieszkańców oraz dostępności do informacji o tych sprawach,

p)  sprawne  załatwianie skarg i wniosków mieszkańców,

q)  umożliwienie  i organizowanie mieszkańcom pomocy w korzystaniu ze świadczeń zdrowotnych przysługujących na podstawie odrębnych przepisów oraz pokrywanie opłat ryczałtowych  i częściowej odpłatności do wysokości limitu ceny, przewidzianej w przepisach o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,

r)   dostęp do opieki lekarskiej i pielęgniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej,

s)   prowadzenie dokumentacji lekarskiej i pielęgniarskiej,

t)   organizowanie i zapewnienie usług o odpowiednim standardzie dostosowanych do szczególnych potrzeb osób z zaburzeniami psychicznymi a w szczególności  zapewnienie psychiatrycznej opieki zdrowotnej, zapewnienie socjoterapii i psychoterapii oraz   usług rehabilitacyjnych,

3) Branie udziału w pracach zespołów terapeutyczno-opiekuńczych, opracowywanie indywidualnych planów wspierania mieszkańca i wspólna z mieszkańcem ich realizacja. Ocena efektów realizacji indywidualnych planów wspierania mieszkańców dokonywana jest 2 razy do roku.

 

2.     Dział administracyjno - techniczny

 

Dział administracyjno - techniczny realizuje zadania zabezpieczające ciągłą i bezawaryjną pracę Domu, zapewniające obsługę administracyjną, magazynowo-zaopatrzeniową oraz konserwatorską. Organizuje i nadzoruje pracę komórek usługowych, pracujących na rzecz potrzeb bytowych mieszkańców .


W szczególności do zadań działu należy:

1)  udział w opracowaniu planu gospodarczego,

2)  zlecenie wydawania składników majątkowych poszczególnym komórkom Domu,

3)  bieżąca kontrola inwentarza, maszyn i urządzeń, kasacji ,

4)  nadzór nad wydawaniem, przyjmowaniem i przechowywaniem przez magazyny wszelkich artykułów spożywczych, gospodarczych, technicznych, odzieży oraz sprzętu technicznego i mebli,

5)  opracowanie, nadzór i rozliczanie remontów bieżących, kapitalnych oraz zapewnienie właściwej konserwacji budynków, maszyn i urządzeń,

6)  sporządzanie i rozliczanie grafików pracy personelu gospodarczego i obsługi,

7)  realizacja zadań w zakresie bhp i p.poż.:

a)  zabezpieczenie stanu sanitarno – higienicznego, p.poż. i bhp zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b)  prowadzenie okresowych przeglądów stanowisk pracy.

 

      
Do zadań komórek obsługowych należy:

1)   służba konserwatorska

a)  stała konserwacja instalacji i urządzeń Domu ,

b)   bieżąca naprawa wyposażenia Domu .

     2)  kuchnia

a) przygotowanie i wydawanie posiłków mieszkańcom Domu.

 3)  pralnia 

a) pranie i prasowanie bielizny i odzieży zakładowej i mieszkańców Domu .

4)   kotłownia

a) zabezpieczenie całoroczne Domu w gorącą wodę i parę technologiczną,

b) ogrzewanie w okresie zimowym , wczesno-wiosennym i późno-jesiennym.

    5) dozorca - portier

a) ochrona mienia zakładowego w porze dziennej i nocnej,

b) szczególny nadzór nad przestrzeganiem bezpieczeństwa p/pożarowego (dokonywanie obchodów, sprawdzanie pomieszczeń po pracy, piwnic, itp.

 6)  rzemieślnik specjalista - ogrodnik

a)  pielęgnacja terenów zielonych,

b)  utrzymanie porządku i czystości posesji w okresie letnim i zimowym, oczyszczanie dróg komunikacyjnych, schodów i chodników zewnętrznych oraz ½  jezdni w okresie zimowym (odśnieżanie, odladzanie, posypywanie piaskiem).

 

3. Dział księgowości
 

Do podstawowych zadań działu należy:

1)  Sporządzanie preliminarza budżetowego.

2)  Prowadzenie księgowości, kalkulacji i sprawozdawczości finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3)  Wykonywanie kontroli wewnętrznej zgodnie z obowiązującymi przepisami  w tym zakresie.

4)  Przeprowadzanie okresowych analiz stanu majątkowego Domu i wyników finansowych Domu.

