Uchwala Nr #221..../2025

Zarzadu Powiatu w Plocku
z dnia 2/ .’Sg%’.mg.?.qgﬁoku.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Goslicach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 107 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej
(Dz. U. z2025., poz. 51), Zarzad Powiatu w Plocku uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach,
stanowiacy zatacznik do niniejszej Uchwaty.

a 26 kwietnia 2024 roku
o$licach.

§ 2. Traci moc Uchwata 1793/2024 Zarzadu Powiatu w Ptocku z d
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne;j

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spaetgcznej w Goslicach.

Zarzad Powiatu w Plocku
(Czlonkowie obecni na posiedzeniu)
1. Przewodniczacy Zarzadu
Starosta Ptocki — Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz
2. Czlonek Zarzadu
Wicestarosta — Waldemar Zawadzki
Cztonek Zarzadu
Karolina Agnieszka Koper
4. Czlonek Zarzadu
Magdalena Woja
5. Cztonek Zarzadu
Marcin Hubert Piotrowski
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Zatgcznik
do Uchwaty Nr 494../2025
Zarzgdu Powiatu w Plocku

z dnia 92’1.-.‘?{1.,.&(;?;.25’01«711 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOSLICACH




ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach okresla jego strukture
organizacyjnag, zakres zadan i szczegélowe zasady dziatania oraz podstawowe uregulowania
dotyczace podziatu zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Domu.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Goslicach dziata na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, w szczego6lnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych;

7 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;
8) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;

9 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

10)  przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

11)  statutu Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach;

12)  innych aktéw prawnych obowiazujgcych w zakresie objetym dziatalnoscig Domu.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Goslicach;

2) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Goslicach;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Goslicach;

4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora ds. opiekunczo-
terapeutycznych;

5) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoty wyodrgbnione
w celu realizacji wspolnych zadan;

6) Kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu,

zespotu wyodrebnionego w celu realizacji wspoélnych zadan;
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7 Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowiska pracy;

8) Radzie Mieszkancéw - nalezy przez to rozumie¢ rzecznika intereséw Mieszkancow
i partnera Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach, powotywang
i odwolywana przez Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach
w réwnych, bezposrednich wyborach;

9) Mieszkancu - nalezy przez to rozumieé¢ Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej
w Goslicach,

10) CUW - Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Pockiego.

§ 4.1. Dom jest budzetowa jednostkg organizacyjng Powiatu Ptockiego.

2. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawowany jest zgodnie z ustawg z 12.03.2004 r. o pomocy

spotecznej oraz ustawa z 19.08.1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

§ 5. Dom jest placowka pobytu statego, przeznaczong dla dzieci i milodziezy

niepetnosprawnych intelektualnie.

§ 6. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Goslice, adres Domu: Goslice 66, 09-230 Bielsk.

§ 7. Schemat organizacyjny Domu okreslajacy podporzadkowanie poszczegdlnych komérek

organizacyjnych przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE DOMEM

§ 8.1. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy zastepcy dyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych dziatu i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, w zastepstwie Domem kieruje Zastepca Dyrektora, a w
razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, wskazany przez Dyrektora
odrebnym upowaznieniem pracownik. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania
1 kompetencje Dyrektora z wylaczeniem wydawania zarzadzen wewnetrznych, nawigzywania
1 rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami, zawierania umow cywilnoprawnych oraz
zatwierdzania plandéw finansowych Domu.

§ 9. Dyrektor wspétdziata ze Zwigzkami Zawodowymi 1 Radg Mieszkancéw dziatajgcymi na

terenie Domu.
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§10.1. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Domu, realizuje swoje uprawnienia
w zakresie planowania, organizowania oraz kontroli wewnetrznej i odpowiada za wlasciwg
realizacje zadan okreslonych w Regulaminie oraz calo$¢ gospodarki finansowej,
z wylaczeniem zadan powierzonych CUW.

2. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) tworzenie warunkéw w celu zapewnienia Mieszkancom calodobowej opieki oraz
zaspokojenia ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, zdrowotnych,
wspomagajacych, edukacyjnych,  spotecznych i  religijnych na  poziomie

obowigzujacego standardu,

2) realizacja prawidtowej polityki kadrowe;j, ptacowej i finansowej Domu,
3) zarzadzanie powierzonym majatkiem,
4) dysponowanie $rodkami publicznymi okreslonymi w planie finansowym jednostki,

zacigganie zobowigzan, sporzadzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz dokonywanie
przeniesien wydatkéw w tym planie,
5) wydawanie zarzadzen, polecen pism okdlnych i decyzji stanowigcych podstawe

planowania, organizowania, kontroli wewnetrznej i oceny wynikow pracy zatrudnionych

pracownikow,

6) opracowanie regulaminu organizacyjnego,

7) przeprowadzanie inwentaryzacji w formie spisu z natury,

8) sprawne i skuteczne kierowanie pracg Domu w zakresie finanséw, bezpieczenstwa,

warunkéw pracy, standardow swiadczonych ustug i opieki,

9) wykonanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

10)  ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komdrkach organizacyjnych,

11)  dokonywanie podzialu zadan oraz odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora, kierownikdéw
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a takze koordynowanie
dziatan podlegtych komérek organizacyjnych,

12)  biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz,

13)  organizowanie ochrony mienia Domu,

14)  realizacjai przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

15)  wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt do stosowania
w Domu,

16) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

17)  administrowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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18)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
19)  wspolpraca z jednostkg obstugujacg - CUW,

20)  rozpatrywanie skarg i wnioskow,

21)  pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§ 11. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

1) zapewnienia opieki oraz zaspokojenia niezbednych potrzeb na poziomie
obowiazujacego standardu za posrednictwem Zastepcy Dyrektora Domu ds. opiekunczo-
terapeutycznych i Kierownika dzialu opiekunczo-terapeutycznego,

2) gospodarki finansowej za posrednictwem Gtownego Ksiegowego CUW,

3) spraw administracyjnych, gospodarczych i inwestycyjnych za posrednictwem
kierownika dzialu administracyjnego i kierownika dziatu gospodarczego

4) spraw zwigzanych z obstugg budzetu za posrednictwem pracownika ds. obstugi budzetu,
5) spraw kadrowych 1 organizacyjnych za posrednictwem pracownika ds. osobowych
1 organizacyjnych,

6) bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz obstugi
informatycznej za posrednictwem CUW,

7) obstugi prawnej za posrednictwem radcy prawnego.

8) pozyskiwania $rodkéw, promocji i obstugi medialnej za posrednictwem pracownika ds.
promocji i rozwoju

§ 12. Zastepca Dyrektora, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za zgodne z przepisami prawa
realizowanie zadan nalezacych do zakresu dziatania podlegtego dziatu, zespotu.

§ 13.1. Zastgpca Dyrektora oraz kierownicy komodrek organizacyjnych kieruja praca
podlegtych im pracownikéw i sg odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy,
a w szczegblnosci za:

1) terminowe, rzetelne wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami
prawa i dyspozycjami Dyrektora,

2) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy
oraz zapewnienie ciggtosci pracy komorki,

3) zapoznawanie podlegltych pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa,
udzielanie im wytycznych i instruktazu,

4) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z przepisami

prawa oraz zasadami okreslonymi przez Dyrektora.
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2. Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1, Zastgpca Dyrektora oraz kierownicy
komorek organizacyjnych w szczegdlnosci:

1) sprawujg nadzdér merytoryczny nad dziatalnoscig komérki organizacyjnej, kontrolujg
prawidlowe wykonywanie jej zadan,

2) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow zarzadzen, regulaminéw obowigzujacych
w Domu, dyscypliny pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) okreslajg zadania pracownikom wynikajgce z planu pracy badz biezacych potrzeb
Domu, kontrolujg i rozliczajg z ich realizacji,

4) opracowuja projekty pism, sprawozdan, wyjasnien, informacji, instrukcji, planow,
procedur z zakresu dziatania komdrki organizacyjne;j,

5) inicjujg przedsiewzigcia w zakresie usprawnienia, organizacji 1 funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej i wnioskujg o usunigcie ewentualnych nieprawidtowosci,
6) wnioskujg w sprawach zatrudniania, premiowania, awansowania oraz nagradzania
1 karania pracownikow.

