Uchwata Nr 38/124/2007
Zar zadu Powiatu w K luczborku
zdnia 8 listopada 2007r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne)
w Kluczborku.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie doméw pomocy
gpotecznej (Dz.U. z 2005r. Nr 217, poz. 1837) uchwala si¢ co nastepuje:

8§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kluczborku
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 86/253/00 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 15 grudnia
2000r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w
Kluczborku.

8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1.Piotr Pospiech — Przewodniczacy Zarzadu
2.Mieczystaw Czaplinski - Cztonek Zarzadu
3.0tylia Skoczylas - Czonek Zarzadu

4.Macigf Tomaszczyk -  Czlonek Zarzadu



Zalacznik do Uchwaly Nr 38/124/2007
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
zdnia 8 listopada 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KLUCZBORKU

POSTANOWIENIA OGONE

8 1. 1. Dom Pomocy Spoteczng w Kluczborku zwany daleg Domem dziata na

podstawie:

1) Statutu nadanego przez Rade Powiatu w Kluczborku,

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o Pomocy spoteczngj (Dz.U. Nr 64 poz.593 z
pOzn. zmianami),

3) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.
Nr 111 poz. 535 z pézn. zmianami),

4) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznegj z dnia 19 pazdziernika
2005 r. w sprawie domow pomocy spoteczng (Dz.U. Nr 217 poz 1837 z
pozn. zmianami),

2. Siedziba Domu Pomocy Spoteczng jest Dom przy ul. Wolczynskiej 25 dla

0sOb w podesztym wieku, pod ktéry podlega filia przy ul. Sienkiewicza 20A.dla

0s0b niepetnosprawnych fizycznie.

3. W Domu obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

4. Dziatalnoscia Domu kieruje Dyrektor przy Pomocy Gldwnego Ksiegowego,

kierownikéw dziatbw i pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach w ramach obowiazujacego prawa. Dyrektor reprezentuje Dom na
zewnatrz, sktada oswiadczeniawoli w imieniu Domu i zaciagga zobowiazania.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony

kazdorazowo Gtéwny Ksiegowy.

6. Organizacje¢ wewngetrzna Domu okresla schemat organizacyjny ustalgacy

zaleznos¢ stuzbowa poszczegbinych dziatdw i samodzielnych stanowisk oraz

przedmiotowy podziat funkcji cztonkéw kierownictwa Domu w zakresie

kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynagji wewngtrzng i

odpowiedzialnosci.

7. W sktad Domu wchodza dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat ksiggowosci,

2) Dziat administracyjno-gospodarczy,

3) Dziat opiekunczy,

4) FiliaDPS,

5) Stanowisko pracy ds.osobowych,

6) Stanowiska pracy pracownikéw socjalnych,

7) Stanowisko pracy kapelana,



8. Kierownicy dziatébw sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za
catoksztatt spraw okreslonych ramowym zakresem obowiazkOw i uprawnien
stuzbowych, stanowiacych cz¢s¢ sktadowa ninigszego regulaminu.

9. Samodzielne stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem
obowiazkbw, w ktorym okreslone sa uprawnienia, obowigzki i
odpowiedzialnos¢.

10. W razie niemoznosci wykonania funkcji przez kierownika dziatu zastepuje
go jego zastepca lub wyznaczony przez kierownika pracownik dziatu.

11. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Domu maja:
Dyrektor, Gléwny Ksiegowy oraz upowaznione osoby w ramach zakresu
upowaznienia.

12. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego lub
Inne upowaznione osoby powinny by¢ parafowane przez sporzadzajacego.

13. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Domu w drodze wydawanych zarzadzen.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

8 2. 1. Kierownicy dzialbw oraz pracownicy Domu na samodzielnych
stanowiskach odpowiadaja za zgodne z przepisami merytoryczne, wiasciwe i
terminowe zatatwianie spraw.

2. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno-prawngj musza by¢

parafowane przez radce prawnego. W szczegolnosci musza by¢ opiniowane i

podpisywane:

1) wydanie aktu o charakterze ogélnym,

2) sprawy indywidual ne skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcie umowy na roboty i ustugi, zawarcie umowy wieloletnig,
dtugoterminowe] lub nietypowe abo dotyczaceg przedmiotu znaczne
wartosci,

4) rozwiazywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

6) naleznosci spisane na straty,

7) sprawy zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

8) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

9) umorzenie wierzytelnosci,

10) zawarcie i rozwiazanie umowy z kontrahentami,

11) zawiadomienie organu powotanego do S$cigania przestepstw O
stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

NADZOR | KONTROLA
8 3. 1. Odpowiedzialnos¢ za nadzoér i kontrole wewnetrzng dziatalnosci Domu

ponosi Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy dziatdw i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach w ramach swoich obowiazkdéw.



