UCHWALA NR %./2020
ZARZADU POWIATU ZABKOWICKIEGO

z dnia 7¢.£4...2020r

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla oséb przewlekle
psychicznie chorych w Zabkowicach $I.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzgdzie powiatowym (t.].
Dz.U. z 2020r, poz. 920), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 734 i 278),
oraz § 63 ust. 1 Statutu Powiatu Zgbkowickiego (Dz. Urz. Wojewddztwa Dolnoélaskiego z
2009r. nr 135, poz. 2752 ze zmianami) — Zarzad Powiatu Zabkowickiego uchwala, co
nastepuje:

§1

Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla oséb przewiekle
psychicznie chorych w Zabkowicach SI. w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej
uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zabkowicach
Slgskich .

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Vo

Waildemar Wieja

Robert Szwarc



Uzasadnienie
Do Uchwaty nr/“)’(;//“) o

Zarzadu Powiatu Zgbkowickiego

zdnia 3685 2020~

CLLEY LY TR LT LLLL)

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla oséb
przewlekle psychicznie chorych w Zabkowicach $.

Regulamin organizacyjny w proponowanym projekcie niezbedny jest do wprowadzenia
organizacji pracy i dziatalnosci placéwki i jest dostosowany do obowigzujacego stanu
prawnego w szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej, przepisow dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych powiatu jak
réwniez przedstawia strukture organizacyjng jednostki.

Zabkowice $laskie .25, OF... oL C £



Zatacznik

Zarzgdu Powiatu Zabkowickiego

Regulamin organizacyjny

Domu Pomocy Spotecznej dla osob
przewlekle psychicznie chorych

w Zabkowicach Sl.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dia ostb przewlekle psychicznie chorych
w Zabkowicach $1., zwanego dalej ,Domem”, okresla jego organizacje i zasady funkcjonowania.

§2
Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegobinosci:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. 2019, poz.1507 ze zm.)
2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 sierpnia 2012 r w sprawie doméw
pomocy spolecznej ( tj. Dz.U. 2018 r. poz. 734 ze zm.},

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 1. w sprawie zajg¢
rehabilitacji spolecznej w domach pomocy spoleczne] dla osob 2 zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z
2014 r., poz. 250 ze zm.},

4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz.U. z 2018 r,, poz. 1878
ze zm.),

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz.1282
zezm.)

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 869 ze zm.),
7) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2019, poz.351 ze zm.),

8) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych { tj. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1843 ze
zm.)

9) Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(tj. Dz. U. 22019, poz.2277 ze zm.},

10) Uchwatly Nr XI/79/2019 Rady Powiatu Zabkowickiego z dnia 25 pazdziernika 2019r. w sprawie
utworzenia Domu Pomocy Spotecznej dia os6b przewlekle psychicznie chorych w Zabkowicach Sl. i
nadania mu statutu.

11) Niniejszego Regulaminu przyjetego przez Zarzad Powiatu Zgbkowickiego.



§3
1. Dom jest samodzielng samorzadowa jednostkg budzetowa Powiatu Zgbkowickiego.
2. Siedziba Domu znajduje sig¢ W Zabkowicach &1, ul. Szpitalna 3 w budynku nr 3.
3. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

4. Dyrektora Domu wylonionego w drodze konkursu zatrudnia Zarzad Powiatu Zabkowickiego po
zasiegnigciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgbkowicach Sl.

5. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Zabkowicki przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgbkowicach Sl

Rozdziat il
Cele i Zadania Domu

§4

1.Dom jest placdwka stalego pobytu, o zasiggu ponadgminnym, przeznaczong dla 16 os6b przewlekle
psychicznie chorych mieszczaca sie w budynku nr 3.