§ 14. Postanowienia §13 ust. 1 pkt 1, 2, 4 i ust. 2 pkt 1, 4, 5 stosuje si¢ odpowiednio do
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych w zakresie ich dziatania.

§ 15.1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z regulamindéw
wewngtrznych  oraz  indywidualnych ~ zakreséw  czynnosci,  odpowiedzialno$ci
i uprawnien, a w szczeg6lnosci:

1) realizuja polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

2) przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp,

3) przestrzegajg przepisy o tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowe;j,

4) dbajg o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

2. Pracownicy Domu ponosza odpowiedzialno$¢ shluzbowa, materialng i1 karng za
niewypelnianie obowigzkoéw lub przekroczenie uprawnien wynikajgcych z zakresu czynnosci,

odpowiednich przepiséw prawnych lub polecen stuzbowych przetozonych.

ROZDZIAL 1II
ZADANIA 1 ZASADY DZIAL.ANIA DOMU

§ 16.1. Dom zapewnia catodobowa opieke oraz s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze,
wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowigzujacego standardu poprzez:

1) uwzglednienie stopnia sprawnosci psychicznej i fizycznej Mieszkanca,
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2) zabezpieczenie Mieszkancom  wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia
bezpieczenstwa,

3) opracowanie indywidualnego planu wspierania dla Mieszkanca oraz jego realizacje
poprzez ,,pracownika pierwszego kontaktu”, w ramach zespotéw terapeutyczno-opiekunczych.
2. Dom umozliwia i organizuje Mieszkancom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

3. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Staroste Plockiego.
4. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci optat regulujg odrebne przepisy.
5. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czgsciowa odplatno$¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

6. Na terenie Domu dziala Rada Mieszkancow. Rada Mieszkancéw jest organem samorzadnym
Mieszkancow Domu. Zadaniem Rady Mieszafncow jest utrzymywanie stalego kontaktu
z Dyrektorem Domu oraz udziat w rozpatrywaniu skarg i zazalef na funkcjonowanie Domu,
a takze w zakresie przestrzegania praw i obowigzkow jego Mieszkancow.

§ 17.1. Za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada Dyrektor, ktory wraz z podlegtym
personelem dba o wlasciwg atmosfere Domu i nalezyte stosunki miedzyludzkie wsréd
Mieszkancow.

2. Personel Domu zobowigzany jest w szczeg6lnosci do poszanowania godnosci Mieszkancoéw
1 okazywania  Mieszkancom  swojej troski, = wyrozumialosci, = wrazliwosci
1 opiekunczosci, ktére wynikajg z Kodeksu Etycznego Domu.

§ 18. W organizacji ustug dla Mieszkancow przestrzegane sg miedzy innymi nastepujgce

zasady:

1) akceptacji oraz poszanowania wolnosci, godnosci, niezaleznos$ci i intymnosci
Mieszkancow,

2) zapewnienia opieki i bezpieczenstwa Mieszkancom na terenie Domu oraz w trakcie

zaje¢ organizowanych poza Domem,

3) petnego dostepu do ustug, swiadczen zawartych w ofercie Domu,

4) aktywnego trybu zycia Mieszkancow poprzez zaangazowanie w czynnos$ci zycia
codziennego, zabawe, sport, nauke, rekreacje, edukacje, kulture, rehabilitacje, terapie
zajeciowa 1 prace,

5) przetamania izolacji i monotonii zycia Mieszkancow poprzez podtrzymywanie wiezi
z ich rodzinami oraz rozwijanie kontaktéw ze $rodowiskiem lokalnym w celu integracji
spoteczne;.
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§ 19.1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb Mieszkanca oraz zakresu ustug w sferze
potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych, Dom organizuje zespoty
terapeutyczno-opiekuncze.

