Uechwala Nr . ; EJ./ZOI()

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Majdanie Wielkim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 4 ust. |
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 roku w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz.964)
Zarzad Powiatu w Zamosciu uchwala, co nastepuje:

§ 1

uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Majdanie Wielkim zgodnie z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2

Traci moc Uchwata nr 395/2009 Zarzadu Powiatu w Zamosciu
z dnia 28 pazdziernika 2009 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
w Zamosciu.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Uchwaly Nr38/2016

Zarzadu Powiatu w Zamosciu

z dnial2.06.2046 ~w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MAJDANIE WIELKIM

Majdan Wielki 2016



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje, zakres dzialania

i zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej w Majdanie Wielkim.
2. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub zespot,
2) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu

lub zespotu.

§ 2

Dom Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim jest budzetowg jednostka organizacyjng pomocy
- spolecznej prowadzona przez Powiat Zamojski.

§3

Dom Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim zwany dalej ,,Domem”™ dziala na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa , a w szczegolnosci :
1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
/Dz. U. z2016r. poz. 814/,
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
/Dz.U.z 2015 r.. poz. 163 z pdzn. zm./,
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
/Dz.U.z2013 r, poz. 885,z pdzn. zm./,
4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U.z2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm./,
5. Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie /Dz.U. z 2016r., poz.239 z pdzn. zm./,
6. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
/Dz. U. z 2016r. poz. 546/,
7. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych / Dz.U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z pdz. zm./.
8. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 1.
w sprawie doméw pomocy spolecznej /Dz. U. z 2012 r. poz. 964/
9. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim
10. Niniejszego regulaminu.



§4

1. Dom przeznaczony jest dla oséb psychicznie chorych - mezczyzn, ktérym nie mozna zapewnic¢
ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania przez rodzine i gming, a wymagajacych

calodobowej opieki osoby drugiej. Dom posiada 64 miejsca.
2. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Majdan Wielki 392, 22-440 Krasnobrod.

3. Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu wydana przez Staroste

Zamojskiego lub z jego upowaznienia przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zamosciu.
4. Pobyt w Domu jest odplatny do wysokosci sredniego miesigcznego kosztu utrzymania.
5. Sredni miesieczny koszt utrzymania mieszkanca ustala Starosta Zamojski i oglasza
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego.

&

Optate za pobyt mieszkanca skierowanego do Domu po 1 stycznia 2004 roku ustala organ

gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu kierowania jej do domu pomocy spolecznej wydajac

stosowne decyzje, a skierowanego przed ta data organ prowadzacy Dom.

-7. Dom uzywa na tablicach. pieczatkach, wywieszkach, formularzach oraz korespondencji

nazwy ,,Dom Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim”.

ROZDZIAL 11

CELE I ZADANIA DOMU

§ 5

1. Celem dzialania Domu jest zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki w warunkach
bezpiecznego 1 godnego zycia uwzgledniajac wolnos¢, intymnos¢é, mozliwosci
psychofizyczne mieszkancéw.

2. Dom zapewnia mieszkancom calodobowa opiekg polegajaca na s$wiadczeniu ustug
opiekunczych, bytowych i wspomagajacych na poziomie obowiazujacych standardéw:

1) w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsce zamieszkania w pokojach mieszkalnych jedno, dwu, trzyosobowych wyposazonych
w tozko lub tapczan, szafe, stol, krzesta, szafke nocna dla kazdego mieszkanca domu.
odpowiednia do liczby 0s6b mieszkajacych liczbe wyprowadzen elektrycznych oraz mozliwos¢
korzystania z pomieszczen:

- pokoi mieszkalnych jednoosobowych i wieloosobowych,

- pokoi dziennego pobytu,

- jadalni,

- gabinetu pomocy doraznej,

- pomieszczen do terapii zajeciowe],

- pomieszczen do rehabilitacii,



b)

c)

- kuchenki pomocniczej,

- pomieszczenia pomocniczego do prania i suszenia rzeczy,
- palarni,

- pokoju goscinnego,

- kaplicy,

- fazienki, toalety.

wyzywienia:

- trzy positki dziennie, z mozliwoscia otrzymania positku dodatkowego oraz dietetycznego
zgodnie ze wskazaniem lekarza,

- wydawanie positkéw odbywa sie przez 2 godziny, ostatni posilek podany jest nie
wezesniej niz o godzinie 18 — tej,

