Uchwala Nr 5/2013
Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnia 15 stycznia 2013r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu
uchwala co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
»Etola” w Rudzie Pilczyckiej stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckie;j.

§3

Traci moc Uchwala Nr 24/2007 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia

13 czerwca 2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Rudzie Pilczyckiej.

§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Podpisy Cztonkow Zarzadu:

Przewodniczacy Zarzadu - Bogdan Sobon
Z-ca Przewodniczacego Zarzadu - Andrzej Marek Lenart

Cztonek Zarzadu - Danuta Leéniewicz




REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Dom Pomocy Spolecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

- Dom Pomocy Spolecznej "Etola" w Rudzie Pilezyckie] zwany dalej "Doniem®
dziala na podstawie;
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U, 2009z,

Nr 175, poz. 1362 z pdin. zm.)

]

. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 7 dnia 23 sierpnia 2012
r. w sprawle domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012r. , poz. 964 z pozn.
Zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 11 grudnia
1995 roku w sprawie psychiatrycznych dwiadezen zdrowotnych w domach

pomocy spolecznej 1 srodowiskowych domach samopomocy (Dz. U, z 1996r.

Nr 5, poz. 38)

4. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Pilezyckiej.



§ 2.

Dom przeznaczony jest dla 120 mieszkaicow niepetnosprawnych intelektualnie
i przewlekle psychicznie chorych.
§ 3.
Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich.
§ 4.
{.Zasady organizacjl i funkecjonowania Domu uwzgledniaja stopieh
intelektualne), psychicznej i fizycznej sprawnosci mieszkancow, ich prawo do
wolnego, intymnego 1 godnego zycia, ochrong ich ddbr materialnych oraz
moziiwosé zachowania samodzielnoscei.
2.Dom zaspokaja potrzeby bytowe mieszkancéw na poziomie obowigzujacego
standardu oraz umozliwia rozwoj ich osobowodci, a w szezegodlnosel zapewnia:
o miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzgt, posciel |
bielizng poscielowa oraz érodki utrzymania higieny osobistej,
» pomoc w zakupie odziezy 1 obuwia,
e wyzywienie wedlug norm zywieniowych,
o opieke lekarska i pielegniarsky ~ z karmieniem, ubraniem, myciem i
kapaniem os0b, ktore nie moga samodzielnie wykonywaé tych czynnosci,
s zabiegi usprawnienia leczniczego (fizykoterapia),
o leki i srodki opatrunkowe,
e terapi¢ zajeciowa,
» dostgp do kultury, rekreacii i sportu,
* opieke i terapie psychologiczng.
3.Dom zapewnia spokdj 1 bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie

zorganizowanych przez Dom zajeé poza nim.



4. Dom wmozliwia mieszkancom korzystanie z przyslugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw §wiadczen zdrowoinych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i
czesciowq odptatnose do wysokoset Himitu ceny, przewidziane w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

5.Dom moze roéwniez pokryé wydatki ponoszone na niezbedne uslugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajace z
przepiséw o powszechnym ubezpicczeniu zdrowotnym.

§ 5.
1. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci éredniego miesiecznego kosztu
utrzymania.

2. Mieszkaniec Domu nie ponosi oplat za okres nieobecnodci nieprzekraczajace;

21 dni w roku kalendarzowym,

. ORGANIZACJA DOMU POMOCY SPOL.ECZNEJ

§ 6.
Domem kieruje, przy pomocy kierownikéw dzialéw Dyrektor odpowiedzialny
za jego dziatalno$é, a w szezegélnosel za nalezyty organizacie pracy oraz
nalezyte wypetnianie obowigzkow statutowych.