5 Prawa i obowiazki mieszkarncow oraz zakres éwiadczonych ustug jest szczegolowo okreslony
w ,Regulaminie Mieszkarcow Domu Pomocy Spoleczne] W Zabkowicach S1.", wprowadzonym
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze | wspomagajace na poziomie obowigzujgcego standardu,
w zakresie i formach wynikajacych z indywiduainych potrzeb mieszkancéw, uwzgledniajgc wolnosc,
intymno$¢, godnose i poczucie bezpieczefistwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

4. Dom zapewnia Mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkow pienieznych na zasadach
okreslonych w ,Procedurze postepowania z depozytami mieszkacow".

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze éwiadczefh zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odregbnych przepisow.

6. Zakres i poziom usiug swiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawnos$¢ fizyczng
i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwos¢ mieszkanca.

7. Decyzje i skierowanie do Domu oraz decyzje ustalajacg oplatg za pobyt w Domu wydaje organ
gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy spotecznej.

8. Decyzje 0 umieszczeniu W Domu wydaje Starosta Zabkowicki.

9. Pobyt w Domu jest odpiatny. Obowigzek wnoszenia optat za pobyt w Domu Pomocy Spolecznej jest
okre$lony w ustawie o pomocy spotecznej. Wysokosc sredniego miesigeznego kosztu utrzymania
w Domu ustala Starosta Zabkowicki i ogiasza w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Dolnoslaskiego.

10. W Domu dziata Samorzad Mieszkancéw, kiérego reprezentantem jest Rada Mieszkancow, zwana
dalej Rada.

11. Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem Dyrektora w zaspakajaniu potrzeb
statutowych mieszkancow.

12. Rade Mieszkancow powolujg i odwoluja mieszkancy Domu zgodnie Z Regulaminem przyjetym
przez Samorzad Mieszkancow.

13. Dyrektor Domu i osoby kierujace dziatami oraz Wszyscy pracownicy winni dbac o ksztaltowanie
wlasciwej atmosfery | zachowanie prawidtowej relacji na styku pracownik — mieszkaniec Domu,



zgodnie z zasadami zyczliwosci, wyrozumiatosci, poszanowania, godnosci, wzajemnego szacunku i
zaufania.

Rozdziat Ill
Zasady kierowania Domem
§5

1. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dziatainosci i dziatajac zgodnie z przepisami
prawa:

1) posiada petng samodzielnosc w dziataniu co do sposobu realizacji wyznaczonych celéw dziatania
Domu i ponosi odpowiedzialno§¢ za podjgte decyzje,

2) ma prawo doboru pracownikow i zmiany wewnetrznej organizacji pracy,
3) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp i ppoz.

2. Dyrektor zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Zarzad Powiatu Zabkowickiego, reprezentuje
Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skiadania o$wiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezace] dziatalnogci Domu, majacych na celu realizacje zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wiadz, organow, instytucji, przedsiebiorstw, bankow i innych
podmiotow.

3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gtéwnego ksiegowego - Dyrektora ds. ekonomicznych,
2) Kierownika Zespotu Opiekunczo- Terapeutycznego,

3) Kierownika Administracyjno -Technicznego.

4. W Domu obowigzuja nastepujace formy zarzadzania:
1) bezpoérednie:

a) polecenia bezposrednie;

b) odprawy 0s6b kierujacych komérkami organizacyjnymi,
c) spotkania z pracownikami,

2) posrednie:

a) zarzadzenia i polecenia stuzbowe instytucji nadrzednych;
b) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora,

c) regultaminy, procedury i instrukcje wewngtrzne,

d) decyzje Dyrektora, zalecenia pokontrolne.

5. W Domu funkcjonuja nastepujgce wewnetrzne akty normatywne zwigzane z organizacjg pracy
wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin mieszkancow,
3) Zarzadzenia i instrukcje;
4) Procedury postepowania,

6. Zarzadzenia reguluja sprawy majace charakter ogolny.



7. Instrukcje i procedury okreslajg postepowanie W danej sprawie.
8. Ewidencje wszystkich aktow normatywnych prowadzi Dziat Administracyjno — Techniczny.
9. Dyrektor wykonuje czynnoéci pracodawcy W stosunku do pracownikéw Domu.

10. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Glowny Ksiggowy , realizujac w calosci zadania i
kompetencje Dyrektora Domu, a w przypadku jego réwnoczesnej nieobecnosci zastgpstwo pelni
Kierownik Administracyjno-Techniczny W Zabkowicach &1 Osoba zastepujgca Dyrektora ma
obowigzek poinformowa¢ go o podjetych w czasie sprawowania zastgpstwa decyzjach.

11. W niedziele, $wieta i dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popotudniowych i nocnych
za prawidiowe funkcjonowanie Domu odpowiada pielggniarka petnigca dyzur. O nagtych zdarzeniach
wyniklych w czasie petnienia dyzuru zobowigzana jest powiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego, a8 W przypadku braku mozliwosci nawigzania kontaktu z bezposrednim przetozonym,
powiadomi¢ Dyrektora.

12. Podstawowe zadania i kompetencje Dyrektora:

1) Dyrektor zarzadza Domem, Kieruje jego dzialainoscig oraz opracowuje wewnetrzng strukturg
organizacyjng Domu,

2) realizuje zadania biezace i opracowuje strategie dziatan Domu;
3) planuje realizacjg zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkow,
4) dysponuje srodkami finansowymi i majatikiem Domu;

5) nadzoruje merytorycznie realizacje planow dziatania Domuy, planéw finansowych oraz planéw w
zakresie usiug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych $wiadczonych
mieszkancom;

6) reprezentuje Dom na zewnatrz,

7) wspbipracuje ze Starostwem Powiatowym, innymi domami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i $rodowiskiem lokalnym;

8) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z polityka kadrowg Domu;

9) organizuje prace podlegtych pracownikéw i ksztaltuje wiasciwy stosunek personelu do
mieszkancow,

10) nadzoruje prace komorek organizacyjnych,
11) organizuje warunki dla dziatania Samorzadu Mieszkancow,
12) wspotpracuje | wspiera Rade Mieszkancow bedaca ich rzecznikiem;
13) gwarantuje Mieszkafcom ich prawa osobiste,
14) koordynuje inne dziatania, wynikajace z aktuainych potrzeb.
§6

W Domu obowigzuje zasada jednooscbowego kierownictwa i odpowiedzialnosci, wyrazajgca sig tym,
se kazdego pracownika Domu obowiazujg zarzadzenia i polecenia otrzymane od bezposredniego
przelozonego lub Dyrektora Domu i osobista odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie przed bezpos$rednim
zwierzchnikiem lub Dyrektorem Domu.

§7

1. Osoby Kierujgce pracq poszczegolnych Dzialbw ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
wdrazanie i realizowanie Kontroli Zarzadczej zgodne z opracowanymi zasadami dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.



Wykonuja zadania powierzone im zakresem czynnosci, kierujg pracq Dziatu, w szczegdlnosci:
1) prowadzag niezbedng dokumentacje obowigzujgca w Dziale,

2) inicjuja szkolenia podiegtych pracownikow,

3) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w Dziale,

4) sktadajg wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany warunkow umowy
o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podiegtych pracownikow,

5) przestrzegajg dyscypliny pracy i przepisow prawa,

6) ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje podleglych im Dziatow i prawidiowe zatatwianie
spraw przez wszystkich podlegtych sobie pracownikow.

2. Pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w ramach samodzielnych stanowisk pracy podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Domu.

3. Podziat czynnosci pomiedzy poszczegoinych pracownikéw Dziatow okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci ustalone przez whasciwe osoby kierujace i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

4. Zakresy czynnoéci dla os6b kierujgcych Dziatami i pracownikow wykonujgcych swoje obowigzki
w ramach samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Domu.

5. Zakresy czynno$ci przechowywane sg w aktach osobowych poszczegolnych pracownikow.
Podlegajg one biezacej ocenie i aktualizacii.