5)  Dokonywanie wszelkich operacji związanych z realizacją budżetu.

6)  Przeprowadzanie spraw związanych z ewidencją , windykacją i umarzaniem należności budżetowych.

7)  Sporządzanie pracowniczych list płac.

8)  Przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg i dowodów księgowych.

9)  Opracowywanie sprawozdań z wykonania planu i budżetu oraz sprawozdań finansowych.

    10) Wnioskowanie składu komisji inwentaryzacyjnych i częstotliwości przeprowadzania inwentaryzacji , stosownie do obowiązujących przepisów.

    11)Współpraca z komisją inwentaryzacyjną przy ustalaniu i rozliczaniu różnic inwentaryzacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

    12) Prowadzenie depozytów pieniężnych mieszkańców.

    13) Prowadzenie ewidencji inwentarza.

 

4. Samodzielne stanowisko ds. kadr

Do podstawowych zadań należy:

1)  W zakresie spraw pracowniczych:

a)  prowadzenie akt osobowych,

b)  doskonalenie form  i metod  przyjmowania do  pracy nowych pracowników, a w szczególności podejmujących pracę po raz pierwszy,

c)  rekrutacja , dobór i rozmieszczenie kadr,

d)  zapobieganie nadmiernej płynności kadr,

e)  kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

f)   inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie wyróżnień pracowników,

g   badanie przyczyn konfliktów powstających w pracy na tle stosunku pracy oraz podejmowanie właściwych przedsięwzięć w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawaniu.

2)  W zakresie kształcenia, dokształcania i doskonalenia kwalifikacji pracowników:

a)  stwarzanie warunków umożliwiających pracownikom uzupełnienie wykształcenia w zakresie szkoły podstawowej i średniej,

b)  badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracowników,

c)  współpraca ze szkołami, instytucjami społecznymi w zakresie kształcenia, doskonalenia kwalifikacji pracowników.

3)  W zakresie zatrudnienia i płac:

a)  współudział w planowaniu zatrudnienia oraz struktury zatrudnienia,

b)  określanie wielkości rezerw zatrudnienia i sposób ich wykorzystania,

c)  współpraca z urzędami i innymi jednostkami organizacyjnymi,

d)  współudział w gospodarowaniu funduszem płac, premii, nagród.

4)  W zakresie spraw socjalnych i bytowych:

a)  określanie potrzeb socjalnych i bytowych załogi oraz opracowanie w tym zakresie

    programów i planów ich zaspakajania,

b) współudział przy ustalaniu  zasad podziału i wykonywaniu  czynności zleconych w zakresie administrowania zakładowym funduszem socjalnym,

c) organizowanie należytych warunków socjalnych zatrudnionych pracowników,

d) współudział ze służbą zdrowia oraz bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie zapewnienia pracownikom właściwej opieki zdrowotnej oraz właściwych warunków pracy.

5)  W zakresie analiz społecznych:

a)  czuwanie nad przydatnością zawodową pracowników w celu racjonalnego doboru rozmieszczenia kadr,

b)  racjonalne gospodarowanie kadrami pracowniczymi,

c)  badanie  przyczyn  i  zjawisk  społecznie niepożądanych i zgłaszanych wniosków zmierzających do ich  ograniczenia,

d)  badanie struktury społeczno-zawodowej i sytuacji socjalno-bytowej pracowników i ich rodzin oraz przedstawianie wniosków do ich poprawy.

 
5. Samodzielne stanowisko ds. bhp


Analiza i kontrola stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w Zakładzie, zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 roku – w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności: 

a) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,
b) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,
c) sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy, 

d) udział w opracowywaniu zakładowych układów zbiorowych pracy, wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; udział w opracowaniu rodzaju asortymentu rzeczowego środków ochrony indywidualnej, których stosowanie jest niezbędne na stanowiskach pracy występujących w zakładzie, 

e) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków, 

f) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą,
g) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,
h) współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi lub osobami, w szczególności w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników -  udzielanie szkolenia wstępnego- instruktażu ogólnego i potwierdzenie szkolenia w Karcie szkolenia wstępnego z bhp wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom.

 i)  współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników,
 j) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz z zakładowymi organizacjami związkowymi przy podejmowaniu przez nie działań mających na celu przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach, oraz w podejmowanych przez pracodawcę przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy, 
 k) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy.

Podpisał:

Antoni Pełkowski - Starosta

