
Uchwaly Nr LXXXV 134212017

Zarzqdu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia29 marca2jl7 r.

w sprawie uchwalenia

regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

Na podstawie art, 36 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie

powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z poLn. zm.) w zwrqzku z S 4

ust. 1 rozporz4dzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dma 23 sierpnia 20I2r.

w sprawie dom6w pomocy spolecznej (Dz. U. z 20I2r., poz. 964 z po1n. zm.) Zaruqd

Powiatu w Krasnymstawie uchwala, co nastgpuje:

s1

OkreSla sig regulamrn organrzacyjny dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie zwanego

dalej ,,Regulaminem"

$2

Regulamin, o kt6rym mowa w $ 1 okreSla strukturg organizacyjnq, zakres zadah kom6rek

organizacyjnych oraz tryb pracy Domu pomocy spolecznej w Surhowie zwanego dalej

,rDomemt'

sr

Dom dziala na podstawie:

1) ustawy z dnta 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2016r., poz.930

zp62n. zm.),

2) ustawy z dnta 27 sierynia 2009 r. o f,rnansach publicznych (Dz. U. z 2016r.

poz.1870 zp62n. zm.),

3) ustawy z dnta 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r.,

poz.8I4 zpoZn. zm.),

4) ustawy z dnia23 hpca 2008 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 22016 r,

poz.546 zp62n. zm.),



rozporzqdzenia Ministra Polityki Spolecznej z dma 19 pu2dzierclka 2005r

w sprawie dom6w pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r., poz.964,Dz.U. z 2017r.,

poz.224),

rozporz4dzenie Minista Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie sposobu

stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezpoSredniego orM

dokonywania oceny zasadnoSci jego zastosowania (Dz. U. 22012r., poz. 7 40),

statutu Domu Pomocy Spolecznej uchwalonego w drodze Uchwaly Nr IV/36/07

Rady Powiatu w Krasnymstawie z dnia 26 stycznia 2007 r. w sprawie nadania

statutu dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie,

niniej szego regulaminu.

$4

1 . Dom jest jednostkq organizacyjn4 samorz4du tery-torialnego o zasiggu ponadgminnym .

2. Dom nosi nazwg ,,Dom Pomocy Spolecznej w Surhowie".

3. Siedzib4 Domu jest miejscowoSi Surh6w Kol. 3, adres do korespondencji: Surh6w

Kol. 3, 22-310 KraSniczyn, tel/fax (82)577 65 92, adres internetowy:

www.surhow.dps.pl, e-mail surhow @dps.pl

4. Dom posiada 80 miejsc zprzeznaczenrem dla osr6b przewlekle psychicznie chorych.

5. Decyzjg o skierowaniu do domu pomocy spolecznej i decyzjg ustalaj4c4 oplatg zapobfi

w domu pomocy spolecznej wydaje organ gminy wlaSciwy dla tej osoby w dniu jej

kierowania do plac6wki.

6.Decyzjg o umieszczeniu w domu pomocy spolecznej wydaje organ gminy prowadz4cej

dom pomocy spolecznej lub starosta powiatu prowadzqcego dom.

7. Dom uLywapodluznej pieczgci o treSci ,,Dom Pomocy Spolecznej w Surhowie",

Surh6w Kol.3, 22-310 Kra5niczyn, tel./fax (82) 577-65-92,

8. Dom funkcjonuj e caLq dobg i zapewnra calodobow4 opiekg jego mieszkafcom.

9. Po godzinie 15oo orazw niedziele i Swigta orazw dni ustawowo wolne od pracy na

terenie Domu pozostaj4 optocz mieszkafc6w osoby z dzialu opiekuriczo

terapeutycznego, pracuj4ce na zmianie dziennej i w porze nocnej, kt6re w trakcie

pelnienia czynnoSci slu2bowych ponosz4 odpowiedzialnoSd za bezpieczeristwo

mieszkaric6w, lad i porz4dek na terenie obiektu. Osoba odpowiedzialnoS6 za organrzacjq

pracy w tym czasiejest pielggniarka dyzurna.