6. Wszyscy pracownicy Domu sg obowigzani do zachowania tajemnicy dotyczacej spraw Domu,
a w szczegdlnosci: zachowan, zachorowan mieszkaficow, ich stanéw chorobowych, a takze informac;ji
o $rodkach finansowych zgromadzonych na kontach depozytowych. Udzielanie informacji na zewnatrz
osobom postronnym przez pracownikow jest niedopuszczaine, w stosunku do pracownikéw nie
zachowujgcych tej tajemnicy beda wyciggnigte konsekwencje stuzbowe.

§8

1. Pracownicy Domu majg obowiazek przestrzegania zasad zawartych w Kodeksie Etyki Pracownikow
DPS w Zabkowicach SI.

2 Kazda osoba zatrudniona w Domu jest pracownikiem samorzadowym i zobowigzana jest do
traktowania swoich obowigzkdw jako sluzbe.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu
§9
1. W skiad Domu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne !
1) Dziat Administracyjno- Techniczny (NT)
2) Dziat Finansowo- Ksiggowy (FK)
3) Dziat Terapeutyczno- Opiekunczy (ZTO)
4) Stanowiska samodzielne.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywa¢ komisje i zespoly zadaniowe.

3. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu
§ 10
Dziat Finansowo - Ksiggowy
1. Pracg Dzialu kieruje Giéwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio Dyrekiorowi.

2. Giéwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami.

3. Do zakresu czynnoéci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegoInosci z przepisow ustawy
o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1) Prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacii gospodarczych, sporzagdzanie kalkulacji
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym, prawidiowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegoine
komorki organizacyjne.

d) prowadzenie dokumentagii i rozliczanie konta depozytéw pienigznych mieszkancow,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgce
zwlaszcza na

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie 2z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w dyspozycii
Domu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Dom,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen plenigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego ciggania naleznosci pienigznych i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych | innych
bedgcych w dyspozycji Domu.

4) Dokonywanie kontroli wewnetrznej na podstawie odrebnego regulaminu.

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

6) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,

8) Opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych.



9) Kontrola prowadzonej pelnej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wypiat
zasitkéw, naliczania sktadek ZUS, podatkow.

10) Terminowe przygotowywanie wyplat pracownikow.
11) Nadzér nad prowadzeniem kasy w Domu.

12) Nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu | rozliczaniu roéznic
inwentarzowych.

13) Prowadzenie ewidencji inwentarza $rodkow trwalych i wyposazenia.

§13
Dziat Administracyjno — Techniczny

1. Pracg dzialu kieruje Kierownik Administracyjno-Techniczny, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

2. Kierownik Administracyjno-Techniczny odpowiada za realizacje zadan administracyjnych,
kadrowych, gospodarczych, sanitarnych | eksploatacyjnych.

3. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) Sporzadzanie projektow umow i zamowier wehodzacych w zakres dziatu.

2) Wspélpraca i uzgadnianie z Gtownym ksiegowym projektu planu gospodarczo - ustugowego,
zaopatrzenia przy opracowaniu preliminarza budzetowego.

3) Prawidiowe zabezpieczenie substancji majgtkowej Domu, przed kradziezg i zniszczeniem
z zachowaniem przepiséw bhp i ppoz.

4) Kierowanie gospodarkg Domu zgodnie z potrzebami dziatalnosci podstawowe;j.

5) Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania podleglych stanowisk oraz zapewnienie im
odpowiednich materiatow i srodkow niezbednych do wykonywania pracy.

6) Terminowe i prawidtowe rozliczenie c.o., energii, wody, nieczystosci, itp.
7) Organizacja pracy zwigzanej z gospodarkg materiatowq.
8) Organizowanie pracy stuzb dozoru.

9) Przestrzeganie odpowiedniego stanu czystosci i higieny zgodnie z zaleceniami stacji sanitarno -
epidemiologicznej oraz z wprowadzonymi procedurami.