2. W sklad zespotu terapeutyczno-opiekunczego wchodzg w szczegdlnosci: psycholog,
pracownik pierwszego kontaktu, pracownik socjalny, pielgegniarka, terapeuta oraz
fizjoterapeuta.

3. Do zadan zespotéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych planéw wspierania Mieszkancéw oraz wspolna z Mieszkancem ich realizacja.
4. Celem opracowywania indywidualnych planéw wspierania jest dobdr odpowiednich
sposobdw realizacji potrzeb Mieszkanca, a przez to zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,
stabilno$ci oraz tworzenie warunkéw przypominajacych zycie rodzinne.

.pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez Mieszkanca, jezeli wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia Mieszkanca.

6. Szczegbtowy zakres zadan, sktad, organizacje i metody dokumentowania pracy zespoldéw

terapeutyczno-opiekunczych okresla stosowne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL IV
ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§ 20. Dom $wiadczy Mieszkancom ushugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a)  miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

c) utrzymanie czystosci,
d) odziez i obuwie;
2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,

b) pielegnacji,

c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych i urzedowych.
3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancow,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
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4)

3)

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnos$ci Mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscia lokalng w ramach integracji spoteczne;j,

1) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkanca, w miare jego
mozliwosci osobistych i zdrowotnych,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ Mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajgcych warunki do takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw  pienieznych
1 przedmiotéw wartosciowych Mieszkanca,

1) pokryciu, w miar¢ mozliwosci, Mieszkancowi nie posiadajgcemu wiasnego
zrédta dochodu, wydatkdw na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie

przekraczajacej 30% zasitku statego (art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy spotecznej),

i) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach,
k) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow Mieszkancow;

w zakresie potrzeb edukacyjnych, zapewniajgce dzieciom:

a) pobieranie nauki,
b) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,
c) uczenie i wychowanie przez doswiadczenie Zzyciowe;

w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajgce na:

a) umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych, zaopatrzenia w leki, sprzet rehabilitacyjny, $rodki pomocnicze
1 przedmioty ortopedyczne,

b) zapewnieniu dostepu do opieki lekarskiej i pielegniarskiej,

c) Swiadczeniu ustug w zakresie rehabilitacji lecznicze;.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§ 21.1. W strukturze Domu wyrdznia si¢ nastepujgce komoérki organizacyjne, ktére przy

znakowaniu akt i pism stosujg nastepujace symbole:

1)
2)

Dyrektor - DPS.D
Zastepca Dyrektora Domu ds. opiekunczo-terapeutycznych DPS.ZD
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3) Dziat opiekunczo-terapeutyczny - DPS.DP

4) Dziat administracyjny - DPS.A
5) Dzial gospodarczy - DPS.G
6) Samodzielne stanowiska pracy, w tym:
a) ds. osobowych i organizacyjnych - DPS.K
b) ds. obstugi budzetu - DPS.B
c) radca prawny - DPS.RP
d) ds. promocji i rozwoju - DPS.P

2. Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia ustala i wprowadza do stosowania instrukcje
kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, oraz instrukcje archiwalng do
stosowania w Domu.

3. Dzial jest podstawowag komodrka organizacyjng zajmujgcg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej umozliwia sprawne wykonywanie zadan.

4. Zesp6t tworzy sig¢ z pracownikow, ktérych praca koncentruje si¢ na waskim aspekcie zadan
Domu.

5. Samodzielne stanowisko tworzy sie w przypadku organizacyjnej i merytorycznej
koniecznosci wyodrgbnienia okreslonej problematyki.