11. Dom prowadzi dzialalnoSt na podstawre zezwolenia wydanego przez wlaSciwego

terytorialnie woj ewodg.

'\l

6)

7)

8)



ss
1. Dom funkcjonuje w spos6b zapewniaj4cy wlaSciwy zakres uslug, zgodny ze

standardami okreSlonymi dla danego typu domu.

2.DziaNania Domu obejmuj4 zadaniamajqce na celu Swiadczenie uslug mieszkafcom,

w tym:

1) w zakresie potrzeb byowych Dom zapewnia:

a) miejsce zamieszkania wyposaZone w niezbgdne meble i sprzgt, poSciel

i bielizng poScielow4,

b) wyZywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, Srodki

utrzymama higieny osobistej,

c) odzieL i obuwie I Nqcznte z praniem i naprawq I ,

d) utrzymanie czystoSci;

2) w zakresie uslug opiekuriczych Dom:

a) udzielapomocy w wykonywaniu podstawowych czynnoSci zyciowych,

b) zapewnia uslugi pielggnacyjne swoim mieszkafcom,

c) udziela pomocy przy zalatwianiu spraw osobistych;

3) zakresie uslug wspomagaj4cych i pielggnacyjnych Dom:

a) umozliwia swoim mieszkaricomndziaN w terapii zajgciowej,

b) umo 2liw ra r eahzacj g p otr zeb reli gij nych i kulturalnych,

c) podnosi sprawnoS6 i aktywizuje mieszkaric6w Domu,

d) zapewnienia wlaSciwe warunki do rozwoju samorz4dnoSci mieszkafrcSw,

e) stymuluj e dziatania nawiqzania, utrzymania i rczwljania kontaktu z rodzinq

oraz spole cznoici4 lokaln4,

f) podejmuj e dzialania zmieruaj1ce do usamodzielnienia mieszkafca w miarg

jego mozliwoSci,

g) zapewnienia wlaSciwe warunki do bezpiecznego przechowywania Srodk6w

p ieni gznych i przedmiot6w warto 5 ci owy ch naleh4cych do mie szkaf c6w,

h) umozliwia korzystanie ze Swiadczeri przysluguj4cych z tynilu

p owsze chne go ub ezpi eczenia zdrowotne go, zap ewnia piel g gnacj g wynikaj 4c 4

z komeczno S ci zaspokoj enia niezb gdnych potrzeb zdrowotnych mi es zkaric 6 w

w zakresie koniecznym a niewykonalnym w ramach powszechnego

ub ezpieczenia zdrowotne go,

i) finansuje mieszkafcowi Domu nieposiadaj?cemu wlasnego dochodu

wydatk6w na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie



meprzekraczajqcej 30Yo zaslNku stalego, o kt6rym mowa w art. 37 ust. 2 pkt I

ustawy z dnia 12 marca2004r. o pomocy spolecznej, zwanej dalej ustaw4,

3, Dom zapewnraprzestrzeganie praw mieszkaric6w oraz dostgpnoSd do informacji o tych

prawach.

4. Dom zapewnia mozliwoSi wnoszenia oraz zalatwiania skarg i wniosk6w mieszkafc6w.

s6

1. Strukturg organizacyjn4 Domu opracowuje dyrektor.

2. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia sig:

ll dzialu terapeutyczrro - opiekurfczy,

2/ dzial finansowo - ksiggowy,

3/ dzial administracyjno - gospodarczy.

3. Struktura organrzacyjna Domu zwana,,schematem organizacyjnym" przedstawiona

w formie grafrcznej - stanowi zalqcznik i integraln4 czgS6 niniejszego regulaminu.

4. Pracownicy zalmujqcy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuj4

powierzone zadaniana podstawie indywidualnych zakres6w czynnoSci opracowanych

dla kahde go stanowi ska pr zez dyrektora Domu.

