





  Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

I. Działalność zespołu opiekuńczo-terapeutycznego ma na celu tworzenie atmosfery sprzyjającej pełnej adaptacji mieszkańców, ich aktywizacji w nowym środowisku oraz kształtowanie prawidłowych stosunków międzyludzkich wśród mieszkańców Domu Pomocy Społecznej w Ziębicach.

Do obowiązków zespołu należy: 

1. W zakresie potrzeb bytowych:

· zapewnienie trzech posiłków dziennie, z możliwością wyboru zestawu oraz z możliwością otrzymania posiłku dodatkowego lub dietetycznego;

· karmienie osób ciężko chorych;

· zapewnienie odzieży i obuwia odpowiedniego rozmiaru, dostosowaną do pory roku, utrzymaną w czystości i wymienioną w razie potrzeby

· zapewnienie środków czystości, przyborów toaletowych i innych przedmiotów niezbędnych do higieny osobistej;

· utrzymywanie pomieszczeń mieszkalnych, sanitarnych w należytej czystości.

2. W zakresie potrzeb opiekuńczych:

· udzielenie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych;

· wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych (kąpiele, toaleta poranna itp.);

· pomoc w załatwieniu spraw osobistych;

· dokonywanie zakupów zgodnie z potrzebami mieszkańców;

· prowadzenie niezbędnej dokumentacji dotyczącej mieszkańców;

· dbanie o czysty i schludny wygląd mieszkańca;

· dbanie o zdrowie fizyczne i psychiczne mieszkańców oraz ich samopoczucie;

· wykonywanie zgodnie z obowiązującymi zasadami i we właściwym czasie zleceń lekarskich;

· prowadzenie systematycznej obserwacji ogólnego stanu zdrowia i zachowania mieszkańców.

3. W zakresie potrzeb wspomagających:
· umożliwienie udziału w terapii zajęciowej;

· podnoszenie sprawności fizycznej poprzez uczestnictwo w rehabilitacji stacjonarnej i przyłóżkowej;

· motywowanie do aktywnego spędzania wolnego czasu;

· zapewnienie dobrej atmosfery, klimatu zaufania i bezpieczeństwa mieszkańcom;

· umożliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

· zapewnienie warunków do rozwoju Samorządu Mieszkańców;

· stymulowanie do nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodziną i środowiskiem lokalnym;

· prowadzenie biblioteki oraz form terapeutycznych (ergoterapia, muzykoterapia itp.);

· uczestnictwo w Planach Opieki Indywidualnej i wspólna realizacja z mieszkańcem;

· współpraca z instytucjami administracji rządowej i pozarządowej;

· integrowanie społeczności domów pomocy społecznej poprzez uczestnictwo w konkursach, wystawach, ogniskach itp.;

· zapewnienie bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych;

· zapewnienie przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępność do informacji o tych prawach;

· wytwarzanie więzi między mieszkańcami poprzez organizowanie różnych form integracji.

II. Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego należy organizowanie pracy w zakresie administracyjno - gospodarczym i kierowanie gospodarką Domu zgodnie z potrzebami. 


Do obowiązków działu należy : 

1. Kontrolowanie przebiegu realizacji zaopatrzenia oraz ilości i jakości produktów żywnościowych wraz z ich ewidencją magazynowo-ilościową dbanie o najwyższą jakość i smak przygotowywanych posiłków,

2. Terminowe zaopatrywanie magazynów Domu zgodnie z dostarczonymi zapotrzebowaniami w artykuły spożywcze, przemysłowe, techniczne oraz kontrola ich wykonalności, 
3. Kontrola stanu sanitarno-higienicznego Domu i jego bezpośredniego otoczenia, 

4. Przestrzeganie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami i wymaganiami eksploatacyjnymi,
5. Dokonywanie napraw i remontów urządzeń i sprzętu Domu,
6. Konserwacja bieżąca, dokonywanie drobnych napraw oraz dbanie o należyty stan pojazdów,
7. Opracowywanie i uzgadnianie z komendą straży pożarnej wniosków dotyczących bezpieczeństwa p.poż. i planów zaopatrzenia w sprzęt p. pożarowy, 

8. Organizowanie i nadzór nad remontami bieżącymi, kapitalnymi i inwestycjami, prowadzenie pełnej dokumentacji /zlecenia, umowy, aneksy, protokoły odbiorów/ 