- podstawowe produkty zywnosciowe oraz napoje dostepne sa przez calg dobg,

- mozliwos¢ spozywania positkow w pokojach mieszkalnych,

- w razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony.

mieszkancom Domu nie posiadajacym wilasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich

zakupienia z wilasnych srodkow zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru

dostosowane do jego potrzeb, pory roku, utrzymane w czystosci i wymieniane w razie
potrzeby, w tym:

d)

- odziez catodzienng — co najmniej dwa zestawy,

- odziez zewnetrzna: plaszcz lub kurtke — co najmniej jeden zestaw,

- bielizng dzienna- co najmniej cztery komplety,

- bielizng nocng — co najmniej dwa komplety,

- co najmniej jedng pare obuwia oraz pantofle domowe, w przypadku mieszkancow lezacych
zaopatrywanie w odziez 1 obuwie dostosowuje sie do potrzeb wynikajacych z ich stanu
zdrowia.

pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie s3 w stanie zapewni¢

sobie srodkow czystoscei i higienicznych, zapewnia si¢ im w szczegdélnosci:

2)

a)
b)
c)

- w miarg potrzeby: mydio, paste, szczoteczke do mycia zgbow oraz srodki piorace,
szampon do mycia wtosdw, przybory do golenia,

- reczniki co najmniej dwie sztuki, zmieniane w miarg potrzeby nie rzadziej niz raz na
tydzien,

- posciel, zmieniana w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.

w zakresie uslug opiekunczych:

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacje,
pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.



3) w zakresie usiug wspomagajacych:

a) $wiadczenie pracy socjalnej,

b) organizacje terapii zajeciowej w pracowniach terapii.

¢) mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancow z biblioteki lub punktu bibliotecznego oraz prasy

codziennej, a takze mozliwosci zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi Domu,

d) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow poprzez prowadzenie procesu

rehabilitacji,

e) organizacje $wiat , uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie mieszkancom udziatu

w imprezach kulturalnych i turystycznych,

f) mozliwos¢ kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem

mieszkanca domu,

g) mozliwos¢ kontaktu z psychologiem,

h) regularny kontakt z dyrektorem Domu, w okre$lonych dniach i godzinach, podanych
w dostepnym miejscu,

. i)warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,

i) stymulowanie, nawiazywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzina i spolecznoscia

lokalna,

k)dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkarica, w miare jego mozliwosci,

l)zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych 1  przedmiotow

wartosciowych,

m)finansowanie mieszkancowi Domu nieposiadajacemu wilasnego dochodu wydatkéw na

niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,

o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej,

n) zapewnienie przestrzegania praw mieszkanicow Domu oraz dostgpnosci do informacji o tych

prawach,

o)sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancoéw Domu,

p) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im na
podstawie odrebnych przepisow swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe
i czesciowa odptatnos¢ do wysokosei limitu ceny, przewidzianej w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

4. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
przekraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Ln
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§ 6

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanica Domu oraz zakresu ustug Dom
powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuncze skiadajace si¢ w szczegdlnosci z pracownikow
Domu, ktérzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

. Praca terapeutyczno - opiekuficza opiera si¢ na indywidualnych planach wsparcia

mieszkancéw domu, opracowanych z ich udziatem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia i gotowo$¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.

. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkafica Domu koordynuje

pracownik domu, zwany ,,Pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez mieszkanca
Domu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy
Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespoléw terapeutyczno-
opiekunczych.

ROZDZIAL II1

ZASADY ZARZADZANIA
§7

Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w Zamosciu,
zatrudniany po zasiegnieciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zamosciu.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za caloksztalt dzialalnosci, migdzy innymi stan
bezpieczenstwa i higiene pracy oraz zabezpieczenie administrowanego obiektu przed
zagrozeniami pozarowymi.

Dyrektor odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa i opieki mieszkancom.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gloéwnego ksiggowego, kierownikow
komérek organizacyjnych i administratora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Glowny ksiggowy lub upowazniony
przez Dyrektora kierownik dziatu.

O$wiadczenia w imieniu Domu sktada Dyrektor Domu.

Do wykonywania czynnoéci okreslonego rodzaju Dyrektor moze upowazni¢
poszczegdlnych pracownikéw lgcznie lub oddzielnie w granicach udzielonego
petnomocnictwa.



