Uchwala Nr./Z3..12019

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego
zdnia .£.1.02.. 5295

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zigbicach

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
( tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 995 ze zm.), Zarzad Powiatu Zabkowickiego uchwala ,
co nastepuje;

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zigbicach w brzmieniu
jak w zalaczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Ziebicach.
§3

Traci moc Uchwala Zarzadu Powiatu Zabkowickiego Nr 195/2009 Zarzadu Powiatu
Zabkowickiego z dnia 22 grudnia 2009 roku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

U CZEONEK ZARZADU
vei Regper Justyna Giryn
y A%

CZLONEK ZARZADU

Robert Szwarc

RADCA PRAWNY

Pawel Mus




Uchwala Nr ...ccuianiiinin .
Zarzadu Powiatu w Zabkowicach SI.
pifa || R

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZIEBICACH

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Ziebicach zwany dalej
"Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej,
zasady jego funkcjonowania, szczegdtowy zakres zadan dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz zasady kierowania i zarzadzania Domem Pomocy
Spotecznej.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,DPS" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Zigbicach,

2) ,Dyrektorze" - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Ziebicach,

3) ,Komodrce Organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione Dziaty
w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Ziebicach,

4) ,Kierowniku komorki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Dziatu i Giéwnego Ksiegowego Domu Pomocy Spotecznej w Ziebicach,

5) .Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku
0 pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 roku Nr 1508 z p6zn. zm.),

6) ,Rozporzadzeniu" - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy spotecznej
(Dz.U. z 2012 roku poz. 964 z pézn. zm.),

7) .Zezwoleniu na prowadzenie DPS” — nalezy przez to rozumie¢ decyzje
Nr PS.II.9013 - 7/2008 z dnia 18 marca 2008 roku w sprawie wydania
zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Zigbicach przy ulicy
Koscielnej 10,

8) ,Radzie Mieszkancéw” — nalezy przez to rozumie¢ organ wspotpracujgcy
z Dyrektorem i reprezentujacy interesy Mieszkancéw DPS Ziebice.

§3
DPS dziata na podstawie zezwolenia, ustawy, rozporzadzenia, innych powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa, niniejszego Regulaminu i bedacych z nimi
w zgodzie aktdw wydawanych przez organy Powiatu Zgbkowickiego oraz Dyrektora.



8§84

. Siedzibg DPS jest miejscowos¢ Ziebice, a obszar jego dziatania stanowi Powiat
Zabkowicki.

. DPS jest jednostkg organizacyjng Powiatu Zgbkowickiego. Nadzér nad DPS i jego
dziatalnoscig sprawuje Starosta Zabkowicki.

§5
. DPS jest domem statego pobytu przeznaczonym dla 120 kobiet i mezczyzn
przewlekle somatycznie chorych.

86

. DPS uzywa pieczeci nagtdowkowej o tresci: ,Dom Pomocy Spotecznej w Ziebicach,
ul. Koscielna 10-12, 57-220 Ziebice".

. DPS prowadzi strone internetowg, posiadajacg adres: www.dpsziebice.pl

_ ROZDZIAL I1 ;
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DPS

§7

. DPS Swiadczy swoim mieszkankom ustugi bytowe, opiekuricze i wspomagajgce na
poziomie obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych
z indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkanca.

. Celem dziatania DPS jest zapewnienie jego mieszkancom warunkéw bezpiecznego
i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci
i samodzielnosci.

. W Domu dziata zespét terapeutyczno-opiekunczy skiadajgcy sie z pracownikow
domu, ktéry bezposrednio zajmuje sie wspieraniem mieszkancow. Dziatania
wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca domu koordynuje
pracownik domu zwany dalej ,pracownikiem pierwszego kontaktu”.

g8

. Ustugi bytowe Swiadczone mieszkancom przez DPS polegajg w szczegdlnosci na:

1) zapewnieniu miejsca zamieszkania, wyposazonego W niezbedne meble
i sprzet, sprzgtanego w miare potrzeby, nie rzadziej niz jeden raz dziennie;

2) zapewnieniu wyzywienia w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych;

3) zagwarantowaniu podawania positkbw w pokoju mieszkalnym, jezeli stan
zdrowia mieszkanca tego wymaga;

4) zagwarantowaniu positku wedtug odpowiedniej diety;

5) przystosowaniu fazienek dla potrzeb o0sdb niepetnosprawnych (gtéwnie
poprzez zamontowanie uchwytéw);

