UCHWALA NR 87/2023
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 18 maja 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Jugowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia Sczerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 r., poz. 1526 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu Klodzkiego postanawia, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Jugowie.

§ 3. Traci moc uchwala nr 259/2012 Zarzadu Powiatu Klodzkiego z dnia 12 grudnia 2012 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Jugowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w JUGOWIE
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Rozdzial I

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Jugowie, ul. Glowna 118
zwanego dalej ,Domem”, okresla nazwe, siedzibe, typ domu, jego organizacje
i zasady funkcjonowania.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /tekst jednolity - Dz. U.
z 2021 r., poz. 2268 z pozn. zmianami/,

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej /tekst jednolity - Dz. U. 2018 r., poz.
734/,

3. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /tekst
jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz. 2123/,

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /tekst
jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz. 530/,

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /tekst jednolity -
Dz. U. z 2022 r., poz.1634 z p6zn. zmianami/,

6. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity - Dz. U.
z 2023 r., poz.120 z po6zn. zmianami/,

7. ustawy z dnia 11 wrzesien 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych /tekst
jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz.1710/,

8. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
/tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz.775/,

9. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi /tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz.
165/,

10. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 listopada 2012
r. w sprawie sposobu organizacji obstugi bibliotecznej w domach pomocy
spotecznej oraz sposobu wspéldziatania bibliotek publicznych w wykonaniu
tej obshugi /Dz. U. z 2012 r., poz. 1291/,

11. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1781/,

12. uchwal Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty Klodzkiego.

§3

1. Dom jest samodzielng samorzadowa jednostka budzetowa Powiatu
Ktodzkiego.
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2. Siedziba Domu znajduje sie w Jugowie, ul. Gléwna 118, gmina Nowa Ruda.

3. Dom posiada wyodrebnione rachunki bankowe.

4. Dyrektora Domu wytonionego w drodze konkursu zatrudnia Zarzad Powiatu
Klodzkiego po zasiegnieciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Klodzku.

5. Nadzo6r nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Klodzki przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§4

1. Dom zywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spolecznej
w Jugowie,
ul. Gléwna 118, 57-430 Jugéw
tel/fax 074 872 22 45
074 873 30 06

2. Dom uzywa na tablicach zewn¢trznych nazwy :

POWIAT KLODZKI
Dom Pomocy Spolecznej
w Jugowie,

ul. Gléwna 118, 57-430 Jugow

3. Tablice zewnetrzne sg oznaczone Herbem Powiatu Ktodzkiego.

Rozdzial II

Cele i Zadania Domu

§5

1. Dom jest placowka statego pobytu, o zasiegu ponadgminnym, przeznaczona
dla 85 oso6b przewlekle somatycznie chorych, ktérych stan zdrowia nie
wymaga leczenia szpitalnego, ale uzasadnia koniecznoS¢ zapewnienia
catodobowych ustug opiekunczych.

2. Prawa i obowiazki mieszkancow oraz zakres $wiadczonych ustug jest
szczegolowo okreslony w ,Regulaminie Mieszkancow Domu Pomocy
Spolecznej w Jugowie”, wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3. Dom s$wiadczy ushugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych
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z indywidualnych potrzeb mieszkancow, uwzgledniajac wolnos¢, intymnosc,
godnosS¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

4. Dom =zapewnia Mieszkancom bezpieczne przechowywanie §rodkow
pienieznych na zasadach okreSlonych w  ,Instrukcji dotyczacej
gospodarowania Srodkami pienieznymi mieszkancow Domu Pomocy
Spolecznej w Jugowie”.

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych oraz korzystanie z ustug pielegniarskich w ramach opieki
Srodowiskowo — rodzinnej przystugujacej na podstawie odrebnych przepisow.

6. Dom umozliwia opieke lekarza POZ i lekarza psychiatry oraz pielegniarki
POZ.

7. Zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia,
sprawnos¢ fizyczng i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosc¢
mieszkanca.

8. Decyzje i skierowanie do Domu i decyzje ustalajaca optate za pobyt w Domu
wydaje organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu
pomocy spoteczne;j.

9. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta Klodzki.

10. Pobyt w Domu jest odptatny. Obowiazek wnoszenia optat za pobyt w Domu
Pomocy Spotecznej jest okreslony w ustawie o pomocy spotecznej.

11. W Domu dziala Samorzad Mieszkancow, ktérego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow, zwana dalej Rada.