§8

1. Informacji z zakresu dziatalnosci Domu udziela Dyrektor Domu lub upowazniony przez
Dyrektora pracownik.
2. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§9

1. Organizacjg wewnetrzna Domu okresla schemat organizacyjny Domu, ustalajacy zaleznosé¢

niniejszego regulaminu.
2. W skiad Domu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1. Dzialem kieruje kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Domu.

1) Dziat Terapeutyczno- Opiekunczy,
2) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
3) Dzial Administracyjno - Gospodarczy .

§ 10

Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy

- 2. W skiad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

n

kierownik dziahu,

kierownik oddziatu,

wieloosobowe stanowisko pracy — pielggniarka,
wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. terapii zajgciowe.
stanowisko pracy ds. rehabilitacji,

stanowisko pracy ds. pracy socjalnej,

stanowisko pracy instruktora kulturalno — o§wiatowego,

10) stanowisko pracy dietetyka,

11) stanowisko pracy kapelana,
12) stanowisko pracy psychologa,
Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DPS.DTO”.

Wskaznik zatrudnienia pracownikow Zespolu Terapeutyczno — Opiekunczego wynosi

mniej niz 0.5.

stuzbowa poszezegdlnych komoérek organizacyjnych, stanowigey zatacznik Nr 1 do

nie



§11
Dzial Finansowo — Ksiegowy
1. Dziatem kieruje Gléwny Ksiggowy, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. W sktad dzialu wchodza nastepujace stanowiska:
1) gléwny ksiegowy,
2) stanowisko pracy administratora
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DPS.DFK™

§12
Dzial Administracyjno - Gospodarczy
1.Dzialem kieruje administrator, podlegly bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. W skiad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy :
1) administrator,
2) kierownik kuchni,
3) wieloosobowe stanowisko pracy — kucharz, pomoc kuchenna,
4) stanowisko pracy- krawcowa,
5) stanowisko pracy — praczka,
6) stanowisko pracy — kierowca zaopatrzeniowiec,
7) stanowisko pracy - robotnik gospodarczy,
8) stanowisko pracy magazyniera,
9) stanowisko pracy inspektora BHP i p. poz.

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DPS.DAG™.

ROZDZIAE V
ZADANIA WSPOLNE
§13

Do wspdlnych zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne nalezg w szczegdlnosci:
l. przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych Domu,
2. przygotowywanie projektow umoéw i porozumien,



10.
11.
12.
13.
14,

opracowywanie  analiz. informacji o realizacji zadaf, sprawozdan wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw, oraz dla potrzeb Dyrektora Domu,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie dochodow i wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez Dom),

opracowywanie propozycji planu merytorycznej dziatalnosci Domu,

organizacia i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrong
tajemnicy shuzbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

w zakresie swojego dzialania rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie
propozycji ich zalatwienia,

organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych panstwa oraz
organéw wladzy administracji panstwowej i samorzadowej i jednostek organizacyjnych,
udzielanie mieszkancom i pracownikom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien
w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Domu,

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjne;j,

przestrzeganie przepisow regulujacych funkcjonowanie Domu,

znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy,
wykonywanie zadan zwiazanych z zaméwieniami publicznymi,

wydawanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;j.

§ 14

Zadania kierownikow komérek organizacyjnych i administratora:

1.
2,

(8]

wdrazanie pracownikom sumiennosci, dbatosci o poprawe i wysoka jakos¢ pracy,
odpowiedzialnosé¢ za nalezyta organizacje pracy, prawidlowe wykonanie zadan objetych
zakresem dzialania dziatu, dbanie o racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy jak
rowniez o stalg poprawe warunkow pracy,

kierowanie praca dzialow oraz nadzor nad wilasciwym i terminowym wykonywaniem
obowiazkow przez pracownika,

prawidlowy podziat pracy pomiedzy stanowiska pracy wchodzace w sktad dziatu,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatu dyscypliny pracy oraz przepisow
o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow,

dbatos¢ o podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych pracownikow,
dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.



ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 15

Komoérki organizacyjne Domu wykonuja w zakresie swego dziatania zadania wynikajace z:
1) regulaminu organizacyjnego Domu,
2) ustaw i przepiséw szczegdlnych,
3) zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Domu,
4) programoéw dzialania Domu wynikajacych z potrzeb mieszkanca.