6) zapewnieniu mieszkancom odziezy, obuwia odpowiedniego rozmiaru,
przystosowanych do pory roku i wymienianych w razie potrzeby;

7) dostarczaniu mieszkaficom osobistych $rodkéw czystosci, przybordw
toaletowych i przedmiotéw do higieny osobiste;j.
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Ustugi opiekufcze &wiadczone mieszkancom Przez DPS polegaia W szczeg6Inosal

na:
1) udzielaniu pormnocy W podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkanca;
2) pie\qgnacj'\ mieszkanca;

3) zapewnieniu niezbednej pomocy W satatwianiu Spraw osobistych mieszkanca;

§ 10

. Ustugi wspomagajace &wiadczone mieszkancom przez DPS polegajd

W szczegdinoscl na:

1) umozliwianiu udziatu W terapii zajeciowej W pracowniach terapil lub
W warsztatach terapil zajeciowej;

2) zapewnieniu mozliwosci Korzystania Z biblioteki oraz prasy codziennej;

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych { kutturalnych;

4) organ'lzacj't przez DPS Swiat, ur0czystoéc1 okazjona!nych oraz umozliwianiu
udziatu W imprezach kulturalinych i turystycznych;

5) zapewnieniu mozliwosci kontaktu Z kaptanem | udziae W praktykach
religijnych, zgodnie Z wyznaniem;

6) zapewn‘\eniu warunkow do rozwoiu samorzadnoéci;

7 stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania Kkontaktow Z rodzing
i spo&ecznoécia lokalng;

8) podnoszeniu sprawnoéci i aKtyWizowaniu',

9) zapewnieniu przestrzegania praw Oraz ostepnosc do informacii © tych
prawach',

10)zapewn'|emu bezpiecznego przechowywania &rodkow pienie'znych
i przedmiotéw wartoéciowych; :

11)sprawnym wnoszeniu | atatwianiu skarg i WnIOSKOW;

12)zapewnieniu regularnego kontaktu Z pyrektorem - W okredlonych dniach
tygodnia | godz‘mach - podanych do wiadomosciw dostepnym miejscuy;

13)sprawian’|u pogrzebu, zgodnie Z wyznaniem osoby zmartej.

g1l

. DPS umnozliwia 1 organizuje mieszkancom pomac W Kkorzystaniu Z€ swiadezen

-drowotnych przys’:ugujacych im na podstaw'te odrebnych przepiséw.

DPS pokrywa optaty ryczattowe i czesciowd odpkatnoé(: do wysokoscl limitu ceny,
przewidziane W przepisach 0 powszechn\/m ubezpieczeniu 2 Narodowego
Funduszu Zdrowia,

DPS W miarg posiadanych rodkow mMOZe pokrywac’: wydatki na niezbedne ustugi
pie\egnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawn'tenia wynikajace
yA przepiséw 0 powszechn\/m ubezpieczeniu W Narodowym Funduszu Zdrowia.

W celu okreslenia indyw;dualnych potrzeb mieszkanca DPS oraz sakresu ustug,
DPS powotuje zespot terapeutyczno —~ opiekunczy;

Zespot terapeutyczno ~ opiekunczy ckiada Si€ Z pracown'\kéw DPS wspdinie
z mieszkancem opracowuje i realizule ind\/widua\ny plan wsparcia mieszkanca.
Dziatania wynikajace Z mdyw'\dualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuie
pracownik DPS, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany DPrzez




mieszkanca DPS, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
i organizacje pracy DPS.

§12
. DPS zapewnia mieszkafcom bezpieczne przechowywanie Srodkéw pienieznych
i przedmiotow wartosciowych na zasadach okreslonych zarzagdzeniem Dyrektora.