12. Rada jest rzecznikiem interes6w mieszkancow i partnerem Dyrektora
w zaspakajaniu potrzeb statutowych mieszkancow.

13. Rade Mieszkancow powoluja i odwoluja mieszkancy Domu zgodnie
z Regulaminem przyjetym przez Samorzad Mieszkancow.

14. Dyrektor Domu i osoby kierujace dziatami oraz wszyscy pracownicy winni
dbac¢ o ksztaltowanie wlasciwej atmosfery i zachowanie prawidtowej relacji na
styku pracownik - mieszkaniec Domu, zgodnie z zasadami zyczliwosci,
wyrozumiatosci, poszanowania, godnosci, wzajemnego szacunku i zaufania.

Rozdziatl III

Zasady kierowania Domem

§6

1. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnoS¢ za caloksztalt dzialalnosci
i dzialajac zgodnie z przepisami prawa:
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1) posiada pelna samodzielno§¢ w dziataniu co do sposobu realizacji
wyznaczonych celow dzialania Domu i ponosi odpowiedzialnos¢ za
podjete decyzje,

2) ma prawo doboru pracownikow i zmiany wewnetrznej organizacji

pracy,
3) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp, i ppoz.

2. Dyrektor zgodnie 2z udzielonym upowaznieniem przez Zarzad Powiatu
Klodzkiego, reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach
zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatlalnosci Domu, majacych na celu realizacje zadan statutowych
Domu, wobec wszystkich wladz, organow, instytucji, przedsiebiorstw,
bankow i innych podmiotow.

3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) Gloéwnego ksiegowego,
2) Kierownika Administracyjno — Gospodarczy,
3) Kierownika Zespotu Terapeutycznego - Opiekunczego.

4. W Domu obowigzujga nastepujace formy zarzadzania:
1) bezposrednie:
a) polecenia bezposrednie;
b) odprawy osob kierujacych komoérkami organizacyjnymi;
c) spotkania z pracownikami;

2) posrednie:
a) zarzadzenia i polecenia stuzbowe instytucji nadrzednych;
b) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora;
c) regulaminy, procedury i instrukcje wewnetrzne;
d) decyzje Dyrektora, zalecenia pokontrolne.

S. W Domu funkcjonuja nastepujace wewnetrzne akty normatywne zwiazane
z organizacja 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 okreslaja postepowanie w danej sprawie.

8. Ewidencje wszystkich aktow normatywnych prowadzi Dzial Administracyjno
— Gospodarczy.

9. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow
Domu.

10.Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Administracyjno -
Gospodarczy, realizujac w calosci zadania i kompetencje Dyrektora Domu, a
w przypadku jego rownoczesnej nieobecnosci zastepstwo pelni Glowny
Ksiegowy. Osoba zastepujaca Dyrektora ma obowigzek poinformowac go o
podjetych w czasie sprawowania zastepstwa decyzjach.

11.W niedziele, swieta i dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach
popotudniowych i nocnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada
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opiekun peliacy dyzur. O naglych zdarzeniach wyniklych w czasie pelnienia
dyzuru zobowiazany jest powiadomi¢ niezwlocznie bezposSredniego
przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci nawiazania kontaktu
z bezposrednim przetozonym, powiadomi¢ Dyrektora.

12.Podstawowe zadania i kompetencje Dyrektora:

1) Dyrektor zarzadza Domem, kieruje jego dzialalnoscia oraz
opracowuje wewnetrzna strukture organizacyjna Domu;

2) realizuje zadania biezace i opracowuje strategie dziatan Domu;

3) planuje realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow;

4) dysponuje srodkami finansowymi i majatkiem Domu;

5) nadzoruje merytorycznie realizacje planéw dzialania Domu, planow
finansowych oraz planéw w zakresie ustug bytowych,
opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych swiadczonych
mieszkancom,;

6) planuje i prowadzi niezbedne prace remontowo adaptacyjne
zapewniajace odpowiedni standard swiadczonych ustug bytowych
mieszkancow, wilasciwy stan techniczny obiektu oraz warunki
sanitarne i przeciwpozarowe;

7) reprezentuje Dom na zewnatrz;

8) inicjuje dzialania zmierzajagce do ciaglej poprawy jakosci
Swiadczonych ustug;

9) wspoélpracuje ze Starostwem Powiatowym, innymi domami pomocy
spolecznej, organizacjami pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym;

10) prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z polityka kadrowa Domu;

11)organizuje prace podleglych pracownikow i ksztaltuje wlasciwy
stosunek personelu do mieszkancow;

12)nadzoruje prace komorek organizacyjnych;

13)organizuje warunki dla dzialania Samorzadu Mieszkancow;

14)wspolpracuje i wspiera Rade Mieszkancow bedaca ich rzecznikiem;

15)gwarantuje Mieszkanicom ich prawa osobiste;

16)koordynuje inne dziatania, wynikajace z aktualnych potrzeb.