§ 16
Zakres dzialania Dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego

Do zadan dziatu nalezy:

1. zapewnienie wlasciwego zakresu ustug, zgodnie ze standardami okreslonymi dla tego typu

domu, z uwzglednieniem wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa oraz

indywidualnych potrzeb mieszkancdw domu,

1) zapewnienie potrzeb bytowych:

a) zapewnienie czystego i dostosowanego do niepelnosprawnosci mieszkanca miejsca

zamieszkania,

b) opracowywanie norm zywienia 1 ukladanie jadlospisow z uwzglednieniem zalecen

dietetycznych, skiadanie zapotrzebowania na positki, zapewnienie wyzywienia w miarg

potrzeby karmienie,

c) biezace zapewnienie odziezy. obuwia, Srodkoéw czystosci i higienicznych (zgodnie ze

standardem), pomoc w realizacji zakupow, dokumentowanie stanu wyposazenia mieszkanca

domu,

2) zapewnienie ustug opiekunczych i wspomagajacych:

a) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych i zatatwianiu

spraw osobistych,

b) zapewnienie ustug pielegnacyjnych,

¢) zapewnienie pomocy w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych, umozliwienie korzystania
z uprawnien do zaopatrzenia w leki. artykuly sanitarne i srodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

d) prowadzenie pracy socjalnej,

e) prowadzenie caloksztaltu spraw mieszkancow domu, wiacznie z dokumentacjg akt

osobowych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia mieszkancéw za pobyt w domu,

10



g) wspolpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spolecznej,
zespolem ds. orzecznictwa o niepelnosprawnosci oraz instytucjami wykonujacymi zadania
z zakresu pomocy spolecznej, sadownictwa, opieki zdrowotnej,

h) utrzymywanie stalego kontaktu z domami kultury, szkolami i zaktadami pracy w celu
zabezpieczenia r6znych form kulturalnych, artystycznych, rozwoju czytelnictwa,

1) opracowywanie i przesylanie obowiazujacych sprawozdaf statystycznych do jednostki
nadrzednej,

J) informowanie o prawach mieszkarica domu i zapewnienie przestrzegania praw,

k) organizacja terapii zajeciowej w pracowniach terapeutycznych, spotkan integracyjnych
i kulturalnych, organizowanie $wiat, uroczysto$ci okazjonalnych oraz ich dokumentowanie,

I) prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie sprawnosci i aktywizowaniu
mieszkanc6w z wykorzystaniem gabinetéw do kinezyterapii, fizykoterapii i hydroterapii,

1) pomoc mieszkancom w zaspokojeniu potrzeb religijnych,

m) stwarzanie warunkéw do rozwoju samorzadnoéci, opieka nad rada mieszkanicow, wlaczanie
W organizacje zycia kulturalnego i religijnego domu,

n) pomoc mieszkanicom w utrzymaniu kontaktu z rodzina, spotecznoscia lokalna,

0) zapewnienie bezpiecznego przechowywania §rodkdw pienieznych

' p) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkanca.

2.zapewnienie mieszkaricom domu kontaktu z psychologiem,

3.opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspolna realizacja
z podopiecznym domu,

4.powotanie przy udziale mieszkanca domu ,,pracownika pierwszego kontaktu™,

§17
Zakres dzialania Dzialu Finansowo- Ksiggowego

Do zadan dziatu nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci Domu, opracowanie planéw finansowych, analiz stanu
majatkowego i wynikéw finansowych zgodnie z  Zakladowym Planem Kont
1 obowiazujacymi przepisami,
prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z ZPK,
sporzadzanie list plac i wlasciwe gospodarowanie funduszem ptac,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dokonywanie analiz ekonomicznych i opracowanie wnioskéw z zakresu kosztow
ogélnych i jednostkowych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z finansami mieszkancéw, przechowywanie depozytow

W

wn

wartosciowych,

7. prowadzenie archiwum zakladowego,

kierowanie pracownikow na szkolenia w celu podwyzszenia kwalifikacji,

9. zalatwianie spraw zwiazanych z dzialalnoécia socjalna i bytowa pracownikéw i ich
rodzin,

10. prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych dziatalnosci organizacyjnej Domu,

oo

w tym statutu, regulaminow i zarzadzen,
11. prowadzenie obstugi kancelaryjnej,
12. prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stazéw oraz praktyk zawodowych,
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13. prowadzenie internetowej strony podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publiczne;.

14. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Domu,

15. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego
i innych jednostek dotyczacych prowadzonych spraw,

16. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja nieruchomosci Domu,

17. wydatkowanie $rodkéw publicznych w oparciu o ustawe - Prawo zamowien
publicznych.

§18
Zakres dzialania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

Do zadan dziatu nalezy:
1. prowadzenie dokumentacji technicznej zwiazanej obiektami Domu,

. prowadzenie gospodarki magazynowej,
. prowadzenie spraw bhp i p.poz,.
.dbalo$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad ich

= W

prawidtowa eksploatacja ,

5. zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.

6. odbiér pod wzgledem technicznym robodt i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za
wykonana prace,

7. przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, wnoszenie oplat ubezpieczeniowych
oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z normami bhp.,

8. potwierdzenie zgodnosci wystawionych rachunkéw za roboty budowlane, energie
elektryczna, gaz, paliwo, telefony, odbiér nieczystosci plynnych i statych, ustugi
konserwacyjne 1 serwisowe dzwigéw 1 instalacji p.poz.. centrali i sprzgtu
telekomunikacyjnego, eksploatacji kottowni i sprzgtu gazowego, systemu informatycznego
za prowadzenie dokumentacji GHP, GNP i HACCP oraz inne zakupy materialow, sprzgtu
i ustug przeznaczonych do usuwania wykrytych awarii lub biezacych napraw wg zlecen
warsztatowych,

9. administrowanie pojazdami samochodowymi oraz wiasciwe i oszczgdnie eksploatowanie
tych pojazdow,

10. dokonywanie zakupow zywnosci, sprzetu, paliwa, oleju, itp.,

11. wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z przygotowaniem positkéw, a takze
zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych w kuchni giownej,

12. przestrzeganie odpowiednich przepisow prawnych(bhp, ppoz.) a takze instrukcji obstugi
wszystkich urzadzen znajdujacych sie na stanie dziatu gospodarczo-technicznego,

13. wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli,
odziezy mieszkancéw oraz odziezy ochronnej i roboczej personelu,

14. obstuga urzadzen technicznych oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym zapewniajacym diugotrwatg eksploatacje,

15. prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielegnacja zieleni i utrzymania czystosci
otoczenia Domu,
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16. prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej , gazowej .centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnej i odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladow stanu
technicznego budynkéw i urzadzen.

ROZDZIAL VII
ZAKRES UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
§19

1. Dyrektor kieruje i zarzadza Domem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt
dziatalnosci.

2. Dyrektor Domu, dzialajac zgodnie z przepisami prawa:
1) posiada pelna samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw dziatalnosci Domu,

2) ma prawo doboru kadr,

3) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp i przeciwpozarowej,

4) dokonuje ocen okresowych pracownikow,

5) przyjmuje mieszkancow i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow,

6 )ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) realizacje powierzonych mu obowiazkow i uprawnien do kierowania Domem,
b) za oszczedna i racjonalng gospodarke,
¢) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,
d) realizacje budzetu Domu uchwalonego przez Radg¢ Powiatu,
e) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp i p.poz,
f) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom.

§20

1. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é w zakresie :
1) prowadzenia rachunkowosci Domu,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, administrator ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) merytoryczna i formalna poprawnos¢ wykonywanych zadan,
2) prawidlowa organizacje pracy podlegtych pracownikow,
3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,



5) wlasciwe ksztaltowanie stosunkéw miedzyludzkich w podleglych komorkach
organizacyjnych i calym zakladzie,

6) opracowywanie materialdéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania
komorki,

7) zabezpieczenie mienia domu.

3.Kierownik komérki organizacyjnej, administrator majg prawo do:
) wystgpowania do dyrektora z wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania,
karania i zwalniania podlegtych sobie pracownikow,
2) podejmowania na podstawie obowiazujacych przepisow, zarzadzen i planéw decyzji
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania komoérki organizacyjne;.