6. Dyrektor Domu podpisuje pisma kierowane na zewnatrz, a jezeli nie moze petnié
obowiazkow stuzbowych, prawo do podpisu ma osoba zastgpujagca w zakresie udzielonego
upowaznienia.

7. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dziatéw mogg podpisywac pisma i dokumenty w obiegu

wewnetrznym.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH DOMU

§ 22. 1. Zastepca Dyrektora ds. opiekunczo-terapeutycznych przy pomocy Kierownika

dzialu opiekunczo-terapeutycznego kieruje i odpowiada za dziatalno$¢ Dziatu opiekunczo-
terapeutycznego, w sktad ktérego wchodza:

a) zespot pielegniarek i fizjoterapeuci, podlegajacy bezposrednio pod Kierownika zespotu
pielegniarek,

b) pracownicy socjalni,
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c) terapeuci,

d) psycholog,

e) kapelan,

f) opiekunowie i pokojowe.

2. Zadaniem Dziatu opiekunczego-terapeutycznego jest:

1))

2)

3)

$wiadczenie ustug opiekunczych polegajacych na:

a) zapewnieniu catodobowej opieki oraz stworzenie optymalnych warunkéw dla
realizacji potrzeb zyciowych Mieszkancoéw z poszanowaniem praw i godnosci ludzkiej,
b) udzielaniu pomocy Mieszkancom w wypelnianiu podstawowych czynnosci
zyciowych lub w razie potrzeby ich wykonywanie,

e) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych i1 urzedowych
Mieszkancow;

$wiadczenie ustlug wspomagajgcych polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu Mieszkancow,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing

i Srodowiskiem spolecznym,
1) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkancéw, w miare ich

mozliwosci osobistych i zdrowotnych,

g) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach,

h) opracowaniu, aktualizacji i realizacji indywidualnych planoéw wspierania
Mieszkancow;

$wiadczenie ustug zdrowotnych polegajacych na:

a) umozliwieniu korzystania z przystlugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych 1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz
w przedmioty ortopedyczne,

b) zapewnieniu pielegnacji i dostepu do opieki lekarskiej i pielegniarskiej na
poziomie okreslonym w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

c) prowadzeniu niezbednej dokumentacji medycznej dotyczacej, m.in.:
rejestrowania, badan lekarskich, wizyt lekarskich, zalecen lekarskich oraz wydanych na

tej podstawie lekarstw i wykonanych zabiegach,
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d) przestrzeganiu obowigzujacych instrukcji i procedur, a w szczegdlnosci

procedury przymusu bezposredniego w stosunku do Mieszkancow;

4) zaspokojenie potrzeb edukacyjnych dzieci, zapewniajac:
a) pobieranie nauki,
b) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,
c) uczenie i wychowanie przez doswiadczenie zyciowe;
5) organizowanie szkolen dla pracownikéw dzialu opiekunczo-terapeutycznego na temat

praw Mieszkanca oraz kierunkéw prowadzonej terapii, a takze metod pracy z Mieszkancami;
6) planowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci realizowanych przez Dom;

7 stata wspotpraca z pracownikami CUW w zakresie dotyczacym realizacji zadan dziatu.

§ 23. 1. Kierownik dzialu administracyjnego kieruje i odpowiada za dziatalno$¢ dziatu
administracyjnego, a w szczego6lnosci za prace: specjalisty, referenta, pomocy administracyjnej,
intendenta, kierowcy, konserwatordw oraz robotnikow gospodarczych.