5. Pracownicy Domu reahzuj4 swoje zadaniazzachowaniem poszanowania godnoSci

i podmiotowoSci mieszkaric6w Domu.
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l. Zad,ania dzialu terapeufyczno - opiekufczego:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkaric6w zgodnre ze

standardem uslug Swiadczony ch przez Dom,

2) tworzenie warunk6w do samodzielnoSci przy uwzglgdnieniu stopnia fizycznej

i psychicznej sprawnoSci mieszkanca,

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych plan6w wspierania i ich

rcalizacja,

4) zapewnianie mieszkaricom uslug w zakresie potrzeb bytowych,

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynno6ciach zyciowych,

6) otaczanie przez pracownikow dzialu szczegoln4 trosk4 os6b u kt6rych wyst4pily

zabur zenia pro c e s 6w p o znaw czych i fi zj o I o giczny ch,



7) tworzenie atmosfery Zyczhwofici i serdecznoSci szczegolnie w stosunku do

nowoprzyj gtych mie szkat'rc6w,

8) zapewnranie mieszkaricom bezpieczefstwa frzycznego i psychicznego poprzez

wla6ciw4 organizacjE pracy Domu, ustalanie harmonogram6w ptac oraz pelnej

informacji na ten temat,

9) zapewnienie mieszkaricom pelnej fachowej opieki z uwzglgdnieniem

r6Znorodnych form i metod terapii, zabiegow leczniczych, pomocy socjalnej

i terapii zajgciowej,

10) prowadzenie profilaktyki chor6b i promocji zdrowia popruez doradztwo

r przestrzeganie zasad ochrony zdtowia,

11) dbanie o wysok4 jakoSi sanitarn4 i utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach

Domu,

12) wspomaganie mieszkaric6w Domu w osi4ganiu mozliwie pelnej aktywnoSci

spolecznej,

13) postrzeganie mieszkahc6w Domu ztwzglgdnieniem ich odrgbnoSci wynikajqcych

migdzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczaj6w

aw szczeg6lnoSci umo2liwienie mieszkaficom kontynuowania praktyk religijnych

zgodnie z rch wyznaniem,

14) nawrEzywanie i podtrzymywanie kontakt6w zrodzinami mieszkaric6w Domu,

15) inicjowanie iorganizowanie czynnego Zyciamieszkaricowpoprzezstosowanie

r6znorodnych form czynnego wypoczynku,

16) umozliwianie czynnego udzialu w terapii zajgciowej,

17) oryanizowanie Swi4t, uroczystoSci, okazjonalnych imprez stosownie do

moZliwoSci Domu i jego mieszkafc6w,

18) zapewnienie prawa do zachowania godnoSci osobistej,

79) zalatwranie spraw zwiEzanych z poch6wkiem zmarNego mieszkafca,

p iel g gnowanie miej s c po ch6wku zmarly ch mi e szkaric 6w D omu,

20) prowadzeme sprawozdawczoSci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu

mieszkaric6w, iloSci os6b oczekuj4cych naprzyjgcie do Domu, itp.,

21) wsp6lpracazjednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie

organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkaric6w (wsp6lpraca

zparufr4, szkoN4, innymi domami pomocy /,



22) umo1liwianie mieszkaricom korzystania z przysluguj4cych Swiadczeri

zdrowotnych.

2. W dziale terapeufyczno - opiekufczym wyodrgbnia sig nastEpuj4ce stanowiska:

1) Kierownik Dzialu Terapeutyczno - Opiekuriczego

2) Pracownik socjalnY,

3) Psycholog,

4) Kapelan,

5) Pielggniarka,

6) Opiekun,

l) Pokojowa,

8) Instruktor teraPii zajgciowei,

9) Instruktor kulturalno-oSwiatowy,

1 0) Technik fizj oteraPii.