§13
. Pobyt w Domu jest odptatny — zasady odptatnosci ustalajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL III :
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCA DPS

§14

. Mieszkaniec DPS ma prawo do:

1) petnej informacji o swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie swiadczonych
ustug;

2) zapewnienia nietykalnosci i wolnosci osobistej — pozbawienie lub ograniczenie
wolnosci i nietykalnosci moze nastgpic tylko na zasadach i w trybie zgodnym
z ustawg o ochronie zdrowia psychicznego;

3) zameldowania w Domu na pobyt czasowy na okres 6 — ciu miesigecy a po tym
okresie na pobyt staty;

4) korzystania z wszystkich Swiadczonych ustug przez DPS oraz z przystugujgcych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrebne przepisy, t.
korzystania ze $wiadczen stuzby zdrowia, wyboru lekarza, zaopatrzenia w leki,
artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne;

5) wolnoéci wyrazania opinii, posiadania wiasnych pogladdéw, otrzymywania
i przekazywania informacji bez ingerencji oséb trzecich;

6) wolnosci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego
wyznawanej przez siebie religii i korzystania z jego ustug oraz godnej Smierci
i pogrzebu zgodnego z wyznaniem;

7) poszanowania Sswojego Zzycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci oraz
godnosci;

8) zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych
stanu zdrowia oraz natury osobistej;

9) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku stanu
zdrowia uniemozliwiajgcego nalezytg dbatos¢ o wiasne interesy;

10)kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego i osobistego poprzez
przyjmowanie odwiedzin z osobami z zewnatrz, rodzing, znajomymi i innymi
osobami;

11)stworzenia warunkéw do rozwoju osobowosci przez zaspokojenie potrzeb
kulturalnych i rekreacyjnych;

12)umozliwienia udziatu w terapii zajeciowej zgodnie z zainteresowaniami;

13)zagwarantowania prawa do wtasnosci i innych praw majgtkowych;

14)zapewnienia warunkdw do bezpiecznego przechowywania depozytéw
pienieznych i przedmiotow wartosciowych;

5



15)swobodnego poruszania sie poza terenem DPS;

16)organizowania czasu wolnego wedtug wiasnego uznania;

17)posiadania klucza do pokoju, w ktérym mieszka oraz szaf;

18)otrzymywania odziezy i obuwia odpowiedniego rozmiaru, dostosowanych do
pory roku, a takze osobistych $rodkow czystosci, przyboréw toaletowych
i innych przedmiotdw niezbednych do higieny osobistej;

19)zmiany poscieli w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie;

20)zapewnienia czystosci — pomieszczenia mieszkalne powinny by¢ sprzatane
w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie;

21)pomoc w podstawowych czynnosciach zycia codziennego, w miare potrzeby
pomoc W ubieraniu sie, jedzeniu, myciu i kapaniu;

22)trzech positkéw dziennie i wyboru zestawu positkdw oraz positkow
dietetycznych zgodnie ze wskazaniami lekarza, spozywania positkdw
w stotéwce lub w pomieszczeniu mieszkalnym;

23)catodobowego dostepu do podstawowych produktéw Zzywnosciowych oraz
napoi;

24)mozliwos¢ spozywania positkow w pokoju mieszkalnym, a w razie potrzeby
karmienie;

25)regularnego kontaktu z Dyrektorem w okreslonych dniach i godzinach oraz
zgtaszania Dyrektorowi skarg i wnioskdw;

26)pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych problemodw;

27)wspdtdecydowania o zyciu DPS w sprawach jego dotyczacych;

28)samorzgdnego organizowania sie w celu reprezentowania swoich intereséw
i uczestnictwa w pracach samorzadu.

g 15

. Obowigzkiem mieszkarnca DPS jest:

1) przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu;

2) dbatos¢ o dobrag atmosfere w DPS;

3) pomoc stabszym od siebie;

4) dbatos¢ o czystosC i otoczenie DPS;

5) troska o czystos¢, wystrdj i estetyke wtasnego pokoju;

6) przyjmowanie gosci w pokoju dziennego pobytu, na stotdwce lub we wiasnych
pokoju - po wczesniejszym uzgodnieniu ze wspotmieszkancem;

7) palenia tytoniu tylko w palarni;

8) dbatos¢ o czystos¢ w tazienkach, na korytarzach, stotdwkach, pokoju
dziennego pobytu, etc.;

9) ponoszenie optat za pobyt;

10)zachowywanie sie zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, nie naruszajgc
praw innych mieszkaficdw do bezpiecznego i godnego Zycia oraz praw
personelu do realizacji obowigzkéw zawodowych;

11)zachowanie trzezwosci oraz kultury spozywania alkoholu;

12)bezwzgledne informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekuna
0 zamiarze opuszczenia DPS na czas diuzszy niz do godziny 22%;

13)informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekuna o miejscu
spedzania urlopu, a takze o nowym terminie powrotu do DPS w sytuacjach
uniemozliwiajgcych powrdt w terminie wezesniej ustalonym;