2. Do podstawowych zadan dzialu administracyjnego nalezy:

a) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z uzytkowaniem
budynkéw,
b) prowadzenie pelnej dokumentacji remontdw i biezacych napraw obiektow,

infrastruktury i sprzetu w Domu, sporzadzanie planéw remontéw oraz zakupdw
inwestycyjnych i wyposazenia,

c) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi zgodnie
z przepisami prawa oraz wspdtpraca z CUW w tym zakresie,

d) prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym oraz ewidencji iloSciowo-
wartosciowej niskocennych sktadnikéw majatku ruchomego,

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéow trwalych oraz
okresowe sprawdzanie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym, oznaczanie
sprzetéw 1 urzadzen,

f) wspotpraca z pracownikami CUW w celu realizacji efektywnego
i terminowego realizowania zaméwien (zakupow) dla Domu, prowadzenie ewidencji

magazynéw w ujeciu ilo§ciowo-wartosciowym,

2) zabezpieczenie mienia przed kradzieza i zniszczeniem,
h) prowadzenie gospodarki $ciekami i odpadami,
1) prowadzenie sktadnicy akt Domu,
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1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza
Domu.

k) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu i gospodarki taborem samochodowo-
transportowym  oraz  prowadzenie dokumentacji wraz z  rozliczeniem
zakupionego paliwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem 1 realizacja inwestycji,
a w szczeg6lnosci:
a) wspodlpraca przy organizacji przetargow,
b) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji i uzgodnien niezbednych do
realizacji inwestycji;
3) wspolpraca z Biurem Zamdwien Publicznych CUW w zakresie inwestycji;
4) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkéws;
5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg Domu.
§ 23. 1 Kierownik dzialu gospodarczego kieruje i odpowiada za dziatalno$¢ dziatu
gospodarczego, a w szczegdlnosci za prace: kucharza, kucharza/robotnika, praczki i starszego
magazyniera.
Do podstawowych zadan dzialu gospodarczego nalezy:
1) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bytowych Mieszkancom poprzez:
a. wyposazenie pokoju Mieszkanca w niezbedne meble, sprzet, niezbedng posciel
oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,
b. zapewnienie Mieszkancom niezbednej odziezy 1 bielizny osobistej, obuwia,
¢. zapewnienie wyzywienia zgodnie z obowigzujacym standardem i zasadami
higieny zywienia, uktadanie jadtospiséw,
d. pranie, suszenie i1 prasowanie poscieli, bielizny i odziezy w sposéb zgodny
z przepisami sanitarno-epidemiologicznymi,
e. wspdipraca z pracownikami CUW w celu realizacji efektywnego
1 terminowego realizowania zaméwien (zakupéw) dla Domu, prowadzenie
ewidencji magazynéw w ujeciu ilosciowo-wartosciowym,
f. nadzorowanie gospodarki srodkami czystosci oraz drobnymi materiatami,
g. utrzymanie w estetycznym stanie terenu Domu,
h. prowadzenie sktadnicy akt Domu,
2) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkow
3) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy
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§ 24. Samodzielne stanowisko ds. osobowych i organizacyjnych realizuje zadania:

1))

2)

w zakresie spraw osobowych i organizacyjnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan,
wymagan na danym stanowisku pracy oraz zgodnosci zakresu uprawnien, obowigzkéw
1 odpowiedzialnos$ci z opisem stanowiska pracy,

c) inicjowanie i tworzenie warunkéw wilasciwego wykorzystywania kwalifikacji
1 umiejetnosci pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem, zawodowym
oraz opracowywanie planéw szkolen i ich organizacja,

e) opracowywania dokumentdéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, zwalniania, nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz zalatwianie
innych formalnos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy,

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw kodeksu pracy i innych przepisow
prawa pracy oraz opracowywanie i wdrazanie projektow wewnetrznych aktéw
normatywnych w zakresie prawa pracy,

2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

h) koordynowanie zadan zwigzanych 2z przygotowaniem przez komorki
organizacyjne Domu okresowego oceniania pracownikow;

w zakresie spraw socjalnych:

a) okreslenie potrzeb socjalnych pracownikow,

b) powiadamianie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach zwigzanych
ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym gospodarowaniem zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych,

d) organizowanie nalezytych warunkéw socjalnych.