2. Przedmiotem odpowiedzialnosci jest:

1) zabezpieczenie mienia,

2) catoksztalt dziatalnosci powierzong dziatom badz stanowiskom pracy,

3) opracowanie i realizacja planéw objetych dziatalnoscia danego dziatu lub
stanowiska pracy,

4) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem  obowiazkow
stanowiacych integralna czes¢ ninigjszego regulaminu oraz porzadek
ustalony regulaminem pracy,

3. Sporzadzajacy | przekazujacy sprawozdania i dane statystyczne sa

odpowiedzialni za merytoryczna tres¢, dane liczbowe, rzetelnosc i terminowosé

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie zarzadzeniami | instrukcjami.

4. Szczeg6towy zakres obowiazkdw oraz wewnetrzng strukture dziatdw ustala

Dyrektor po zasiegnigciu opinii kierownika dziatu.

5. Powierzenie sktadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci

moze odbywa¢ siec wytacznie na pismie (komisyjna inwentaryzacja i protokoét

zdawczo-odbiorczy) w obecnosci pracownika, ktéremu powierza sie mienie.

Dotyczy to rowniez przekazania stanowisk pracy kierownikéw i samodzielnych

stanowisk pracy.

6. Kierownik Dziatu Opiekunczego filii DPS podlega Kierownikowi filii DPS.

ZAKRESY OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN

8 4. 1. Dyrektor kieruje, zarzadza Domem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
caloksztalt dziatalnosci.

2. Dyrektor dziata zgodnie z obowiazujacymi przepisami, reprezentuje Dom na
zewnatrz, sktada oswiadczenia woli w imieniu Domu, dobiera kadry dokonuje
zmian organizacyjnych wewnatrz Domu.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za oszczedna, racjonalna gospodarke, za
jakos¢ ustug swiadczonych mieszkancom, oraz podjete przy realizacji tych
celéw decyzji.

8 5. Dziatem ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy do ktorego zadan nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowe  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) Opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych,

3) Planowanie i realizacja wydatkbw osobowych Domu oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowe,

4) Prowadzenie obstugi kasowej Domu,

5) Prowadzenie kontroli wewnetrznej,

6) Wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami,

7) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Domu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci aw szczegdlnosci



zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

8) Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Dom,

9) Windykacja naleznosci Domu,

10) Nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

11) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencja mienia Domu,

12) Analiza wykorzystania srodkdéw budzetowych, pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki.

8§ 6. Dzialem administracyjno-gospodarczym  kieruje  Kierownik

Administracyjno-Gospodarczy do zadan ktérego nalezy:

1) Zapewnienie bezawaryjnej pracy maszyn, urzadzen oraz sprzetu
zngidujacego sie na wyposazeniu Domu (prowadzenie konserwagji, napraw
biezacych itp.),

2) Zabezpieczenie Domu w artykuly zywnosciowe, srodki pioraco-
dezynfekujace, odziez robocza i ochronna pracownikow, w czesci zamienne
itp.,

3) Zapewnienie ciepte wody i ogrzewania,

4) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczace] zawierania uméw z
dostawcami artykutdw spozywczych, chemii gospodarczej itp. oraz z
wykonawcami robot i ustug w zakresie remontow zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych,

5) Zabezpieczenie potrzeb pralniczych — naprawa i pranie odziezy, poscieli,
bielizny osobistej mieszkancow Domu,

6) Zapewnienie czystosci na zewnatrz obiektow oraz opieka nad terenami
zielonymi,

7) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Domu,

8) Zaspokojenie potrzeb transportowo-zaopatrzeniowych Domu,

9) Sporzadzanie  wymagangl  dokumentacji i  obrotébw  artykutami
zywnosciowymi,

10) Sporzadzanie prawidtowych i zgodnych z normami jadtospisow
dziennych i dekadowych oraz opracowanie i przestrzeganie ustalonych norm
zywieniowych,

11) Prowadzenie indywidualnego sposobu zywienia (diety stany
pooperacyjne),

12) Kontrolowanie stanu higieniczno-sanitarnego, tadu i porzadku w
pomieszczeniach kuchennych i magazynowych,

13) Kontrolowanie prawidtowosci przygotowywania positkéw pod wzgledem
jakosciowym,

14) Pomoc w karmieniu 0sdb w cigzkich stanach chorobowych,

8 7. Dziatem opiekunczym kieruje Kierownik Dziatu do zadan, ktérego nalezy:



1) Swiadczenie ustug mieszkancom Domu zgodnie ze standardami ujetymi w
obowiazujacych przepisach w zakresie zaspakajania potrzeb:
a) bytowych,
b) opiekunczych,
C) wspomagajacych,