13.Dyrektor moze w drodze polecenia shuzbowego zobowigzac¢ i upowaznic
kierownikow dzialow organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikow
Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji
Dyrektora.

§7

Osoby kierujace dzialami organizacyjnymi, w razie ich nieobecnosci zastepuja
wyznaczeni przez nich pracownicy, zaakceptowani przez Dyrektora.

§8
1. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych dziatalnosci Domu
sprawuja:
1) Dyrektor,

2) Glowny ksiegowy,
3) Osoby kierujace dzialami organizacyjnymi, zgodnie 2z zakresem
dziatania.
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2. Osoby kierujace dzialami organizacyjnymi i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach zobowiazani sa do posiadania aktualnego kompletu przepisow
dotyczacych zakresu ich dziatania.

§9

W Domu obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci,
wyrazajaca sie tym, ze kazdego pracownika Domu obowiazuja zarzadzenia
i polecenia otrzymywane od bezposSredniego przetozonego lub Dyrektora Domu
i osobista odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie przed bezposrednim
zwierzchnikiem lub Dyrektorem Domu.

§ 10

1. Osoby kierujace dzialami organizacyjnymi wykonuja zadania powierzone im
zakresem czynnosci, kieruja praca dziatu, a w szczegolnosci:

1) prowadza niezbedna dokumentacje obowigzujaca w dziale,

2) inicjuja szkolenia podlegltych pracownikow,

3) sprawujg nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtemu
dzialu organizacyjnemu,

4) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe podleglych pracownikow,

5) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o prace,
zmiany warunkow umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania,
nagrod i kar podleglych pracownikow,

0) przestrzegaja dyscypliny pracy i przepisow prawa,

7) ponosza odpowiedzialnoS¢ za terminowe zalatwienie spraw przez
wszystkich podleglych sobie pracownikow.

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

3. Podzial czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow Dzialow okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez wlasciwe osoby kierujace
i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

4. Zakresy czynnosci dla osob kierujacych dziatami organizacyjnymi i pracownikow
wykonujacych swoje obowiazki w ramach samodzielnych stanowisk pracy ustala
Dyrektor Domu.

5. Kopie wszystkich zakresow czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych
poszczegolnych pracownikow.

6. Zakresy czynnosci podlegaja biezacej ocenie i aktualizacji.

7. Wszyscy pracownicy Domu sg obowiazani do zachowania tajemnicy dotyczacej
spraw Domu, a w szczegbdlnosci: zachowan, zachorowan mieszkancéw, ich stanow
chorobowych oraz finansowych na koncie depozytow. Udzielanie informacji na
zewnatrz osobom postronnym przez pracownikow jest niedopuszczalne, w stosunku
do pracownikow nie zachowujacych tej tajemnicy beda wyciagniete konsekwencje
stuzbowe.
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Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Domu
§11

1. W sklad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1) Dyrektor (D)

2) Dzial Finansowo - Ksiegowy (FK)
a) Glowny ksiegowy
b) Ksiegowy
c) Inspektor ds. ekonomicznych

3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG)
a) Kierownik Administracyjno - Gospodarczego
b) Kierowca
c) Magazynier
d) Szef kuchni
e) Kucharki
f) Pomoce kuchenne
g) Konserwatorzy
h) Elektryk
i) Praczki
j) Krawcowa

4) Dzial Terapeutyczno - Opiekuiczy (DTO)
a) Kierownik Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego
b) Opiekunowie
c) Pokojowe
d) Instruktor KO
e) Technik fizjoterapii
f) Instruktor terapii zajeciowej lub terapeuta

5) Stanowiska samodzielne:
a) Inspektor ds. kadr

b) Dietetyk
¢) Pracownicy socjalni (PS)
d) Kapelan

N

O ilosci utworzonych dzialow, zespolow czy stanowisk decyduje Dyrektor
Domu w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz
posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé komisje
i zespoly zadaniowe.

4. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. Aktualnie niezbedna struktura zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej
w Jugowie stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial V

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 12

Dzial Finansowo - Ksiegowy

1. Praca Dzialu kieruje Glowny Ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu,
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Do zakresu czynnosci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci
z przepisoOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia Domu,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz
sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie konta depozytow
pienieznych mieszkancow;

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

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi
w dyspozycji Domu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Dom,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznoSci pienieznych
i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowiazan.

3) Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych 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 zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéow, zasad
przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
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6) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian.

8) Opracowywanie rocznych planéw budzetowych.

9) Prowadzenie i kontrola pelnej dokumentacji pracowniczej dotyczace;j:
* wynagrodzen pracownikow,
* wyplat zasitkow,

* naliczania sktadek ZUS i podatkow,
* potracen dobrowolnych.

10)Terminowe przygotowywanie i naliczanie wyplat pracownikow i innych
Swiadczen pienieznych.

11)Nadzér nad prowadzeniem kasy w Domu.

12)Nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu
i rozliczaniu réznic inwentarzowych.

13)Prowadzenie ewidencji inwentarza Srodkoéw trwatych.
§ 13
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Praca dzialu kieruje Kierownik Administracyjno-Gospodarczy, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Domu

2. Kierownik dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny za
realizacje zadan administracyjnych, gospodarczych, sanitarnych
i eksploatacyjnych.

3. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzanie projektéow umow i zamowien wchodzacych w zakres

dziatu.

2) Wspolpraca i uzgadnianie z Glownym Ksiegowym projektu planu
gospodarczo - uslugowego, zaopatrzenia przy opracowaniu planu
budzetowego.

3) Prawidlowe zabezpieczenie substancji majatkowej Domu, przed
kradzieza i zniszczeniem z zachowaniem przepisow bhp i ppoz.

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

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

6) Terminowe i prawidlowe rozliczenie c. o., energii, wody, nieczystosci,
prania bielizny itp.

7) Organizacja pracy zwiazanej z gospodarka materialows.

8) Organizowanie pracy shuzb dozoru.

9) Przestrzeganie odpowiedniego stanu czystoSci i higieny zgodnie
z zaleceniami stacji sanitarno - epidemiologicznej oraz
z wprowadzonymi procedurami.
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10)Prowadzenie calosci spraw zwiazanych 2z przyjmowaniem oraz
wlasciwym przechowywaniem i przekazaniem towarow napltywajacych
do Domu.
11))Organizacja prac w zakresie obshlugi technicznej i informatycznej
Domu.
12)Sporzadzanie projektow umow i zamowien wchodzacych w zakres
realizacji zadan Domu, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow
ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych.
13)Wspolpraca i uzgadnianie z Glownym ksiggowym projektu planow
remontow i inwestycji przy opracowaniu planu budzetowego.
14)Zapewnienie niezbednych warunkoéw do prawidlowego funkcjonowania
Domu, zwlaszcza stalego oswietlenia, sprawnego funkcjonowania
urzadzen, dostarczania cieplej wody, odpowiedniej temperatury
w pomieszczeniach.
15)Analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytulu
robot remontowo- ushugowych.
16)Przy wspolpracy z Szefem kuchni utrzymanie porzadku, a takze
dbatos¢ o czystos¢ i schludnos¢ w pomieszczeniach kuchennych
i przygotowalniach, a takze nadzér i odpowiedzialnos¢ za stan
techniczny urzadzen i wyposazenie kuchni.
17)Nadzoér nad stanem technicznym urzadzen i wyposazenia w Domu.
18)Planowe i terminowe zakupy maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie
prawidlowego zaopatrzenia Domu w Srodki i materialy niezbedne do
realizacji zadan placowki.
19)Nadzér nad systemem informatycznym, jego stanem technicznym
i wlasciwym funkcjonowaniem
20)Zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,
polegajace w szczegolnosci na wdrozeniu sSrodkow technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone tych danych.
21)Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien
publicznych od fazy przygotowania tj. specyfikacji warunkow
zamoOwienia, projektu umowy, przeprowadzenie procedury zamowienia
publicznego, podpisanie umowy, nadzor nad realizacja zamoéwienia,
konicowy odbior robot wraz z egzekwowaniem udzielonych gwarancji.
22)Nadzor i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze zamowien
publicznych oraz wszelkich zakupow w trybie poza ustawa Prawo
zamoOwien publicznych.
23)Przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwiazanych
z realizacjq inwestycji i zakupow inwestycyjnych.
24)Przygotowanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,
opracowywanie instrukcji, regulaminow i procedur.
25) Dokonywanie analiz spolecznych.
26)Prowadzenie spraw organizacyjnych Domu.
27)Prowadzenie ewidencji inwentarza pozostatych srodkow trwalych.
28)Prowadzenie sekretariatu a w szczegolnosci:
a) rejestrowanie pism wptywajacych i wyplywajacych;
b) wysylanie korespondencji, rozliczanie optat pocztowych;
c) zapewnienie prawidlowej obstugi sprzetu biurowego oraz
urzadzen telekomunikacyjnych.