§ 25. Samodzielne stanowisko ds. obstugi budzetu realizuje zadania:

a. wspotpraca z Dyrektorem Domu przy zatwierdzaniu planu finansowego

w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz prawidlowej realizacji budzetu,

b. nadzor nad dochodami jednostki z tytutu odptatnosci Mieszkancow za pobyt
w Domu,

& prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej Srodkow trwatych,

d. terminowe przekazywanie dokumentéw do CUW, w tym zwlaszcza:

opieczetowanych, sprawdzonych 1 opisanych merytorycznie faktur, informacji
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w sprawach przyjmowania, zwalniania i awansowania pracownikéw oraz innych
dokumentéw kadrowych dotyczacych pracownikéw Domu, niezbednych do
prawidlowego i terminowego naliczenia ptac, wnioskdw o wydanie zaswiadczen,
rachunkow zleceniobiorcéw i innych,
& prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosci oraz ewidencji ksiegowej kasy
zapomogowo-pozyczkowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Goslicach,
f. pehienie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;.
§ 26. Radca prawny realizuje zadania z zakresu obstugi prawnej Domu polegajace]
W szczeg6lnosci na:
1) sporzadzaniu na polecenie Dyrektora opinii prawnych, w tym opiniowaniu:
a) projektéw  zarzadzen, regulamindéw, instrukcji, polecen stuzbowych

wydawanych przez Dyrektora oraz ich parafowaniu,

b) umoéw zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowaniu,
2) udzielaniu Dyrektorowi porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan realizowanych
przez Dom,
3) informowaniu Dyrektora o zmianie przepisdéw prawnych majacych znaczenie dla

funkcjonowania Domu,
4) wystepowaniu przed sgdami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem
Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, w tym réwniez
w postgpowaniach administracyjnych, w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez
Dom,
5) dopuszcza si¢ powierzenie wykonywania zadan przyjetych w ust. 1-4
wyspecjalizowanej firmie zewngtrznej lub osobie fizycznej na podstawie umowy
cywilnoprawne;.
6) Udzielanie pomocy prawnej mieszkancom i ich opiekunom prawnym na polecenie
dyrektora.
§ 27. Samodzielne stanowisko ds. Promocji i rozwoju realizuje zadania:
1) planowanie upraw rolnych i produkcji Zzywnosci dla Domu;
2) pozyskiwanie daréw od sponsoréw;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan wynikajacych
z realizowanych przez jednostke projektow (programdw, projektow, konkurséw oraz grantow
itp.) finansowanych ze srodkéw instytucji zewnetrznych, w szczegdlnosci ze Srodkéw Unii
Europejskiej, organow i funduszy rzadowych i samorzadowych oraz organizacji pozarzadowych;
4) promocja Domu;
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5) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej oraz profilu Facebook Domu

6) Nawigzywanie kontaktow i biezaca wspdtpraca ze sponsorami.
7) Kreowanie pozytywnego wizerunku DPS

§ 28.1. Obstuge Domu w zakresie:

1) bezpieczenstwa informacji,

2) zaméwien publicznych,

2) obstugi BHP i p.poz.,

3) obstugi finansowo-ksiegowej,

4) obstugi informatyczne;j,

zapewnia CUW.

§ 28. 2. Administratorem danych jest Dom reprezentowany przez Dyrektora Domu.
2. Administrator danych wyznacza Inspektora Ochrony Danych.

3. Szczegdlowy zakres zadan Inspektora Ochrony danych okreslajg przepisy prawa dotyczace
ochrony danych osobowych.

ROZDZIAEL VI
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 29. Mieszkaniec ma prawo do:
1) godnego traktowania, bez wzgledu na stopien niesprawnosci fizycznej, psychicznej

czy umystowej (intelektualne;j),

2) poszanowania swoich podstawowych praw i wolnosci,

3) pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom oraz mozliwosciach korzystania
z nich,

4) uzyskania pomocy w zaspokojeniu wiasnych potrzeb spotecznych, religijnych,
kulturowych,