10) Nadzorowanie spraw 2zwigzanych 2z przyjmowaniem oraz wiasciwym przechowywaniem
i przekazaniem towarow naplywajgcych do Domu.

11) YOrganizacja prac w zakresie obstugi technicznej i informatycznej Domu.

12) Sporzadzanie projektéw umow i zaméwien wehodzacych w zakres realizacji zada Domu, ze
szczegdlinym uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych.

13) Wspbipraca i uzgadnianie z Glownym ksiggowym projektu planéw remontéw i inwestycji przy
opracowaniu prefiminarza budzetowego.

14) Zapewnienie niezbgdnych warunkow do prawidiowego funkcjonowania Domu, zwlaszcza statego
o$wietlenia, sprawnego funkcjonowania urzadzen, dostarczania cieptej wody, odpowiedniej
temperatury w pomieszczeniach.

15) Analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytutu robét remontowo- ustugowych.



16) Przy wspolpracy Z Kierownikiem kuchni nadzér nad utrzymaniem porzadku, w pomieszczeniach
kuchennych i przygotowalniach, a takze nadzér i odpowiedzialnos¢ za stan techniczny urzadzen
i wyposazenie kuchni.

17) Nadzér nad stanem technicznym urzadzef i wyposazenia w Domu.

18) Planowe i terminowe zakupy maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie prawidiowego zaopatrzenia
Domu w rodki | materialy niezbgdne do realizacji zadan placowki.

19) Nadz6r nad systemem informatycznym, jego stanem technicznym i wiasciwym funkcjonowaniem.

20) Zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym, polegajgce W szczegolnosci na
wdrozeniu srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong tych danych.

21) Prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych od fazy
przygotowania Y. specyfikacji warunkow zamowienia, projektu umowy, przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego, podpisanie umowy, nadzor nad realizacig zamowienia, korfcowy odbior
robét wraz z egzekwowaniem udzielonych gwaranciji.

22) Nadzér i kontrola nad realizacjq umow zawartych w drodze zaméwien publicznych oraz wszelkich
zakupbw w tym trybie poza ustawg Prawo zaméwien publicznych.

23) Przygotowanie i prowadzenie petnej dokumentacji zadahn zwigzanych z realizacjg inwestyc
i zakup6w inwestycyjnych.

24) Przygotowanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora, opracowywanie instrukcji,
regulamindw i procedur.

25) Dokonywanie analiz spolecznych.

26) Prowadzenie spraw organizacyjnych Domu.

27) Prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci:

a) rejestrowanie pism wplywajgcych i wyplywajacych;

b} wysylanie korespondencii, rozliczenie optat pocztowych;

¢) zapewnienie prawidlowej obstugi sprzetu biurowego oraz urzgdzen telekomunikacyjnych.

§12
Zesp6t Terapeutyczno — Opiekuriczy

1. Pracq zespolu kieruje Kierownik Zespolu Terapeutyczno - Opiekunczego, odrgbny dia budynku Nr 3
polozonego w Zabkowicach $I. przy ul. Szpitalnej 3, podiegajacy bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2 Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu
swiadczen socjalno — bytowych, opiekunczych na rzecz Mieszkaricéw Domu.

3. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadat\ dzialu.

4. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustug wynikajacych ze standardu:

- w zakresie ustug bytowych poprzez zapewnienie miejsca pobytu, wyzywienia, utrzymania czystosci
zabezpieczenia w odziez i obuwie;

- w zakresie ustug opiekuriczych , polegajacych na udzielaniu pomocy W podstawowych czynnoséciach
zyciowych, pielegnacii, niezbednej pomocy W zalatwianiu spraw osobistych;