§ 14

Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy

1. Praca zespolu kieruje Kierownik Zespolu Terapeutyczno - Opiekunczego,
ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
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2. Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy organizuje i realizuje zadania statutowe
Domu z zakresu sSwiadczen socjalno-bytowych, opiekunczych na rzecz
Mieszkancow Domu.

3. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan dzialu.

4. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

1) Umozliwienie i organizowanie mieszkancom Domu pomocy
w korzystaniu ze sSwiadczen zdrowotnych przyshugujacych im na
podstawie odrebnych przepisow;

2) Pomoc w realizacji zleconych =zabiegow usprawnienia leczniczego
i fizykoterapii, stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow;

3) Wspolpraca z lekarzami i specjalistami prowadzacymi leczenie
mieszkancow Domu;

4) Koordynacja dzialan i planéw opieki pielegnacyjnej przystugujacej
mieszkancom na podstawie odrebnych przepisow o Swiadczeniach
zdrowotnych;

5) Zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodnosci
z obowigzujacymi normami Zzywieniowymi;

6) Opiniowanie wnioskow o udzial mieszkancow w terapii zajeciowej oraz
innych zajeciach wymagajacych takiej zgody;

7) Udzial w opracowaniu grupowych i indywidualnych programow pracy
terapeutycznej i planéw wspierania;

8) Wyrazanie zgody na przebywanie mieszkancow poza Domem — wobec
mieszkancow, ktorych stan zdrowia wymaga takiej zgody;

9) Sprawowanie calodobowych ushug opiekunczych, rowniez w czasie
zajec¢ organizowanych poza Domem;

10)Zabezpieczenie i udzial w podstawowych swiadczeniach opiekunczych
na rzecz mieszkancow, wlacznie z karmieniem, ubieraniem, myciem
i kapaniem oso6b, ktore nie moga samodzielnie wykonac¢ tych
CZynnosci;

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

12)OdpowiedzialnoS¢ za utrzymanie wlasciwej higieny i mozliwie
najlepszego stanu psycho-fizycznego mieszkancow;

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

14) Odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie wlasciwego poziomu higieniczno-
sanitarnego wszystkich pomieszczen przeznaczonych dla mieszkancow
Domu (pokoje, toalety, tazienki, ciagi komunikacyjne, klatki schodowe,
zmywalnie, rozdzielnie positkow, podkuchenki i kuchenki, jadalnie,
kaplice, swietlice itd.);

15)Zakup lekéw do wysokosci optat ryczaltowych i czesciowej odplatnosci
do wysokosci limitu ceny, przewidzianych w  przepisach
o0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;

16)OdpowiedzialnoS¢ za zapewnienie spokoju 1 bezpieczenstwa
mieszkancom Domu;

17)Organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow,
praktykantéw oraz pracownikéw s$Swiadczacych ustugi zdrowotne
okreslone w odrebnych przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym, zaangazowanych do prac w tym dziale;

18)Opracowanie planow i programoéw pracy terapeutycznej i opiekunczej
oraz indywidualnych planow wsparcia;