5) pomocy w rozwigzywaniu problemoéw osobistych, urzedowych 1 prawnych,

6) wypowiadania si¢ w swoich sprawach (w miare mozliwosci psychofizycznych), jak

réwniez wyrazanie wlasnych pogladéw indywidualnie oraz na spotkaniach spotecznos$ci Domu,
7) swobodnych przekonan religijnych,

8) wspotuczestniczenia w organizowaniu zycia Domu,

9) biernego i czynnego prawa wyboru do Rady Mieszkancow,

10)  uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
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11)  zgtaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancéw i Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
12)  przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskiwania z ich strony
pielegnacji i opieki w trakcie pobytu u nich (urlop, odwiedziny),
13)  przekazania przedmiotéw wartoSciowych do depozytu Domu na zasadach okreslonych
przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem,
14)  przebywania poza Domem za uprzednim zawiadomieniem Dyrektora,
a w szczegblnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub przedstawiciela ustawowego,
badZz sadu opiekunczego. W przypadku osob niepetnoletnich za uprzednim zlozeniem
o$wiadczenia przez rodzica lub opiekuna prawnego o ponoszeniu odpowiedzialnosci podczas
pobytu dziecka w domu rodzinnym lub u opiekuna prawnego.
§ 30. Obowigzkiem Mieszkanca jest:
a) dbanie, w miar¢ mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny, czystos¢
1 estetyke pomieszczen Domu,
b) przestrzeganie zasad wspélzycia spotecznego, przepiséw  prawnych
1 ustalonych zwyczajow,
c) przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych w Domu oraz innych zarzadzen
porzadkowych,
d) przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery domu i prawidtowego jego
funkcjonowania,

e) wspoldziatanie w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych.

ROZDZIAL VII

PLANOWANIE PRACY DOMU I KONTROLA

§ 31.1. Funkcjonowanie Domu oparte jest na rocznych planach pracy.

2. Planowanie pracy shuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu pracy Domu.

3. Roczny plan pracy Domu stanowi zbior planéw pracy poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 32.1. Kontrola wewnetrzna jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci,
ktérych celem jest stwierdzenie prawidlowosci wyboru kierunkéw dziatania, sposobu realizacji
zadan w poréwnaniu do zamierzen plandow pracy i obowigzujacych przepiséw prawnych oraz

usuniecie stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidtowosci i uchybien.
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2. Organizacja systemu kontroli wewnetrznej Domu jest integralnie zwigzana ze strukturg
organizacyjng Domu, systemem jego zarzadzania oraz regulaminowymi zakresami
funkcjonowania komorek organizacyjnych Domu.

§ 33. 1. Sprawy wnoszone przez Mieszkancow, ich opiekundéw prawnych oraz inne osoby
zalatwiane sg w terminach i na =zasadach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.

2. Pracownicy Domu obowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrzenia spraw wskazanych
w ust. 1, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosi Dyrektor Domu.

§ 34.1. Dyrektor przyjmuje interesantéw i Mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw od
poniedziatku do czwartku w godzinach urzedowania, a w szczegdlnych przypadkach w innym
terminie po wczesniejszym uzgodnieniu. Informacja ta zamieszczona jest na tablicy ogloszen
na budynku administracji.

2. Pracownicy dzialéw przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy.

3. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Domu.

ROZDZIAL IX
GOSPODARKA FINASOWA

§ 35. Budzet Domu ustala Rada Powiatu w Plocku stosowng uchwata.

§ 36. Wydatki dokonywane sg zgodnie z planem zatwierdzonym przez Zarzad Powiatu

w Plocku.

§ 37. Srodkami finansowymi Domu merytorycznie zarzadza Dyrektor zgodnie z zasadami

legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

ROZDZIAEL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu

ustala Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 39. Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu wymagajg przyjecia przez Zarzad Powiatu

w Plocku pod rygorem niewaznosci. PRZEW.

Sylwester Tadeusz ZiemRiousiog 18218