§ 7.
Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Kofiskich, po zasiggnigciu opinii

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 8.
Pozostalych pracownikéw Domu przyjmuje do pracy, zaszeregowuje,
awansuje, ustala wynagrodzenia za prace i rozwigzuje z nimi stosunek pracy
Dyrektor Domu,

§ 9.
Dyrektora, podczas jego nieobecnosel, zastepuje Kierownik Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego lub w razie ich nieobecnosci inny



wyznaczony kierownik dziaty.
§ 10,

1. Dyrektor Domu zobowiazany jest w szezegoinoset do;

o kierowania caloscig spraw administracyjno-gospodarczych i

finansowych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

» organizowania i tworzenia warunkow pracy Domu oraz racjonalny
podzial zadan, a w szczegolnoder zapewnienie prawidiowe] organizacii
stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad wspdlzycia t kolezenskiej

wspoipracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,

o Kkierowania pracg podlegtego personelu poprzez organizowanie |
nadzorowanie wykonania zadan 1 obowigzkow pod wzgledem
prawidlowosci i terminowodci przez pracownikow oraz ksztattowanie
wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow i zagwarantowanie im

respektowania ich praw osobistych,
s dysponowania srodkami budzetowymi 1 majatkiem Domu,

e wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi, samorzadami, oraz z

innymi Domami,
o inicjowania i utrzymywania kontaktéw Domu ze srodowiskiem,

¢ reprezentowania Domu na zewnatrz.

§11.
1. W Domu utworzone sg nastepujace dzialy:
1.1, Dzial socjalno-terapeutyczny, w skiad ktorego wehodzi:
o Sekeja pracy socjalnej

o Sekcja terapii zajeciowej



Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych

Psycholog

Dziatem kieruje kierownik Dziatu bezpodrednio podlegly Dyrektorowi Domu .

Do zadan Dzialu nalezy:

e prowadzenie 1 aktualizacja akt osobowych mieszkancow,

o Prowadzenie pracy socjalne) z mieszkancama,

]

opracowanie 1 aktualizowanie indywidualnej diagnozy spotecznej dla
kazdego mieszkarnca, prowadzenie terapii zajeciowe] wérod mieszkancow,
aktywizac)a mieszkancow Domu,

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej, rekreacyjnej

i tarystycznej wérdd mieszkancow Domu: organizowanie swigt,
uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystyczoych dla mieszkancow
Domu, takich jak: wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki
ip.,

organizacja 1 wykonanie z pomocg mieszkancow wystroju Domu z okazji
$wigt 1 okolicznosciowych spotkan,

utrzymanie tadu | porzadku w miejscach prowadzonych zajeé,
przestrzegame przepisow bhp, ppoz. 1 sanitarnych oraz szkolenie
pracownikoéw w tym zakresie,

inspirowanie mieszkaficow do udzialu w amatorskich pracach
artystycznych oraz tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich
tworczoset,

wspoipraca z placéwkami kulturalno-odwiatowymi w $rodowisku
lokalnym oraz na terenie powiatu i wojewddztwa,

zapewnienie kontalktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych

zgodnie z wyznaniem mieszkanca, organizowanie ostatniej postugi,

opieka nad mieszkancami podezas organizowanych przez Dom



wycieczek, turnusow rehabilitacyjnych,

stymulowanie nawigzania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z
rodzing 1 spotecznodeia lokalna (m.in. na utrzymywanie kontaktdw z
rodzing, opickunami i kuratorami prawnymsi),

podeymowanie dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkaica
Domu, w miare jego mozliwosci,

opracowywanie i realizacja indywidualnych plandw wspierania
mieszkancow 1 uczestniczenie w spotkaniach zespoht opickunczo -
terapeutycznego,

scista wspdlpraca w zakresie podejmowanych dziatan z dziatem

optekunczo-medycznym i administracyjno-gospodarczym.

1.2 Pzial opiekunczo-medyczny, w sklad ktorego wehodzi:

L4

sekcja pielegniarek
sekeja opiekundw

sekcja rehabilitacji 1 fizjoterapii

Pziatem kieruje kierownik Dziatu bezpodrednio podlegly Dyrektorowi Domu.