19)Dostosowanie zakresu poziomu $Swiadczen do zindywidualizowanych
potrzeb mieszkancow ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci,
zachowujac ich prawo do intymnego i godnego zycia oraz respektujac
ich prawa osobiste i mozliwos¢ zachowania samodzielnosci i wyboru
stylu zycia;
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20)Zapewnienie mieszkancom pomocy w adaptacji Domu;
21)Sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie
zaje¢ organizowanych poza Domem;
22)Pomoc mieszkancom w zalatwianiu spraw osobistych;
23)Organizacja zycia codziennego mieszkancow;
24)Nadzor nad wyposazeniem oraz czynny udzial w utrzymaniu estetyki
i pomoc w wystroju pokoi mieszkancow;
25)Zapewnienie  zabiegow  usprawnienia fizycznego, rehabilitacji
i fizykoterapii przez podleglych pracownikow, stosownie do
indywidualnych potrzeb mieszkancow;
26)Prowadzenie terapii zajeciowej w formie biblioterapii, muzykoterapii,
mediateki i aktywizacji spoteczno — uzytecznej mieszkancow, itp.
27)Inspirowanie mieszkancow do udzialu w tematycznych grupach
zainteresowan;
28) Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, sportowo—
rekreacyjnej i turystycznej wsrod mieszkancow poprzez organizowanie:
a) Swiat i uroczystosci okazjonalnych,
b) zabaw, gier i ognisk,
c) imprez artystycznych  (wystawy, Lkoncerty, spotkania,
konkursy),
d) zajec¢ i zawodow sportowych,
e) wycieczek i spacerow,
turnuséw rehabilitacyjnych;
29) Scista wspoblpraca z:
a) pracownikami socjalnymi,
b) Dietetykiem,
c) Samorzadem mieszkancow.

§ 15

Inspektor ds. kadr
1. Inspektor ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Prowadzi sprawy pracownicze o0sob zatrudnionych w Domu Pomocy

Spolecznej, w szczegdlnosci zwiazane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa i kompletng dokumentacje akt
osobowych pracownikow oraz aktualizacje zakresow czynnosci.

4. Prowadzi i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa ewidencje czasu pracy,
urlopow i innych zwolnien od pracy.

5. Kontroluje prawidlowos¢ sporzadzanych harmonogramoéw czasu pracy, a w
razie potrzeby je koryguje zgodnie z wymogami K. p.

6. Wspolpracuje z Inspektorem BHP i ppoz. w sprawach dotyczacych szkolen
oraz badan.

7. Prowadzi dokumentacje i opracowuje system oceny pracownikow oraz
wynagradzania.

8. Prowadzi wlasciwa polityke kadrowa w ramach obowiazujacych przepisow
prawa pracy, funduszu ptac i zatrudnienia.

9. Przygotowuje projekty zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora, opracowuje
instrukcje i regulaminy wewnetrzne.
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§ 16
Dietetyk

1. Dietetyk nadzoruje prace bloku zywienia i podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu.

2. Dietetyk odpowiada za sprawy zwigzane z wyzywieniem mieszkancow Domu,
a w szczegolnosci:

1) Planowanie iloSci i rodzajow positkow dla wszystkich uprawnionych do
zywienia.

2) Odpowiedzialnos¢ za zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbedne do
zabezpieczenia prawidlowego zywienia.

3) Przygotowanie codziennie 3 positkow oraz positku dodatkowego, w tym
zleconego przez lekarza wyzywienia dietetycznego, dla wszystkich
mieszkancow.

4) Wydawanie positkow estetycznie i zgodnie z gramatura.

5) Scista wspoélpraca z dzialem terapeutyczno — opiekunczym w zakresie
zywienia mieszkancow.

6) Przygotowanie iloSciowo- wartosciowego wykazu artykutow zywnosciowych
dla potrzeb udzielenia zamowienia publicznego.

7) Nadzor i kontrola nad realizacja stawki zywieniowej i realizacja zawartych
na dany rok budzetowy umow.

8) Wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny
Punkt Kontrolij w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa
zywieniowego.

9) Prowadzenie Ksiegi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikow w zakresie
Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjne;j.

10)Kontrola i odpowiedzialnosSc¢ za przestrzeganie wszelkich instrukcji Dobrej
Praktyki Produkcyjnej i Higienicznej.

§ 17
Pracownicy socjalni
1. Pracownicy socjalni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Praca stanowiska wieloosobowego kieruje starszy pracownik socjalny
wyznaczony pisemnie przez Dyrektora Domu.

3. Pracownicy socjalni realizuja zadania statutowe Domu z zakresu Swiadczen
socjalno — bytowych i wspomagajacych na rzecz mieszkancéw Domu.

4. Dzialalno§¢ pracownikéw socjalnych w Domu ma na celu tworzenie
atmosfery sprzyjajacej pelnej akceptacji mieszkancow ich aktywizacji oraz
ksztattowania prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich wsréod mieszkancow
i pracownikéw.