14)dbatos¢ o sprzet i wyposazenie Domu;

6
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15)uzyskiwanie zgody na wszelkie zmiany zwigzane z demontazem urzadzen
i sprzetu;
16)troska o stan higieny osobistej, wyglad zewnetrzny i swojg odziez;
17)przestrzegania ustalonych godzin spozywania positkOw:
e $niadania: 08 % — 10 %,
e obiad: 1300 - 1500,
e kolacja: 1730 - 1930,
18)powiadamianie o wystgpieniu awarii lub uszkodzeniu sprzetu pielegniarke,
opiekuna lub pokojowa;
19)przestrzeganie bezpieczenstwa pozarowego;
20)przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22 do 06%;
21)zabrania sie przebywania w pokoju innego mieszkafca podczas jego
nieobecnosci oraz zabrania sie pozyczania jego rzeczy osobistych, bez jego
wiedzy;
22)zabrania sie mieszkaficom wchodzenia do pokoju, w ktdrym nie mieszkajg bez
pukania i zaproszenia.

§ 16
Naruszenie zasad Regulaminu niesie za sobg nastepujgce konsekwencje:
1) ustne pouczenie przez personel lub Dyrektora DPS,
2) ustna nagana w obecnosci Rady Mieszkancow,
3) pisemna nagana udzielona przez Dyrektora DPS i Rade Mieszkancow.
W przypadku naruszenia porzadku przez mieszkarica bedacego pod wplywem
alkoholu, personel ma prawo powiadomic Policje.
Mieszkaniec DPS zostaje obcigzony kosztami w przypadku umysinego zniszczenia
mienia DPS lub mienia wspdtmieszkanca, w szczegdlnosci w przypadku dokonania
zniszczenia bedac pod wplywem alkoholu.
Za zachowanie zagrazajgce bezpieczenstwu i zyciu innych mieszkancéw grozi
uchylenie decyzji o przyznaniu miejsca w DPS.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA DPS

8§17

Domem kieruje Dyrektor.

Do wytgcznych kompetencji dyrektora DPS nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Domu;

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

3) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych i szkoleniowych;

4) decydowanie o zadaniach i organizacji wewnetrznych komorek Domu;

5) podpisywanie korespondencji do organdw administracji panstwowej
i samorzgdowej oraz ich jednostek organizacyjnych, a takze innych pism
wymagajacych zgody dyrektora DPS;

6) wprowadzanie do stosowania dokumentdw regulujgcych dziatalnos¢ DPS, .
regulamindw, instrukcji, procedur i zarzadzen wewnetrznych;

7) podpisywanie dokumentdw bankowych i sprawozdan.
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Dyrektora DPS zatrudnia Zarzad Powiatu Zgbkowickiego.

§18

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy zastepcy dyrektora oraz kierownikéw

komdrek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci dyrektora DPS jego obowigzki petni zastepca dyrektora lub
inna osoba wyznaczona z upowaznienia dyrektora.

Dyrektorowi Domu podiegajg bezposrednio: zastepca dyrektora, kierownik
zespotu terapeutyczno-opiekuniczego i kierownik dziatu administracyjno-
gospodarczego.

§19

. Zastepca dyrektora DPS jest upowazniony do podpisywania korespondenciji

i dokumentdéw z wylgczeniem:

1) korespondencji do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej;

2) dotyczacych odbioru inwestycji, remontow, faktur i przelewdw bankowych za
wykonanie tych robot oraz zakupdéw inwestycyjnych;

3) dokumentdw nawigzujgcych i rozwigzujgcych umowy o prace z pracownikami
DPS, z wyjatkiem przypadkéw, o ktdrych mowa w art. 52 § 1 Kodeksu Pracy;

4) aktdw o charakterze normatywnym, tj. regulamindw, instrukcji, procedur
i zarzadzen wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ DPS;

5) sprawozdan z realizacji zalecen pokontrolnych.

. Zastepca dyrektora DPS peini réwniez funkcje dyrektora ds. ekonomicznych -

gtownego ksiegowego.

§ 20

. Formy zarzadzania:

1) W domu wystepujg nastepujgce formy dziatania:

a) bezposrednie:

e polecenia  bezpoérednie - odprawy  kierownikow  komodrek
organizacyjnych z Dyrektorem DPS,

e spotkania z pracownikami,

b) posrednie:
e zarzadzenia wiadz urzedowych,
e zarzadzenia Dyrektora.