2) Pomoc mieszkancom w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

3) Obserwacja stanu zdrowia mieszkancow,

4) Prowadzenie profilaktyki prozdrowotne),

5) Prowadzenie racjonalng i zgodne z przepisami gospodarki lekami,

6) Wspieranie mieszkanca poprzez sprawowanie funkcji pracownika
pierwszego kontaktu,

7) Scista wspétpraca z zatrudnionymi specjalistami W pracy na rzecz
skutecznego wspierania mieszkanca,

8) Udziat w opracowywaniu i realizowaniu Planu Indywidualnego Wsparcia,

9) Ksztattowanie wiasciwel atmosfery Domu,

10) Podnoszenie sprawnosci fizycznej mieszkancow,

11) Wdrazanie standardow opieki nad mieszkancem,

12) Prowadzenie zae¢é grupowych i indywidualnych rozwijgacych i
doskonalacych sprawnos¢ motoryczna mieszkancow,

13) Prowadzenie zaje¢ integrujacych spotecznos¢ Domu,

14) Rozwijanie zainteresowan mieszkancow,

15) Pracanad motywacja do dziatan indywidualnych i grupowych,

16) Zaspakganie indywidualnych potrzeb mieszkancow w zakresie
$wiadczenia ustug bytowych i wspomagajacych,

17) Organizowanie imprez okolicznosciowych i integracyjnych,

18) Uczestniczenie w pracach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

19) Wspolpraca z personelem specjalistycznym w zakresie maksymalnego
zaspakajania potrzeb mieszkancow,

8 8. Do zadan stanowiska pracy do spraw osobowych nalezy:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) Prowadzenie dokumentacji spraw  dotyczacych  nawiazywania |
rozwiazywania stosunku pracy, przebiegu pracy, przejscia na renty |
emerytury, nagrod jubileuszowych,

3) Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu DPS,

5) Obstuga systemu KADRY,,

6) Opracowywanie rocznych planéw urlopéw, obliczanie naleznych urlopow i
przestrzeganie ich wykorzystania zgodnie z planem,

7) Prowadzenie kontroli korzystania ze zwolnien lekarskich przez
pracownikow,



8) Prowadzenie zakladowe] dziatalnosci socjalng wynikajaceg z ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

9) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin,

10) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw pracownikow,

11) Prowadzenie ewidencji odziezy ochronng i robocze dla pracownikow,

12) Dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtych obiektach,

13) Dokonywanie analizy oceny przyczyn wypadkdéw przy pracy i chorob
zawodowych, opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz
sporzadzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,

14) Koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie zapobiegania zagrozeniom
powodujacym wypadki przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie
projektow wytycznych dotyczacych poprawy warunkOw bezpieczenstwa i
higieny pracy na podstawie ocen i analiz,

15) Opracowywanie przy wspotudziale wiasciwych Kkierunkéw dziatow
zbiorczych, rocznych i wieloletnich planéw poprawy warunkéw pracy,

16) Opracowywanie wnioskow do planéw szkolenia pracownikow w zakresie
Bhp oraz sprawowanie kontroli nad szkoleniami,

8 9. Do zadan stanowiska pracy pracownika socjalnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z ruchem mieszkancow,

2) Pomoc w adaptacji nhowo przybytych mieszkancéw,

3) Prowadzenie i przechowywanie teczek osobowych mieszkancéw oraz
zabezpieczenie ochrony danych osobowych mieszkancow,

4) Zapewnienie bezpiecznego przechowywania s$rodkow pienieznych i
przedmiotéw wartosciowych mieszkancéw,

5) Kontrolowanie prawidtowosci dokonywania doptat przez mieszkancow za
pobyt w Domu,

6) Prowadzenie odpowiednig sprawozdawczosci,

7) Udzielanie Pomocy mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych |
urzedowych,

8) Stymulowanie, nawiazywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z
rodzina i srodowiskiem,

9) Inicjowanie dziatan zmierzajacych do aktywizowania mieszkancéw w
zakresie:
a) nawiazywania kontaktow interpersonalnych,
b) wykorzystanie czasu wolnego,
C) uczestniczeniaw zgj¢ciach zorganizowanych,

10) Scista wsp6tpraca z Samorzadem Mieszkancow,

11) Koordynowanie dziatan pracownikow pierwszego kontaktu,

12) Organizowanie naterenie Domu imprez okolicznosciowych i integracyjnych

13) Petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu,



14) Scista wspotpraca z personelem Dziatu Opiekunczego i pracownikami na
samodzielnych stanowiskach na rzecz skutecznego wspierania mieszkanca,

15) Udziat w pracach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

16) Ksztattowanie wiasciwel atmosfery Domu,

17) Zaspakajanie potrzeb bytowych mieszkancow,

18) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancéw DPS,

8 10. Do zadan kapelana nalezy:
1) Zapewnienie mieszkancom Domu postugi duszpasterskig,

8 11. Do zadan Kierownika filii nalezy:

