Uchwaty Nr LXXXV/342/2017
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

7 dnia 29 marca 2017 r.

w sprawie uchwalenia

regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pdzn. zm. ) w zwigzku z § 4
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964 z pdzn. zm.) Zarzad

Powiatu w Krasnymstawie uchwala, co nastepuje:

§ 1

Okresla sie regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie zwanego

dalej ,,Regulaminem”

§2

Regulamin, o ktorym mowa w § 1 okresla strukture organizacyjng, zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz tryb pracy Domu pomocy spotecznej w Surhowie zwanego dalej

L,Domem”

§3
Dom dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016r., poz. 930
z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r.
poz. 1870 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 814 z p6Zn. zm. ),

4) ustawy z dnia 23 lipca 2008 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2016 1,

poz. 546 z p6zn. zm.),



5) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz.964, Dz.U. z 2017r.,
poz. 224),

6) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie sposobu
stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezposredniego oraz
dokonywania oceny zasadnosci jego zastosowania (Dz. U. z 2012r., poz. 740),

7) statutu Domu Pomocy Spotecznej uchwalonego w drodze Uchwaty Nr IV/36/07
Rady Powiatu w Krasnymstawic z dnia 26 stycznia 2007 r. w sprawie nadania
statutu dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie,

8) niniejszego regulaminu.

§4
1. Dom jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego o zasiegu ponadgminnym .
2. Dom nosi nazw¢ ,,Dom Pomocy Spolecznej w Surhowie”.
3. Siedzibg Domu jest miejscowos$¢ Surhéw Kol. 3, adres do korespondencji: Surhéw
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 z przeznaczeniem dla 0séb przewlekle psychicznie chorych.

5. Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej i decyzje ustalajaca oplate za pobyt
w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej
kierowania do placowki.

6. Decyzje o umieszezeniu w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy prowadzace]

dom pomocy spotecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom.

7. Dom uzywa podtuznej pieczeci o tresci ,,Dom Pomocy Spolecznej w Surhowie”,

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

8. Dom funkcjonuje catg dobe i zapewnia calodobowg opieke jego mieszkanicom.

9. Po godzinie 15 oraz w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy na
terenic Domu pozostajg oprocz mieszkancow osoby z dzialu opiekunczo -
terapeutycznego, pracujgce na zmianie dziennej i w porze nocnej, ktdre w trakcie
pelnienia czynno$ci  stuzbowych ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo
mieszkancow, tad i porzadek na terenie obiektu. Osoba odpowiedzialnos¢ za organizacje
pracy w tym czasie jest pielggniarka dyzurna.

11. Dom prowadzi dziatalno$¢ na podstawie zezwolenia wydanego przez wilasciwego

terytorialnie wojewodg.



§5
1. Dom funkcjonuje w sposdéb zapewniajacy wlasciwy zakres ustug, zgodny ze
standardami okreslonymi dla danego typu domu.
2. Dziatania Domu obejmuja zadania majace na celu $wiadczenie ustug mieszkancom,
W tym:
1) w zakresie potrzeb bytowych Dom zapewnia:
a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzet, posciel
i bielizne poscielowa,
b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, $rodki
utrzymania higieny osobistej,
¢) odziez i obuwie / tacznie z praniem i naprawa /,
d) utrzymanie czystosci;
2) w zakresie ustug opickunczych Dom:
a) udziela pomocy w wykonywaniu podstawowych czynnosci zyciowych,
b) zapewnia ustugi pielggnacyjne swoim mieszkancom,
¢) udziela pomocy przy zatatwianiu spraw osobistych;
3) zakresie ustug wspomagajacych i pielegnacyjnych Dom:
a) umozliwia swoim mieszkancom udzial w terapii zajeciowe;j,
b) umozliwia realizacje potrzeb religijnych i kulturalnych,
¢) podnosi sprawnos¢ i aktywizuje mieszkancow Domu,
d) zapewnienia wlasciwe warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
e) stymuluje dzialania nawigzania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
oraz spolecznoscig lokalna,
f) podejmuje dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkafica w miarg
jego mozliwosci,
g) zapewnienia wlasciwe warunki do bezpiecznego przechowywania $rodkow
pieni¢znych i przedmiotoéw warto$ciowych nalezgcych do mieszkanicow,
h) umozliwia  korzystanie ze $wiadczen przystugujacych =z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, zapewnia pielegnacje wynikajaca
z koniecznosci zaspokojenia niezb¢dnych potrzeb zdrowotnych mieszkancow
w zakresie koniecznym a niewykonalnym w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego,
1) finansuje mieszkancowi Domu nieposiadajagcemu wilasnego dochodu

wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
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nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej, zwanej dalej ustawa,
. Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkancéw oraz dostepnos¢ do informacji o tych
prawach.

. Dom zapewnia mozliwos$¢ wnoszenia oraz zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow.

§6

. Strukture organizacyjng Domu opracowuje dyrektor.

. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢:
1/ dzialu terapeutyczno — opiekunczy,

2/ dzial finansowo — ksiegowy,
3/ dzial administracyjno — gospodarczy.

. Struktura organizacyjna Domu zwana ,,schematem organizacyjnym” przedstawiona
w formie graficznej - stanowi zalacznik i integralng cze$¢ niniejszego regulaminu.

. Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuja
powierzone zadania na podstawie indywidualnych zakreséw czynnosci opracowanych
dla kazdego stanowiska przez dyrektora Domu.

. Pracownicy Domu realizuja swoje zadania z zachowaniem poszanowania godnosci

1 podmiotowosci mieszkancow Domu.