§21

. Zarzadzenia dyrektora zawierajg postanowienia normatywne regulujgce przepisy

0 znaczeniu podstawowym dla organizacji i dziatalnosci DPS.

Jezeli przepisy normujg catoksztait zarzadzen okresSlonego odcinka dziatalnosci
DPS ujmuje sie je w formie regulamindéw lub instrukcji i wprowadza w zycie
zarzadzeniem Dyrektora Domu. )

Obowigzujgcy spis procedur w DPS ujety jest w Sciezce Audytu.

Obowigzujgce regulaminy DPS — u to:

e regulamin kontroli zarzgdczej,

e regulamin pracy,

e regulamin wynagradzania,



regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
regulamin mieszkancéw,
regulamin naboru na wolne stanowiska pracy,
regulamin okresowej oceny pracownikow,
regulamin pracy komisji przetargowej,
zasady polityki rachunkowosci.
bowigzujgce instrukcje DPS - u to:
polityka bezpieczenstwa informaciji,
instrukcja kancelaryjna,
instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania,
system zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska pracy,
instrukcja udzielania zamdwien publicznych,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
instrukcja kasowa,
instrukcja kontroli wewnetrznej,
instrukcja inwentaryzacyijna,
instrukcja magazynowa,
instrukcja w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z odpadami
medycznymi,
instrukcja w sprawie substancji niebezpiecznych,
e instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy,
e ksiega HACCP dla produkcji positkdw.

......-......o......

§ 22

. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych sprawuijg

Kierownicy, zgodnie z zakresem dziatania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do posiadania aktualnego

kompletu przepiséw dotyczacych zakresu dziatania.

. Kierownicy komédrek organizacyjnych DPS kieruja z upowaznienia Dyrektora

okreslong czescig dziatalnosci DPS oraz organizujg prace podporzadkowanych im

komadrek organizacyjnych.

. Do podstawowych zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegtych komodrek organizacyjnych w szczegdlnosci
poprzez zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy;

2) podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepisbw oraz zarzadzen
i polecen Dyrektora niezbednych decyzji dla prawidtowego funkcjonowania
kierowanej czesci dziatalnosci DPS;

3) zapewnienie wiasciwego opracowywania sporzgdzanych przez komdrke
organizacyjng dokumentéw i innych materiatow;

4) wiasciwe przygotowanie projektéw: pism, opracowan i innych materiatéw dla
potrzeb Dyrektora;

5) piecza nad powierzonym do uzytkowania mieniem;

6) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych wykonujg uprawnienia bezposredniego

przetozonego w stosunku do pracownikéw podlegtych im komdrek

organizacyjnych, z zachowaniem w tym zakresie przepisow prawa.
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§ 23
W DPS obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci,
wyrazajgca sie tym, ze kazdego pracownika DPS obowigzujg zarzgdzenia
i polecenia otrzymywane od bezposredniego przetozonego lub Dyrektora DPS oraz
osobista odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.

§ 24

. Kierownicy komdrek organizacyjnych wykonujg zadania powierzone im zakresem

czynnosci.

Podziat czynnosci pomiedzy poszczegdinych pracownikéw dziatu okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez kierownikdw i zatwierdzone przez
Dyrektora DPS.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw komdrek organizacyjnych ustala Dyrektor DPS.
Szczegdtowe zakresy czynnosci podlegajg biezacej ocenie i aktualizacji.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYINA DPS

§25

. W skfad DPS wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:

1) finansowo - ksiegowa,
2) administracyjno - gospodarcza,
3) terapeutyczno — opiekunicza.

. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla

zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

. Schemat organizacyjny DPS stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.
Przy oznakowaniu pism komdrki organizacyjne DPS uzywaja symboli literowych,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

. Pracownicy DPS powinni:

1) postepowac zgodnie z zasadami praworzadnosci i etykg zawodowa;

2) kierowac sie dobrem mieszkancow i traktowaé ich podmiotowo, zgodnie
z prawami cztowieka;

3) dbac o dobry wizerunek DPS;

4) tworzy¢ dobrg atmosfere w pracy i dbac o prawidiowe stosunki miedzyludzkie;

5) przestrzegac dyscypliny pracy;

6) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) obowiazkowo nosi¢ przydzielong odziez ochronng i profilaktyczna.