1) Koordynowanie pracy filii Domu w $cistej wspétpracy z Dyrektorem oraz
pozostatymi dziatami Domu,

2) Kierowanie i bezposredni nadzor nad praca pracownikéw specjalistycznych,

3) Czuwanie nad wdrazaniem i przestrzeganiem obowiazujacych standardow w
Domu Pomocy Spoteczng,

8 12. Dziatem opiekunczym w filii kieruje Kierownik Dzialu do zadan, ktorego

nalezy:

1) Swiadczenie ustug mieszkancom Domu w zakresie zaspakajania potrzeb:
a) bytowych,
b) opiekunczych,
C) wspomagajacych,

2) Pomoc mieszkancom w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

3) Obserwacja stanu zdrowia mieszkancow,

4) Prowadzenie dziatan prozdrowotnych,

5) Prowadzenie racjonalng i zgodnej z przepisami gospodarki lekami,

6) Wspieranie mieszkanca poprzez sprawowanie funkcji pracownika
pierwszego kontaktu,

7) Scista wspdtpraca z zatrudnionymi specjalistami W pracy na rzecz
skutecznego wspierania mieszkanca,

8) Udziat w opracowywaniu i realizowaniu Plandw Indywidualnego Wsparcia,

9) Wdrazanie standardow opieki nad mieszkancem,

10) Podnoszenie sprawnosci fizycznej mieszkancow,

11) Ksztaltowanie wiasciwg atmosfery Domu,

12) Prowadzenie zae¢é grupowych i indywidualnych rozwijgacych i
doskonalacych sprawnos¢é motoryczna mieszkancow,

13) Prowadzenie zaje¢ integrujacych spotecznos¢ Domu,

14) Rozwijanie zainteresowan mieszkancow,

15) Pracanad motywacja do dziatan indywidualnych i grupowych,

16) Zaspakganie indywidualnych potrzeb mieszkancow w zakresie
$wiadczenia ustug bytowych i wspomagajacych,



17) Organizowanie imprez okolicznosciowych i integracyjnych,

18) Uczestniczenie w pracach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

19) Wspolpraca z personelem specjalistycznym w zakresie maksymalnego
zaspakajania potrzeb mieszkancow,

§ 13. Do zadan pedagoga nalezy:

1) Koordynowanie dziatan pracownikow pierwszego kontaktu,

2) Wspbtpraca z Samorzadem Mieszkancow,

3) Opracowywanie  wnioskow  dotyczacych pracy z  mieszkancami
wymagajacymi szczegolnej opieki i Pomocy pedagogicznej,

4) Udzielanie pomocy pracownikom opieki podstawowe] w ich kontaktach z
mieszkancami,

5) Stwarzanie okazji do rozwijania zainteresowan mieszkancow,

6) Aktywizowanie mieszkancow w zakresie:

a) samoobstugi,

b) nawiazywania kontaktow interpersonalnych,
¢) wykorzystania czasu wolnego,

d) uczestniczenia w zajeciach zorganizowanych,

7) Wspotpraca z réznymi instytucjami i placébwkami na rzecz integracji
mieszkancdw ze srodowiskiem,

8) Pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw urzedowych,

9) Pomoc mieszkancom w nawiazywaniu i utrzymywaniu kontaktow z rodzing i
bliskimi,

10) Organizowanie na terenie Domu imprez okolicznosciowych i
integracyjnych,

11) Udzielaniu porad i pomocy mieszkancom maacym trudnosci w
kontaktach interpersonalnych oraz w rozwiazywaniu trudnosci powstajacych
na tle konfliktow rodzinnych,

12) Pomoc w adaptacji nowo przybytych mieszkancow,

13) Pelnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu,

8 14. Do zadan psychologa nalezy:

1) Diagnostyka psychologiczna mieszkancow,

2) Oddziatywania interwencyjno-terapeutyczne,

3) Praca korekcyjno-rozwojowa,

4) Prowadzenie zgj¢¢ grupowych,

5) Udziat w pracach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

6) Udzielanie porad specjalistycznych dotyczacych skutecznego wspierania
mieszkancow,



STANOWISKO |
PRACY DS
OSOBOWYCH
J
DYREKTOR

STANOWISKO
PRACY KAPELAN
PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH
| | - | |
GLOWNY KIEROWNIK KIEROWNIK
KSIEGOWY ADMINISTRACYJNO DZIALU KIEROWNIK
GOSPODARCZY OPIEKUNCZEGO FILII DPS-u
L
(( KIEROWNIK
DZIALU
— KSIECOWY LL OPIEKUNCZEGO
| KSIEGOWY-KASJER —— REHABILITANT
— PEDAGOG
— PIELEGNIARKI
— PSYCHOLOG
OPIEKUNKI
| POKOJOWE
INSTRUKTOR
L TERAPII

Z AN TCIMMAICT