§21

1.Pracownicy maja prawo w szczegélnosci do:
1) regularnego wynagrodzenia za prace zgodnie z regulaminem wynagradzania,
2) rownego traktowanie w zatrudnieniu,
3) urlopu wypoczynkowego zgodnie z Kodeksem Pracy,
4) pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach,
5) podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

§22

1.Pracownicy odpowiedzialni sg w szczego6lnosci za:
I)sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych
zakresach czynnosci,
2) bezpieczenstwo mieszkancéw Domu,
2) przestrzeganie przepisOw prawa,
3) znajomos¢ obowiazujacych przepiséw w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu dzialania,
4) sumienne 1 staranne wypetnianie polecen przelozonego oraz Dyrektora,
5) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad
bhp i przepiséw p.poz.,
6)przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
7) dbanie o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy,
8) powierzone im sktadniki majatkowe a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza,
9) pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
1 sprawozdania statystyczne dla GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczna tre$é, dane
liczbowe, rzetelnos¢ i terminowos$¢, zgodnos$é z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
prawnymi,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami i zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami,
11)zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
12) podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
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§ 23

Szczegbtowy zakres obowiazkéw i uprawnief pracownikow okreslaja Regulamin pracy i zakresy
czynnosci.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PROGRAMOWANIA I PLANOWANIA ZADAN
§ 24

1.Dziatalno$¢ Domu oparta jest na rocznym programie dziatania Domu.

2. Roczny program dziatania powinien obejmowaé szczegélowe zadania przewidziane do
realizacji w danym roku.

3. Program opracowuje Dyrektor Domu do dnia 15 stycznia na dany rok na podstawie
zlozonego do dnia 30 grudnia rocznego planu pracy dzialu terapeutyczno-opiekunczego.
rocznego planu zakupéw oraz rocznego planu zadan remontowo-modernizacyjnych.

4. Roczny plan pracy dzialu terapeutyczno-opiekuficzego opracowuje kierownik dziatu .

5. Roczny plan zakupéw opracowuje Dyrektor Domu przy wspétudziale kierownikow dziatow
gldwnego ksiggowego i administratora.

6. Roczny plan zadan remontowo-modernizacyjnych opracowuje administrator.

7. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora plan pracy przekazany zostaje do realizacji.

8. Odpowiedzialnym za realizacje zadan ujetych w planie jest kierownik dziatu, administrator.
ktory skiada pisemne informacje z realizacji planu do Dyrektora Domu.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLNEJ
§25

Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
ocena prawidlowosci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadan pod katem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz usuniecie stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidlowosci.
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§ 26
Zadaniem kontroli jest:

1. Badanie zgodno$ci dziatania kontrolowanego odcinka z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze wskazania sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie tych
nieprawidtowosci.
3. Kontrola powinna by¢ polaczona z instruktazem, ktéry powinien przejawiac sig
w udzieleniu pomocy we wlasciwym interpretowaniu i stosowaniu obowigzujacych przepisow
prawnych, racjonalnego organizowania i planowania pracy i efektywnego wykorzystania czasu
pracy.
4, Zadania kontrolne z zakresu swojej wlasciwosci rzeczowej wykonuja:

1) Dyrektor,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Kierownik dziatu,

4) Administrator,

§27

Dziatalno$é kontrolna prowadzona jest w formie kontroli Zarzadczej koordynowane] przez
Dyrektora Domu okreslonej w dokumentach:

1) ,.Regulamin organizacji i zasady kontroli zarzadczej w DPS Majdan Wielki,”

2) ..Minimalne wymogi kontroli zarzadczej w DPS Majdan Wielki,”

3) ..Procedury zarzadzania ryzykiem w DPS Majdan Wielki”.

§ 28
Kontrola wykonywana jest na podstawie rocznych planéw kontroli.
§29

1. Roczne plany kontroli zarzadczej sporzadza Dyrektor do dnia do dnia 31 grudnia na rok
nastepny na podstawie planéw zlozonych do 15 grudnia przez pracownikéw na n/w
stanowiskach:

1) kierownika dziatu $wiadczen terapeutyczno — opiekunczych,
2) gtéwnego ksiggowego,
3) administratora.

2. Po zatwierdzeniu roczne plany kontroli przekazywane sa do realizacji osobom
odpowiedzialnym.
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ROZDZIAL X

ZASADY ROZPATRYWANIA SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 30

1. W Domu prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiaja komorki organizacyjne, kazda w zakresie

swojego dzialania.