5. Do kierujacego praca socjalna w szczegolnosci nalezy:
1) Reprezentowanie Dyrektora Domu jako ,osoba przyjmujaca”
nowoprzyjetego mieszkanca do DPS —u.
2) Opracowanie planow i programoéw pracy socjalnej;
3) Koordynowanie i nadzéor nad praca pozostalych pracownikow
socjalnych;
4) Wykonywanie pozostatych obowigzkéw zawartych w pkt. 6;

6. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za sprawy socjalne nalezy:
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1) Prowadzenie akt osobowych mieszkancow oraz wszystkich spraw
administracyjnych zwiazanych z ich pobytem w Domu.

2) Utrzymywanie osobistego lub  korespondencyjnego kontaktu
z rodzinami lub opiekunami mieszkancow, informowanie o istotnych
zmianach w stanie zdrowia, skierowaniu do szpitala, odplatnosci za
pobyt itp.

3) Wspolpraca z Urzedami Gminy w zakresie sSwiadczen pienieznych
mieszkancow.

4) Reprezentowanie interesow mieszkanca Domu przed sadami,
w urzedach, instytucjach, zakladach shuzby zdrowia itp.

5) Zalatwianie spraw zwiazanych z wyznaczeniem przez sad opiekuna dla
0s0b ubezwlasnowolnionych.

6) Zaopatrzenie w sprzet ortopedyczny.

7) Zaopatrzenie mieszkancow w odziez, obuwie i inne przedmioty z ich
Srodkow.

8) Ustalenie sytuacji socjalno — bytowej osoby skierowanej do Domu
(przed przyjeciem do placowki) w jej miejscu zamieszkania lub pobytu
oraz udzielenie informacji o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu.

9) Zalatwienie wszelkich spraw zwiazanych z rozliczeniami odplatnosci za
pobyt.

10)Organizowanie zmartemu mieszkancowi godnego pogrzebu, zgodnie
Z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami;

11)Scista wspotpraca z dzialem Terapeutyczno — Opiekunczym oraz
Samorzadem Mieszkancow.

§ 18

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu
sg odpowiedzialne za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu.

2. Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

3. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

4. Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie

danych osobowych.

Dbatlos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowigzkow.

oo

Rozdzial VI

Zasady obiegu dokumentow

§ 19

1. Pisma dotyczace podleglego obszaru dzialania opracowuja osoby kierujace
dzialami i pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz przedkladaja je
do akceptacji i podpisu Dyrektorowi Domu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadaja za merytoryczna prawidlowosc,
terminowosc¢ i zgodnosSc¢ z prawem przygotowywanych pism.

3. Graficzny schemat czynnosci wysylania i odbioru korespondencji okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial VII

Nadzo6r i zasady kontroli wewnetrznej

§ 20

1. Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrole ponosza;:
1] Glowny ksiegowy,
2] Osoby kierujace dzialami organizacyjnymi,
3] Inspektor ds. kadr.

2. Kasjer ponosi materialna odpowiedzialnoS¢ za catosc¢ przyjetych przez niego
wartosci. Ponadto jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie gotowki
iinnych waloréw, oraz przestrzeganie przepisow finansowych wydanych
przez Ministra Finansow i w Instrukcji kasowe;.

3. Pracownicy prowadzacy magazyny ponosza materialng odpowiedzialnosé za
ilos¢ i jakos¢ powierzonych mu skladnikow, a takze za nalezyte ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu
iurzadzen, jak rowniez za przestrzeganie przepisow o gospodarce
magazynowej zawartych w Instrukcji magazynowej.

4. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek
nadrzednych, sprawozdania statystyczne dla GUS oraz dokumenty do ZUS sa
odpowiedzialni za ich merytoryczna tresc, rzetelnos¢ i terminowos¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

S. Powierzenie skladnikéw majatkowych magazynu, kasy, i innych wartosci
moze sie¢ odbywac¢ wylacznie na piSmie (inwentaryzacja, protokét zdawczo —
odbiorczy) przy wspoétudziale komisji. Dotyczy to réwniez przekazania
stanowiska o0sob kierujacych dziatami i os6b zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

6. Szczegbélowy zakres procedur kontroli, zawarty jest w Regulaminie kontroli
wewnetrznej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania dokumentow i pism

§ 21

1. Dokumentacje finansowo - ksiegowa zatwierdza Dyrektor i kontrasygnuje
Glowny ksiegowy a w razie ich nieobecnosci pisemnie upowaznione przez nich
osoby.