3. Osoby pelni4ce funkcje kierownicze, o kt6rych mowa w ust. 2 nadzorui4realizacig

zadafi wykonanych przez poszczeg6lne osoby i ponosz4 odpowiedzialnoil za

prawidlow q or ganizacig Pracy'

$8

l. Zrdania dzialu finansowo - ksiggowego:

1) rzetelne prowadzenie ksi4g rachunkowych zgodnie z obowi4zuj4cym stanem

prawnym w tym zakresie i procedurami,

'2) 
terminowe spotzqdzanie sprawozdafr finansowych oraz innych rozhczen

budzetowych,

3) opracowywanie planu finansowego,

4) sporu4dzan\e bieaqcych anahz hnansowych z wykorzystanta Srodkow

budzetowych,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszuplac,

6) prowad zenie rozliczen z U rzqdem Skarbowym i ZU S,

7) prowadzenie wartoSciowej ewidencji Srodk6w trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i PrawnYch,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowt4zuj4cymi przepisami,

9) przestrzeganie zasad. rozliczen pienigZnych i zapewnienie nale?ytei ochrony

wartoSci pienigZnYch,



l0)terminowe egzekwowanie naleznoSci i dochodzenieroszczeri w sprawach spornych

or az splaty zob ow rqzan,

1l)prowadzenie ewidencji ksiggowo - finansowej dzialalnoSci zakladowego funduszu

Swiadczef socjalnych,

1 2) terminowe re gulowanie zobowi4zafi ,

1 3 ) prowad zenre r ozhczeri kasowych,

1 4) prowadzenie ewidencj i depo zyt6w mie szkaricow D omu or az terminowe ich

rozliczanie,

1 5 ) staranne przechowywanie r zabezpreczenie dokument6w ks i g gowych pr zed

zniszczeniem,

2. Zaprawrdlow4 organrzacjg pracy i reahzacjg zadah dziaLu finansowo - ksiggowego

odpowiada Gl6wny Ksiggowy, kt6ry sluzbowo podlega bezpoSrednio dyrektorowi

Domu.

3. W dziale finansowo - ksiggowym wyodrgbnia sig nastgpuj4ce stanowiska:

1) gt6wny ksiggowy,

2) starszy ksiggowy,

3) referent

4. Z dziaNem finansowo - ksiggowym wsp6lpracuje inspektor ds. kadr.

5. Zad,ania inspektora d/s kadr :

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w,

2) prowadzeme dokumentacji zwiqzanej z zatrtdnieniem, w tym rejestru

zatrudnionych i wykazu pracownik6w zwolnionych,

3) sporz4dzanie sprawozdah z zakresu zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw emerltalno - rentowych pracownik6w Domu,

5) przyjmowanie i wysylanie korespondencji Domu,

6) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji sluzbowych

$e

l. Zad,ania dzialu administracyjno - gospodarczegoi

1) prowadzenie ewidencji obrotu i stanu material6w t inwentarza,

2) podnoszenie estetyki pomieszczeni otoczenia Domu,

3) dokonywanie kasacji zu?ytego i zniszczonego sprzgtu i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

4) organrzacja postgpowaf o zam6wienia publiczne, prowadzenie dokumentacji,



sporzEdzanie sprawozdari w tym zakresie,

5) planowanie remont6w oraz wykonywanie drobnych remont6w w pokojach

mieszkalnych,

6) prowadzenie ewidencji zglaszanych ptzez personel usterek wystgpuj4cych

w obiektach Domu,

7) wla6ciwe eksploatowanie urzEdzeh i wszelkich instalacji bgd4cych na wyposazeniu

Domu,

8) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenra Domu orM wla5ciwe prowadzenie

gospodarki magazynowej / ewidencja iloSciowo - wartoSciowa l,

9) sporz4dzanie posilk6w dla mieszkanc6w zgodnie z ustalonym jadlospisem

i obwi4zuj4cymi zaleceniami dietetycznymi,

10)sporz4dzante dzienrrychzapotrzebowari ZywnoScior\ych i zestawierl miesigcznych,

1 1) sporz4dzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej,

12)dbanie o prawidlowe funkcjonowania kuchni,

13)dbanie o prawidlowe funkcjonowanie pralni,

14) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kotlowni,

l5)prowadzenie obowi4zuj4cej dokumentacji z zal<resu wykonywanych zadan,

reahzacja zaleceh organ6w nadzoru budowlanego oraz innych organ6w

kontrolnych, wsp6ldzialanie z tymi organami.