3. Ogoélne zasady okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolowe dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Domu rejestrowane sa w spisach zalozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub w rejestrach kancelaryjnych.

5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych (oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkéw).

6. Dni i1 godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw przez Dyrektora
Domu umieszczone sg na tablicy ogloszen Domu.

7. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktory jest rejestrowany w Rejestrze skarg i wnioskow.

ro

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I ZARZADZEN
§ 31
1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wynikajace z zakresu dziatania Domu.
2. Glowny ksiegowy lub upowazniony kierownik dzialu podpisuje pisma i dokumenty
podczas nieobecnosci Dyrektora Domu zgodnie z upowaznieniem.
ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

Schemat organizacyjny 1 struktura organizacyjna Domu stanowia zatacznik 1 i 2 do
niniejszego Regulaminu,
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Zataeznik N. 1

do regulaminu organizacyjnego
DPS Majdan Wielki

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim

Dyrektor- 1

[

I

Dzial Finansowo —
Ksiegowv - 3

Dziat Administracyjno —
Gospodarczv - 12,5

Dziat Terapeutyczne -
Opiekuriczv = 33,75

Gtowny Ksiegowy - 1

Stanowisko pracy

administratora - 1 |

Stanowisko pracy
ds. ksiegowosci -1

Administrator. - 1

Kierownik Dziatu
Terapeutyczno — Opilek- 1

Kierownik kuchni- 1

Stanowisko pracy —
psycholog-1

Kierownik oddziatu - 1

Wieloosobowe stanowisko
pracy — kucharz- 4

Stanowisko pracy ds.
pracy socjalnej—1,1/4

Stanowisko pracy —
pomoc kuchenna - 1

Stanowisko pracy —
kapelan-%

Wieloosobowe
stanowisko ds. Swiadczen
pielegniarskich - 9

—

Stanowisko pracy —
kierowca zaopatrzen. - 1

Stanowisko pracy
dietetyk -1

Wieloosobowe
stanowisko pracy —
opiekun -4

Stanowisko pracy —
magazynier - 1

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. terapii zaiec. - 2

Stanowisko pracy —
krawcowa - 1

Wielooscbowe stanowisko
pracy pokojowa =11

Stanowisko pracy ds.
rehabilitacji - 1

Stanowisko pracy —
praczka- 1

Stanowisko pracy — robotn.

gospodarczy -1

Stanowisko pracy —
instruktor KO - 1

Stanowisko pracy — inspekt.

bhpip. poi.—%

Zatrudnienie ogotem — 52 osoby — 50,25 etatéw

Dyrektor -
Dziat Finansowo —Ksiegowy

Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy
Dziat Administracyjno — Gospodarczy

etat— 1 osob 1
etat— 3 0s6b 3
etat — 33,75 o0sob 35
etat— 12,5 o0s6b 13




Struktura organizacyjna

Zatgczin Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
DPS Majdan Wielki

Domu Pomocy Spotecznej w Majdanie Wielkim

Lp. Dziat / Stanowisko llo$¢ na stanowisku
1. Dyrektor 1
Razem: 1
Dziat terapeutyczo - opiekunczy
1. Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego 1
2. Kierownik Oddziatu 1
3. Psycholog 1
4, St. pielegniarka 9
5. opiekunka <
6. St. pokojowa 11
i Terapeuta - rehabilitant 1
8. Instruktor ds. terapii zajeciowe] 2
9. St. pracownik Socjalny 1,25
10. St.instruktor ds. kulturalno - oSwiatowych 1
pad Dietetyk 1
12. Kapelan 0,50
Razem w dziale 33,75
Dzial Administracyjno - Gospodarczy
1. | Administrator 1
Pracownicy dziatalno$ci pomocniczej
1. Kierownik Kuchni 1
2. St. Inspektor BHP 0,50
3. St. magazynier 1
Pracownicy obstugi
1. Krawcowa 1
2 Robotnik gospodarczy 1
3 Kierowca - zaopatrzeniowiec 1
4, St. kucharz 4
5. Pomoc kuchenna 1
6. Praczka 1
Razem w dziale 12,5
Dziat Finansowo - Ksiegowy
1 Gtowny Ksiegowy 1
2. Starszy administrator 1
3 Starszy ksiegowy 1
Razem w dziale 3
Ogodtem zatrudnienie 50,25