2. Dokumentacje kadrowo — ptacowa podpisuje Dyrektor.

3. Wszystkie pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub osoba
upowazniona.
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Rozdzial IX
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 22

1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 1100 do 1390 .

2. Rejestr skarg i wnioskow dla pracownikow prowadzi Inspektor ds. kadr
i plac.

3. Rejestr skarg i wnioskow dla mieszkancow prowadzi sekretariat DPS-u

4. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor 2z osobami kierujacymi wilasciwymi
dziatami.

5. Za wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow
odpowiedzialne sg osoby kierujace dziatami.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 23

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrebne przepisy.

§ 24

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikoéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie
okreSlonym przepisami prawa pracy.

§ 25

Zobowiazuje sie osoby kierujace dzialami organizacyjnymi do zapoznania
podleglych pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§ 26

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w sposob przewidziany w uchwale
Zarzadu Powiatu.
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KSIEGOWA

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

DPS w Jugowie ul. Gtéwna 118

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JUGOWIE

FIZJOTERAPEUTA LUB
TECHNIK FIZJOTERAPII

INSTRUKTbR TERAPII
ZAJECIOWEJ LUB
TERAPEUTA

SZEF KUCHNI

GLOWNY
J KSIEGOWY
INSPEKTOR DS.
EKONOMICZNYCH
OPIEKUNKI —
KIEROWNIK
POKOJOWE —_— ZESPOLU
TERAPEUTYCZNO-
: OPIEKUNCZEGO
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
DPS w Jugowie, ul. Gtéwna 118

STRUKTURA ZATRUDNIENIA
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W JUGOWIE, UL. GLOWNA 118

DYREKTOR (D) 1 etat
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (EK) 3 etatow
1. Gléwny ksiegowy 1
2. Ksiegowy 1
3. Inspektor ds. ekonomicznych 1
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (AG) 16 etatow
1. Kierownik Administracyjno—Gospodarczy 1
2. Magazynier 1
3. Szef kuchni 1
4. Kucharki, pomoce kuchenne 5
5. Konserwator — kierowca 1
6. Konserwator — elektryk 1
7. Konserwator — palacz 1
8. Konserwator 1
9. Praczki 3
10. Krawcowa 1
DZIAL TERAPEUTYCZNO - OPIEKUNCZY (DTO) 43,8 etatu
1. Kierownik Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego 1
2. Pracownik Socjalny 2
3. Dietetyk 1
4. Fizjoterapeuta lub Technik fizjoterapii 1,5
5. Opiekun 20
6. Instruktor terapii zajeciowej lub terapeuta 15
7. Instruktor ds. Kulturalno — Oswiatowych 1,5
8. Pokojowe 15
9. Kapelan 0,3
SAMODZIELNE STANOWISKO 1 etat
1. Inspektor ds. Kadr 1
Suma etatow: 64,80
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR

DPS w Jugowie, ul. Glowna 118

Id: 7TAD27ESE-E84B-4D1B-9CE3-3AB4740061A1. Podpisany

Strona 1



UZASADNIENIE
Konieczno$¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne; w Jugowie
podyktowana jest szerokim zakresem zadan Dziatu Opiekunczego i Ksiegowego — zaréwno zadan
wlasnych jak i zadan zleconych. Zmiany w Dziale Terapeutyczno - opiekuficzym polegaja na
dostosowaniu liczby zatrudnionych do aktualnych wymogéw wynikajacych ze wskaznika
zatrudnienia. Zmniejszenie liczby etatow z 51 do 43,8 aktualnie niezbednej liczby etatow dla
prawidtowej realizacji zadan Domu. W dziale ksiegowosci zmiana dotyczy stanowiska z kasjera na
inspektora ds. ekonomicznych 1 zwigkszenie ilosci etatu z 0,5 na 1 caly etat. Zmiana ta
spowodowana jest rozdzieleniem naliczania ptac od kadr oraz dodatkowymi obowigzkami
zwigzanymi z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej poza dokumentacja kadrowag Domu.
Dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Jugowie do aktualnych
potrzeb nie spowoduje zadnych dodatkowych kosztow dla budzetu Domu 1 jednoczesnie jest
konieczne z uwagi na to, ze dotychczas funkcjonujacy Regulamin Domu uchwalony byt w 2012

roku 1 wymaga aktualizacji.
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