1 6) Prowadzenie spraw z zakrestt BHP,

| 7 ) Zab ezpre czenie p otr zeb transp orto wych D omu,

1 8) Gospodarka odpadami,

1 9) Nadzorowanie bezpreczenstwa pozarowe go.

2 . Za pr awi dlow4 or ganizacj E pr acy r r e ahzacj g zadan dziaNu admini stracyj no -

gospodarczego odpowrada starszy inspektor ds. administracyjno - gospodarczych.

3. W dziale administracyjno -gospodarczym wyodrgbnia sig nastgpuj4ce stanowiska:

1) inspektor ds. administracyjno - gospodarczych,

2) kierowca,

3) robotnik gospodarczy,

4) szefkuchni,

5) kucharz,

6) praczka
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1. Dyrektor odpowiada za zarz4dzame Domem, w szczegolnoicr za prawidlowe

funkcjonowanie Domu i rcahzacjg zadan, gospodarkg finansow4 i przestrzegante

dyscypliny finans6w publicznych, zabezpieczenie potzeb mieszkaric6w oraz

pracownik6w Domu w zakresie wynikaj4cym z regulaminu organrzacyjnego

i obowi4zuj4cych przepis6w prawa.

2. OSwiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw r zobowi4zari maj4tkov\ych

sklada dyrektor Domu i gl6wny ksiggowy w granicach posiadanych upowaZnreh.

3. Do wykonania czynnoSci okreSlonego rodzaju lub czynnoici szczegolowych dyrektor

Domu mohe upowazni6 poszczeg6lnych pracownik6w lqcznie lub oddzielnie

w granicach posiadanego pelnomocnictwa.
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1. Wszystkie dokumenty obrotu pienigznego jak r6wniez dowody o charakterze

rczhczeniovvym i kredyowym stanowi4ce podstawg do otrzymania lub wydania przez

Dom Srodk6w pienigznych, material6w lub towar6w - podpisuje v'ryN4cznie dyrektor

i gl6wny ksiggowy lub dyrektor i osoba przez niego upowazniona lub gl6wny

ksiggowy i osoba upowaznionaprzez dyrektora Domu.

Pisma wychodz4ce nazewn4trz podpisuje dyrektor lub glowny ksiggowy.

Pracownicy zalatwiaj4cy powierzone im sprawy podpisuj4 sig na kopii

przygotowanych pism.

4. Wszelkie zarzqdzenia maj4ce charakter normatywny, odnosz4ce sig do

poszczegolnych dziaN6w organizacyjnych Domu i wprowadzajqce przepisy, kt6re

okreSlaj4 obowi4zki uprawnienra, bqdL reguluj4 sprawy o istotnym znaczenru dla

dzialalno$ci Domu - wydawane s4 w formie zarz4dzen wewngtrznych dyrektora

Domu.
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I. Zmtany i uzupelnienia regulaminu dokonywane s? w trybie przewrdzianym dla jego

okreSlenia.

2. Dyrektor Domu przyjmuje interesant6w w dniach i godzinach pracy Domu a w razie

jego nieobecnoSci gl6wny ksiggowy.

3. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnoSci zastgpuje glowny ksiggowy.

2.

J.



4. Prawa i obowi4zki pracownik6w zatrudnionych w Domu reguluj4 przepisy

o pracownikach samorzqdowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami maj4

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.
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Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Domu pomocy Spolecznej w Surhowie.

$14

Traci moc Uchwala Nr XXXII/138/11 Zarzqdupowiatu w Krasnymstawie z dnia

27 paldziernika2}llr. w sprawie okreSlenia regulaminu organizacyjnego dla Domu

Pomocy Spolecznej w Surhowie.

$ ls

Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia

Czlonkowie Zarzqduz

Marcin Zajqc

Elzbieta Makuch
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