- w zakresie ustug wspomagajacych poprzez umozliwienie udziatu terapii zajeciowej, zajec rehabilitacji
spotecznej (zajeé terapeutycznych, z psychologiem, zajgé ruchowych, zaje¢ przygotowujgcych do
podjecia zatrudnienia), podnoszenia sprawnosci i aktywizacji mieszkaricow domu { komunikacji
wspomagajgcej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami w komunikacji werbalnej),
umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie warunkow do rozwoju
samorzadnosci, stymulowanie nawigzywania , utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznosécig lokalna, dziatarh zmierzajgcych do usamodzielnienia mieszkafca domu, w miare jego
mozliwo$ci, pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkaricowi domu w podjeciu pracy, w szczegolnie
majgcej charakter terapeutyczny, zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych
i przedmiotow wartosciowych, finansowanie mieszkancom nieposiadajgcym dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz
dostepnosci do informacji o tych prawach, sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow
mieszkancow,

2) Umozliwienie i organizowanie mieszkanicom Domu pomocy w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow,

3) Wspélpraca z lekarzami i specjalistami prowadzgcymi leczenie mieszkaicow Domu,

4) Zakupy lekéw do wysokosci optat ryczattowych i cze$ciowej odplatnosci do wysokosci limitu ceny,
przewidzianych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;

5) Koordynacja dziatan i plandéw opieki pielegnacyjnej przystugujacej mieszkaricom na podstawie
odrebnych przepiséw o $wiadczeniach zdrowotnych;

6) Opieka nad mieszkaficem udajgcym sig¢ transportem Domu na badania do poradni
specjalistycznych, lekarzy specjalistow lub szpitali;

7) Opracowanie planéw i programéw pracy terapeutycznej i opiekuniczej oraz indywidulnych plandw
wspierania;

5) Kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodnosci ze zlecong dieta;

6) Opiniowanie wnioskéw o udzial mieszkancow w terapii zajgciowej, rehabilitacji spolecznej oraz
innych zajeciach wymagajgcych takiej zgody;

7) Udzial w opracowaniu grupowych i indywiduainych programéw pracy terapeutycznej, rehabilitacji
spotecznej i planéw wspierania;

8) Dostosowanie zakresu poziomu $wiadczef do zindywidualizowanych potrzeb mieszkarcow ich
stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci, zachowujgc ich prawo do intymnego i godnego zycia oraz
respektujac ich prawa osobiste | mozliwos¢ zachowania samodzielno$ci | wyboru stylu 2ycia;

9) Zalecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkanicéw co do zgodno$ci z obowigzujgcymi normami
Zywieniowymi,

12) Wyrazanie zgody na przebywanie mieszkancéw poza Domem - wobec mieszkancow, ktorych
stan zdrowia wymaga takiej zgody;

13) Sprawowanie calodobowych ustug opiekuriczych, réwniez w czasie zajet organizowanych poza
Domem;

14) Zabezpieczenie i udziat w podstawowych $wiadczeniach opiekuficzych na rzecz mieszkancow,
wigcznie z karmieniem, ubieraniem, myciem i kagpaniem oséb, ktore nie mogg samodzielnie wykonac
tych czynnosci;

15) Zabezpieczenie, udzial i pomoc przy zmianie bielizny poscielowej mieszkancow;

16) Odpowiedzialnoé¢ za utrzymanie wiasciwej higieny i mozliwie najlepszego stanu psychicznego
i fizycznego mieszkancow,



17) Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Domu podczas nieobecnosci Dyrektora Domu i w godzinach
nocnych;

18) Odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie wiasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego wszystkich
pomieszczen przeznaczonych dla mieszkaficow Domu {pokaje, toalety, tazienki, ciagi komunikacyjne,
Klatki schodowe, podkuchenki i kuchenki, jadalnie, kaplicg, $wietlice itd.);

19) Odpowiedzialnosc za zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa mieszkancom Domu;

20) Organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystéw, praktykantow oraz pracownikow
swiadczacych uslugi zdrowotne okreslone w odrebnych przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym, zaangazowanych do prac w tym dziale;

21) Zapewnienie mieszkaicom pomocy W adaptacji do nowej sytuacji w zwigzku z przyjeciem do
Domu;

22) Sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zaje¢ organizowanych
poza Domem;

23) Pomoc mieszkancom w zalatwianiu spraw osobistych;
24) Organizacja zycia codziennego mieszkancow,

25) Nadzér nad wyposazeniem oraz czynny udziat w utrzymaniu estetyki i pomoc w wystroju pokoi
mieszkancow;

26) Zapewnienie zabiegow usprawniania fizycznego, rehabilitacji i fizykoterapii przez podieglych
pracownikéw, stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow,

27) Prowadzenie zaje¢ rehabilitacji spotecznej w formie zajec terapeutycznych, zajec z psychologiem,
zajeé ruchowych lub zajec przygotowujgcych do podjecia zatrudnienia;

28) Inspirowanie mieszkancow do udzialu w tematycznych grupach zainteresowan,;

29) Prowadzenie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej, sportowo — rekreacyjnej i turystycznej wérod
mieszkanhcow poprzez organizowanie:

a) $wiat i uroczystosci okazjonalnych,
b) zabaw, gier i ognisk,
c) imprez artystycznych (wystawy, koncerty, spotkania, konkursy),
d) zajet i zawodow sportowych,
e) wycieczek | spacerow,
f) turnusoéw rehabilitacyjnych;
30) Scista wspélpraca z:
a) pracownikami socjalnymi,
c) Samorzadem mieszkancow.
§13

Wszystkie wewnetrzne komarki organizacyjne oraz samedzieine stanowiska Domu sg odpowiedziaine
za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujgcych zarzgdzen, instrukcji oraz innych
polecen, dotyczacych dziatainosci Domu.

2. Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.



3. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i ppoz.
4, Przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz o ochronie danych osobowych.
5. Dbalo$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet.
6. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.
Rozdziat VI
Zasady obiegu dokumentow
§14

1. Pisma dotyczace podlegtego obszaru dziatania opracowujg osoby kierujgce dziatami i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach oraz przedktadajg je do akceptaciji i podpisu Dyrektorowi Domu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos¢, terminowosc i zgodnose
Z prawem przygotowywanych pism.
Rozdziat Vil
Nadzér i zasady kontroli wewngtrznej
§15
1. Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrolg ponosza:
1] Gléwny ksiegowy,
2] Osoby kierujace,

2. Kasjer ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za catos¢ przyjgtych przez niego wartosci. Ponadto jest
odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie gotowki i innych waloréw, oraz przestrzeganie
przepisow finansowych wydanych przez Ministra Finansow i w Instrukcji kasowe;.

3. Pracownicy prowadzacy magazyny ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za ilos¢ i jakosé
powierzonych im skiadnikéw, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
kradzieza oraz konserwacje spizetu i urzadzen, jak rowniez za przestrzeganie przepisow ©
gospodarce magazynowej zawartych w Instrukcji magazynowej.

4. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych, sprawozdania
statystyczne dla GUS oraz dokumenty do ZUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢,
rzetelnosé i terminowo$é zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami prawnymi.

5. Powierzenie skiadnikéw majgtkowych magazynu, kasy, i innych wartosci moze sig¢ odbywac
wylacznie na piémie (inwentaryzacja, protokdl zdawczo — odbiorczy) przy wspétudziale komisji.
Dotyczy to réwniez przekazania stanowiska oséb kierujgcych dziatami i oséb zajmujgcych
samodzieline stanowiska pracy.

6. Szczegblowy zakres procedur kontroli, zawarty jest w Regulaminie kontroli wewngtrznej
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania dokumentéw i pism
§16

1. Dokumentacje finansowo — ksiegowg zatwierdza Dyrektor i kontrasygnuje Giowny ksiggowy a w
razie ich nieobecnosci pisemnie upowaznione przez nich osoby.