10



§ 27

. Kazda zmiana w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie i na zasadach
obowigzujgcych przy jego nadaniu.

. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
DPS w Ziebicach

ZESPOL TERAPEUTYCZNO — OPIEKUNCZY

1. Do zadan zespotu terapeutyczno - opiekunczego w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow;

2) otaczanie szczegdlng troskg mieszkaricdw nowoprzyjetych, tak, aby ich
adaptacja do zycia w Domu przebiegata mozliwie tagodnie;

3) utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow;

4) wspbtpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki
zdrowotnej;

5) wykonywanie zabiegdw leczniczych zgodnie ze zleceniami lekarskimi;

6) nadzdér nad wyposazeniem pokoi mieszkancow w niezbedne meble, sprzety
i bielizne poscielowg oraz srodki utrzymania higieny osobistej;

7) zabezpieczenie mieszkaficom odziezy i obuwia;

8) wspblpraca z dietetykiem w sprawach wyzywienia mieszkancéw
a w szczegdlnosci stosowania zleconych diet;

9) prowadzenie terapii zajeciowej;

10)wykonywanie zabiegdw w zakresie fizjoterapii;

11)zapewnienie lekdw, srodkdw opatrunkowych na potrzeby mieszkancow;

12)zaopatrzenie w sprzet ortopedyczny i srodki pomocnicze;

13)pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczenstwa,
potrzeby przynaleznosci, potrzeby szacunku oraz potrzeby samorealizacji;

14)odpowiedzialno$¢ za utrzymanie wiasciwego poziomu higieniczno-sanitarnego
pokoi mieszkancow, toalet, klatek schodowych, holi oraz innych pomieszczen;

15)prowadzenie profilaktyki zdrowotnej oraz szerzenie oswiaty zdrowotnej;

16)prowadzenie zaje¢ kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla
mieszkancow;

17)organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla
mieszkancéw, tj. wystaw, koncertdw, wieczorkéw poetyckich, spotkan,
konkurséw, wycieczek, itp.;

18)inspirowanie mieszkancow do udziatu w amatorskich pracach artystycznych
oraz tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich twdrczosci;

19)prowadzenie biblioteki Domu, dbanie o jej rozwdj, zachecanie mieszkancéw do
czytania ksigzek i prasy codziennej;

20)umozliwienie mieszkaricom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu;

21)wspditdziatanie z placéwkami kulturalno-oswiatowymi w Srodowisku, na terenie
powiatu, wojewddztwa;

22)zapewnienie wiasciwych warunkdw socjalno-bytowych;

23)sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zajec¢
organizowanych poza Domem);

24)zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych, zgodnie
Z wyznaniem mieszkanca;

25)organizowanie ostatniej postugi;

26)wspbipraca z miejskimi, gminnymi os$rodkami pomocy spotecznej oraz
Z powiatowymi centrami pomocy rodzinie;
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27)czuwanie nad przestrzeganiem rezimu sanitarno-epidemiologicznego;

28)prowadzenie gospodarki materiatowej zespotu;

29)wspotpraca z Radg Mieszkancow;

30)zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu;

31)dostosowanie zakresu poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci, zachowujac ich
prawo do intymnego i godnego Zycia oraz respektujgc ich prawa osobiste
i mozliwos$¢ zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia;

32)prowadzenie i organizowanie rdznorodnych form doskonalenia zawodowego
personelu;

33)kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodnosci z obowigzujacymi normami
zywienia (diety zalecone przez lekarza pierwszego kontaktu).

. Organizacja zespotu:

1) pracg zespotu kieruje Kierownik Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego
odpowiadajac przed Dyrektorem Domu za realizacje zadan,

2) w zespole s nastepujgce stanowiska pracy:
» kierownik zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

zastepca kierownika zespotu terapeutyczno-opiekuniczego,

psycholog,

pracownik socjalny,

technik fizjoterapii,

pielegniarka,

opiekun,

pokojowa,

instruktor terapii zajeciowej,

instruktor kulturalno-oswiatowy,

dietetyk,

kapelan.