Do zadan dziatu nalezy:

o

zapewnienie opieki pielegniarskiej i umozliwienie korzystania ze
dwiadczen lekarskich mieszkancom Domu,

wykonywanie zlecen lekarskich,

zaopatrzenie mieszkancow w leki,

utrzymanie wiasciwego stanu higienicznego mieszkancow,
utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych i
pomieszezeniach towarzyszacych,

przestrzeganie przepiséw bhp, ppo#. i sanitarnych oraz szkolenie
pracownikow w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacyi stanu zdrowia mieszkaneow,



s wydawanie positkow 1 karmienie mieszkafncdw Domu niezdolnych do
samodzielnego ich spozywania,

s ubieranie, mycie i kapanie osob, ktore nie moga samodzielnie wykonywad
tych czynnosci, pomoc przy zmianie bielizny osobiste] i poscielowej
mieszkancow,

o opracowywanie i realizacja programow rehabilitacii w réznych formach,

ktore poprawiag  stan psychofizyczny  mieszkaticéw Domu,

e Kkreowanie modelu zachowand prozdrowotnych ze szezegdlnym
propagowaniem réznych form zajeé ruchowych, ktore pozwolg na
utrzymante mozliwie dobrej sprawnosci tizycznej mieszkaficow,

» scista wspolpraca z dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie
utrzymania nalezytego stanu technicznego i wyposazenia pomieszezen
Domu 1 jego otoczenia,

e prowadzenie ewidencji badan okresowych pracownikdw,

o stata kontrola wydawanych positkow pod wzgledem jakosciowym,
smakowym, ilodciowym i estetycznym,

# utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow i srodowiskiem,

o scista wspolpraca z dzialem socjalno-terapeutycznym,

e dciste przestrzeganie obowiazujacych procedur na rzecz mieszkancdw,

» realizacja indywidualnych plandéw wspierania mieszkancow
i uczestniczenie w spotkaniach zespolu opiekunczo - terapeutycznego.

L.3.. Dziat finansowo-ksiegowy, w sklad ktérego wehodza:

¢ sekcja finansowo-informatyczna i plac,

¢ specjalista ds. kadr i rozliczen mieszkancow, kasjer.

Dziatem kieryje kierownik dziafu - gtéwny ksiegowy bezposrednio podlegty
Dyrektorowi Domu.

Do zadan dziahi naleza:



opracowywanie projektow plandw finansowych i budzetu oraz analiza

wykonania tych planéw,

prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawezosci finansowe]

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

gromadzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich ewidencji w

postaci ksiag rachunkowych,

przeprowadzanie okresowych analiz stanu majatkowego Domu i wynikéw

finansowych Domu,

przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. , sanitarnych oraz szkolenie

pracownikdéw w tym zakresie,

sporzadzanie list plac pracownikom Domu, prowadzenie dokumentacji z

tym zwigzanej, terminowa wyplata wynagrodzes,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczenjowej wobec ZUS zgodnie z

obowlazujacymi przepisami,
udzial w komisjach inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacii,
rozliczanie naleznodci z tytutu dochoddédw budzetowych,

naliczanie podatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

bezpiecime przechowywanie depozytdw mieszkancow,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dowodow ksiegowych oraz
przestrzeganie wilasciwego obiegu dokumentdw finansowych zgodnie z
obowigzujacy instrukeja,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznodci i zobowiazan,
opracowywanie i przekazywanie informacji ekonomicznych

uprawnionym osobom,



rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych,
rewindykacja naleznosci budzetowych,
prowadzenie Kasy Domu,
udzial w kontrolach prowadzonych przez Dom w istnigjacych komodrkach
organizacyjnych,
prowadzenie archiwum Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
administrowanie strong internetows Domu oraz Biuletynem Informacji
Publiczney,
administrowanie oraz dbatos¢ o whasciwe funkcjonowanie systemow

i programdw informatycznych dzialajacych na terenie Domu,

wlasciwe przechowywanie dokumentéw znajdujacych sig na twardych
dyskach komputerow w dziale,

ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych,

opracowywanie projektow  dokumentow w  zakresie zatrudnienia,
przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikow Domu
Oraz rozWigZywania umow o prace,
prowadzene akt osobowych 1 kart ewidenc)i czasu pracy pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanie i
wdrazanie projektéw wewnetrznych aktdow normatywnych w zakresie
prawa pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz
podnoszenia kwalifikacji pracownikow Domu,
analiza zdarzen 1 zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania
prawa pracy,
opracowywanie i akfualizowanie systemu wynagradzania 1 oceny
pracownikow,
obstuga kadrowo - ptacowa programdw celowych dotyczacych nowych

miejsc pracy oraz przeciwdziatania bezrobociu,



» ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikdw, ich przyjmowania do pracy
it zwalniania,
¢ prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe do wyplaty
wynagrodzen pracowniczych,
e prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zbioru
tychze aktow, a takze aktoéw zewnetrznych wpltywajacych do Domu,
o obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
e realizowanie zadafi okre$lonych w przepisach ustawy z dnia 22.01.1999
r. 0 ochronie informacji niejawnych ( tj. Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz.
1631 z pdzn. zm.),
» prowadzenie ewidencji wplywajgcych skarg i wnioskéw oraz
sprawozdawezosel w tym zakresie,
e prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,
° przyjmowanie wnioskow i prowadzenie dokumentacii w zakresie
udzielania naleznych $wiadezen dla pracownikow doksztatcajacych sie.
1.4.Dziat Administracyjno-gospodarczy, ktory tworza:
e sekeja porzadkowa
® sekeja gospodarcza i zaopatrzenia
e sekcja kuchni
¢ sekcja pralni.
Dzialem kieruje Kierownik dziatu - Starszy Administrator bezposrednio
podlegly Dyrektorowi Domu.
Do zadan dzialu naleza;
e utrzymanie w pefnej sprawnosci urzadzen i instalacii bedacych na
wyposazeniu Domu,
e zapewnicnie pelnego  zaopatrzenia niezbednego do
prawidlowego funkcjonowania Domu, w szczegdlnodei wyposazenia w

niezbgdne meble i sprzqty, posciel i bielizne poscielowa, érodki



utrzymania czysto$el 1 higieny osobistej oraz artykuly spozywceze
medyczne,

utrzymanie w czystosci oraz konserwacja bielizny 1 odziezy uzytkowane
przez mieszkancow Domu oraz bedace] na wyposazeniu Domu,
zapewnienie wyzywienia mieszkancom, w tym dietetycznego zgodnie ze
wskazaniami lekarza,

prowadzenie remoutdw i napraw, a takze dbanie o racjonalne
wykorzystanie srodkow rzeczowych i finansowych przeznaczonych na
te cele,

dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i
urzadzen,

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzér nad magazynami i
zaopatrzeniem.

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp, ppoz. , sapitarnych oraz
szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

zabezpieczenie czystosci | porzadku na terenie obiektéw i otoczenia
Domu,

wspbipraca z dziatem opiekunczo-medycznym i socjalno-terapeutycznyim
w zakresie utrzymania czystodci na terenie obiektdw i otoczenia Domu
prowadzenie upraw rolnych i hodowli w ustalonym zakresie oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacii,

zabezpieczenie pomieszezen i mienia przed kradzieza i pozarem,
planowanie i realizacja zakupéw towardw, ustug i robdt budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z przepiséw prawa o
zamowieniach publicznych,

organizowanie transportu dla potrzeb Domu,

utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno - higienicznym

wszystkich pomieszezen kuchenno-magazynowych,



¢ prowadzenie ewidenciji $rodkdw trwatych oraz wyposazenia Domu,
» nadzOr oraz whasciwa organizacja pracy kuchni,

» wdrozenie i nadzdr nad prawidlows realizacjy systemu HACCP.

§ 12,

Szczegdtowo prace na poszezegdlnych stanowiskach reguluja zakresy

czynnoscl przyjgte przez poszezegdlnych pracownikaw Domu.

HI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13,
Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego koresponduja ze statutem Domu i
graficznym schematem organizacyjnym.
§ 14.
I. Schemat organizacyjny jest zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego.
2. Regulamin oraz zmiany w Regulaminie zatwierdza Zarzad Powiatu w
Konskich.

3. Regulamin wehodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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