2. Dokumentacje kadrowo — placowg podpisuje Dyrektor.



3. Wszystkie pisma wychodzace 2 Domu podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.

1.
1)

2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

Rozdziat IX
Prawa i obowigzki mieszkancow Domu
§17

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

dostepu do peinej informacji o swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie $wiadczonych
uslug;

korzystania z wszystkich ustug $wiadczonych przez Dom oraz przyslugujacych uprawnien do
swiadczen zdrowotnych w oparciu ¢ odrebne przepisy,

wolnosci mysii, sumienia i wyznania, opiek duszpasterskiej duchownego zgodnie Z
wyznawang przez siebie religig i korzystania z jego ustug oraz godnej $mierci i sprawienia
pogrzebu zgodnego z jego wyznaniem,

swobody wyrazania opinii i posiadania wtasnych pogladow,

poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci | godnosci;

zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczgcych stanu zdrowia oraz
natury osobistej;

kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci z
zewnatrz, czionkéw rodziny, znajomych w spos6b nie naruszajgcy praw innych mieszkancow,
regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach i godzinach oraz zgtaszania
Dyrektorowi skarg i wnioskow;

pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych spraw i problemow,

10) zasiegania i korzystania z pomocy prawnej.

2.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
3.

Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:

przestrzegania obowigzujgcego w Domu regulaminu;

ponoszenia oplat za pobyt w Domu;

zachowania sie zgodnie z zasadami wspoizycia spolecznego, nie naruszajac praw innych
mieszkancow do godnego, bezpiecznego zycia i praw personelu do realizacji obowigzkow
zawodowych;

zachowania trzezwosci,

dbalosci 0 mienie Domu, w szczegoInosci pozostajacego w dyspozycji mieszkanca,
przestrzeganie ustalonych godzin spozywania posikow,

dbatosci o czystos¢, higiene osobistg 1 0 wyglad zewnetrzny,

przestrzegania ciszy nocnej.

Szczegdly okreslajace funkcjonowanie mieszkancow Domu okre$la Regulamin Mieszkancow
Domu Pomocy Spotecznej w Zgbkowicach SI.

Rozdziat X
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg | wnioskéw

§ 18

1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach od 11:00 do 13:00

2. Rejestr skarg i wnioskow dla pracownikéw prowadzi kierownik komaorki organizacyjnej.

3. Rejestr skarg i wnioskow dla mieszkafcow prowadzg pracownicy socjalni.

4, Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor z osobami kierujacymi wiasciwymi dziatami.

5. Za wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw odpowiedzialne sg osoby
kierujgce dziatami.

6. Odpowiedzi na skargi i whioski podpisuje Dyrektor.



Rozdziat XI
Postanowienia koricowe
§19
Status prawny pracownikéw Domu okre$lajg odrebne przepisy.
§20

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym przepisami prawa pracy.

§21

Zobowigzuje sie osoby kierujace dzialami organizacyjnymi do zapoznania podleglych pracownikow
z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§ 22

Zmiana regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla jego nadania.

§23

Ninigjszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu Zabkowickiego.






Zalgcznik do regulaminu Organizacynego
Domu Pomocy Spolecznej w Zgbkowicach Slaskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZABKOWICACH SLASKICH

- [ ¥ [ | ] g m ] ]

| ZESPOL ._.m_u...vﬁijONZDu " DZIAL KSI GOWOSCI A 0 S ! DZIAL ADMINISTRACYJNO-

| OPIEKUNCZY ZTO | (& 5 A D _ TECHNICZNY NT
| . 1 _ | _

KIEROWNIK L _ GLOWNY KSIEGOWY ; "_l KIEROWNIK A

I — 7

“ OPIEKUN IH Wh.p GLOWNEGO xm_mmoém&.

r : | | -

| TECHNIK FIZJOTERAPI |

il .zmqmc_ﬁom TERAPII
ZAJECIOWE

|

_ POKOJOWY /A
L :

|

[ INSTRUKTOR KULTURALND- |
h OSWIATOWY

_
’! PIELEGNIARKA

) _ . q
PSYCHOLOG
| B

)

a
_