. Szczegdtowy zakres obowigzkow na poszczegodlnych stanowiskach pracy okresla

~Zakres czynnosci”.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego w szczegdinosci nalezy:

1) planowanie dochoddw i wydatkdw;

2) dokonywanie wszelkich operacji zwigzanych z realizacjg budzetu;

3) biezgce prowadzenie operacji finansowych zwigzanych z zabezpieczeniem
dostaw towardw, ustug i remontéw;

4) przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dowoddw ksiegowych oraz
zabezpieczenie wiasciwego obiegu dokumentdéw finansowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

5) dokonywanie niezbednych analiz gospodarczych;

6) prowadzenie kalkulacji kosztéw oraz terminowe sporzgdzanie sprawozdan
finansowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i windykacjg naleznosci
budzetowych;

8) prowadzenie ksigg inwentarza Srodkéw trwatych i wyposazenia;

13



nall

9) wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i termindw inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz wspdipraca z komisjg
inwentaryzacyjng w toku przeprowadzanej inwentaryzacji;

10)bezpieczne przechowywanie depozytéw mieszkancow;

11)obstuga archiwum;

12)terminowe przygotowanie wyplat pracownikéw;

13)przygotowanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem
| rozwigzywaniem umow 0 prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy;

14)prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen
0 zatrudnieniu, prowadzenie spraw urlopéw oraz czasowej niezdolnosci do
pracy, kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

15)przygotowywanie wnioskéw w sprawie nagradzania lub karania pracownikéw;

16)prowadzenie spraw i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowego;

17)przyznawanie odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujgcymi
normami;

18)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

19)prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych;

20)opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu spraw pracowniczych;

21)prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz zarzgdzen Dyrektora;

22)prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
23)nadzorowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikéw oraz wypisywanie skierowan na badania lekarskie;

Organizacja dziatu:

1) pracg dziatu kieruje Dyrektor ds. ekonomicznych odpowiadajac przed
Dyrektorem Domu za realizacje zadan,

2) w dziale sg nastepujgce stanowiska pracy:

e zastepca gtdownego ksiegowego,
e specjalista ds. ptac i ZUS,

e inspektor ds. BHP i p. poz.,

o kasjer.

Dyrektor ds. ekonomicznych petni réwniez funkcje gtéwnego ksiegowego.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla

~Zakres czynnosci”.

DZIAL ADMINISTRACYINO - GOSPODARCZY

. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1) utrzymywanie w peinej sprawnosci urzadzen i instalacji, bedacych na
wyposazeniu Domu;

2) organizowanie prac w zakresie obstugi technicznej i gospodarczej;

3) wspdtpraca i uzgadnianie z gtdwnym ksiegowym projektu planu w zakresie
zaopatrzenia przy opracowywaniu projektu budzetowego;

4) zakup koniecznych materiatéw, artykutdw i urzadzen do wiasciwego
funkcjonowania Domu, w szczegdlnosci wyposazenia w niezbedne meble,
sprzet, bielizne poscielowg, Srodki czystosci i higieny osobistej, artykuty
spozywcze, itp. (przy zastosowaniu ustawy — prawo zamdwien publicznych);
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5) sporzadzanie projektdow uméw i zamowien publicznych, zgodnie z przepisami
w tym zakresie;

6) sporzadzanie plandw rzeczowych dotyczacych prac remontowych;

7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania pralni, kottowni i kuchni oraz
zabezpieczenie ich w odpowiednie materiaty stuzace do pracy;

8) terminowe i prawidtowe rozliczanie energii, wody, co, nieczystosci itp.;

9) przestrzeganie odpowiedniego stanu czystosci i higieny zgodnie z zaleceniami
powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej;

10)analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytutu robét
remontowo-ustugowych;

11)prowadzenie remontdw i napraw, a takze dbanie o racjonalne wykorzystanie
Srodkéw rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele;

12)dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen,
zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

13)prowadzenie gospodarki materiatowej dziatu oraz nadzér nad magazynami
i zaopatrzeniem;

14)naprawa poscieli, bielizny i odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu
oraz bedacej na jego wyposazeniu;

15)przygotowywanie i wydawanie positkbw mieszkancom Domu - zgodnie
z przepisami HACCP;

16)zabezpieczenie czystosci i porzadku na terenie obiektéw i otoczenia poza
powierzchnig zamieszkatg przez mieszkaficow;

. Organizacja dziatu:

1) pracg dziatu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
odpowiadajac przed Dyrektorem Domu za realizacje zadan,

2) w dziale sg nastepujgce stanowiska pracy:
e kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego,

magazynier

szef kuchni,

kucharz,

szwaczka,

kierowca zaopatrzeniowiec,

e konserwator.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresia

~Zakres czynnosci”.
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