9. Uzgadnianie sald w rejestrach dochodów i depozytów z księgowością syntetyczną,

10. Sporządzanie sprawozdań z dochodów miesięcznych i kwartalnych w terminach ustalonych przepisami,

11. Bieżące egzekwowanie należności budżetowych z tytułu odpłatności za pobyt i z tytułu usług, 

12. Dokonywanie bieżących rozliczeń sum depozytowych,

13. Sporządzanie kalkulacji stawek wyżywienia,

14. Sporządzanie kalkulacji kosztów i fakturowanie usług pralniczych ,

15. Prowadzenie ewidencji sprzedaży VAT  oraz sporządzanie deklaracji dla podatku od towarów i usług do Urzędu Skarbowego,

16. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Ustawą o Zamówieniach Publicznych do wszelkich zakupów , remontów i usług,

17. Rozliczanie  okresowych inwentaryzacji środków trwałych i wyposażenia.

III. Do zadań głównego księgowego należy :  

1. Racjonalne gospodarowanie środkami pieniężnymi przeznaczonymi na wykonania zadań wynikających z planów finansowych i społecznych,

2. Opracowywanie projektów planów społecznych i finansowych, 

3. Nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne ,

4. Prowadzenie księgowości i urządzeń księgowych wraz z likwidacją i kasą, 

5. Sporządzanie sprawozdań finansowych,

6. Dokonywanie kontroli przeprowadzanych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidłowości i legalności ich udokumentowania, 

7. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad gospodarowania budżetem, środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostek, 

8. Nadzór nad prawidłową gospodarką materiałową, 

9. Dokonywanie analiz ekonomicznych w zakresie kosztów ogólnych i jednostkowych wysokości wskaźników rzeczowych i finansowych oraz w zakresie gospodarki funduszem płac,

10. Zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych przez jednostkę umów, 

11. Terminowe ściąganie należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań, 

12. Przeciwdziałanie wszelkim przejawom  niegospodarności, marnotrawstwa i nadużyć.

IV. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Płac i Zatrudnienia

1. Kompletowanie dokumentów osobowych i ewidencji od chwili zatrudnienia pracownika do chwili rozwiązania umowy o pracę, 

2. Wydawanie zaświadczeń dot. zatrudnienia i osiąganych wynagrodzeń,

3. Kontrola dokumentów dot. zatrudnienia, 

4. Bieżąca kontrola wykorzystania czasu pracy, 

5. Przygotowywanie wniosków w sprawie nagradzania i karania pracowników 

6. Terminowe sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia, płac i spraw socjalnych,

7. Załatwianie spraw emerytalno- rentowych,

8. Kontrola realizacji urlopów wypoczynkowych, przestrzegania przepisów o zatrudnieniu kobiet i młodocianych, 

9. Współpraca z komisją socjalną w zakresie gospodarowania funduszem świadczeń socjalnych,

10. Kontrola  dokumentów dot. korzystania ze świadczeń socjalnych przez pracowników,

11. Terminowe sporządzanie list płac oraz zasiłków z zastosowaniem obowiązujących w tym zakresie przepisów,

12. Bieżące prowadzenie kart wynagrodzeń i kart zasiłkowych,

13. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych składek ZUS  i Funduszu Pracy,

14. Prowadzenie rozliczeń podatkowych pracowników oraz dokumentacji z tym związanej, 

15. Sporządzanie przelewów potrąceń dokonywanych z list płac, 

16. Prowadzenie dokumentacji dot. uprawnień do zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych,

17. Indywidualne rozliczenie z ZUS pracowników dot. okresów składkowych i nieskładkowych,

18. Pełna księgowość Gospodarstwa Pomocniczego, płace GP rozliczenia ZUS, prowadzenie kadr.

V. Zadania Inspektora ds. BHP 

1. Przeprowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad BHP i p. pożarowych , 

2. Bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń.
3. Udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

4. Udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków,

5. Prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, 
6. 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, 

7. Współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz zakładowymi organizacjami związkowymi przy podejmowaniu przez nie działań mających na celu przestrzeganie przepisów  oraz zasad bhp, w zakresie i trybie ustalonym w odrębnych przepisach. 

VI. Zadania Radcy Prawnego  

1.Współpraca z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Domu: 

· udzielanie porad prawnych 

· opiniowanie projektów podejmowanych rozstrzygnięć merytorycznych oraz decyzji, 

2.Obsługa prawna prowadzona dla potrzeb Domu obejmująca konsultacje w zakresie obowiązującego prawa , 

3.  Aktualizacja obowiązujących aktów  prawnych oraz opiniowanie w sprawach budzących wątpliwości ,  wynikające  z interpretacji  określonych przepisów. 