§7
. Zadania dziahu terapeutyczno - opiekunczego:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spotecznych mieszkancéw zgodnie ze
standardem ustug swiadczonych przez Dom,

2) tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej
i psychicznej sprawnosci mieszkanca,

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich
realizacja,

4) zapewnianie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,

6) otaczanie przez pracownikow dziatu szczegdlng troskg osob u ktérych wystapity

zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych,



7)

8)

9)

tworzenie atmosfery zyczliwosdci i serdeczno$ci szczegdlnie w stosunku do
nowoprzyje¢tych mieszkancow,

zapewnianie mieszkafncom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wlasciwg organizacj¢ pracy Domu, ustalanie harmonogramow prac oraz pelnej
informacji na ten temat,

zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki =z uwzglednieniem
réznorodnych form i metod terapii, zabiegow leczniczych, pomocy socjalne;

i terapii zajeciowej,

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo

1 przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach

Domu,

12) wspomaganie mieszkancow Domu w osigganiu mozliwie pelnej aktywnosci

spotecznej,

13) postrzeganie mieszkancéw Domu z uwzglednieniem ich odrebnos$ci wynikajacych

miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow
a w szczegdlnosci umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk religijnych

zgodnie z ich wyznaniem,

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw Domu,

15) inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancOw poprzez stosowanie

réznorodnych form czynnego wypoczynku,

16) umozliwianie czynnego udziatu w terapii zajeciowej,

17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownic do

mozliwo$ci Domu i jego mieszkancow,

18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobiste;j,

19) zalatwianie spraw zwigzanych =z pochéwkiem zmartego mieszkanca,

pielegnowanie miejsc pochowku zmartych mieszkancéw Domu,

20) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu

mieszkancow, ilo$ci 0sdb oczekujgcych na przyjecie do Domu, itp.,

21) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresic

organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspotpraca

z parafia, szkola, innymi domami pomocy /,



22) umozliwianie mieszkancom korzystania z przystugujacych  $wiadczeh
zdrowotnych.
2. W dziale terapeutyczno — opiekunczym wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego
2) Pracownik socjalny,
3) Psycholog,
4) Kapelan,
5) Pielegniarka,
6) Opiekun,
7) Pokojowa,
8) Instruktor terapii zajeciowej,
9) Instruktor kulturalno-o$wiatowy,
10) Technik fizjoterapii.
3. Osoby pemiace funkcje kierownicze, o ktérych mowa w ust. 2 nadzoruja realizacj¢
zadan wykonanych przez poszczegdlne osoby 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za

prawidtowa organizacj¢ pracy.

§8

1. Zadania dzialu finansowo — ksiggowego:

1) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacym stanem

prawnym w tym zakresie i procedurami,

2) terminowe sporzadzanic sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen

budzetowych,

3) opracowywanie planu finansowego,

4) sporzadzanie biezacych analiz finansowych =z wykorzystania  $rodkoéw
budzetowych,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu plac,

6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS,

7) prowadzenie wartosciowej ewidencji $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony

wartosci pienigznych,
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10) terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczen w sprawach spornych

oraz sptaty zobowigzan,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowo — finansowej dziatalnosci zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,

12)terminowe regulowanie zobowigzan,

13)prowadzenie rozliczen kasowych,

14) prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancow Domu oraz terminowe ich

15) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych przed

rozliczanie,

zniszczeniem,

2. Za prawidtowa organizacj¢ pracy i realizacje zadan dziatu finansowo — ksiggowego

odpowiada Glowny Ksiggowy, ktory stuzbowo podlega bezposrednio dyrektorowi

Domu.

3. W dziale finansowo — ksiggowym wyodr¢bnia sie nastepujgce stanowiska:

1) gtowny ksiegowy,
2) starszy ksiegowy,

3) referent

4. 7 dziatem finansowo — ksiggowym wspdtpracuje inspektor ds. kadr.

5. Zadania inspektora d/s kadr :

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, w tym
zatrudnionych i wykazu pracownikow zwolnionych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia ,

prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Domu,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji Domu,

prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych

§9

1. Zadania dzialu administracyjno — gospodarczego:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatéw i inwentarza,

podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu,

rejestru

dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzetu i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

organizacja postepowan o zamédwienia publiczne, prowadzenie dokumentacji,
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sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

5) planowanie remontéw oraz wykonywanie drobnych remontéw w pokojach
mieszkalnych,

6) prowadzenie ewidencji zglaszanych przez personel usterek wystepujacych
w obiektach Domu,

7) wlasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedgcych na wyposazeniu
Domu,

8) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia Domu oraz wiasciwe prowadzenie
gospodarki magazynowej / ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa /,

9) sporzadzanie positkow dla mieszkancow zgodnie z ustalonym jadlospisem
i obwigzujacymi zaleceniami dietetycznymi,

10) sporzadzanie dziennych zapotrzebowan zywno$ciowych i zestawien miesiecznych,

11) sporzadzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej,

12) dbanie o prawidlowe funkcjonowania kuchni,

13)dbanie o prawidtowe funkcjonowanie pralni,

14) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kottowni,

15)prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan,
realizacja zalecen organéw nadzoru budowlanego oraz innych organow
kontrolnych, wspétdziatanie z tymi organami.

16) Prowadzenie spraw z zakresu BHP,

17) Zabezpieczenie potrzeb transportowych Domu,

18) Gospodarka odpadami,

19) Nadzorowanie bezpieczenstwa pozarowego.

2. Za prawidlowg organizacj¢ pracy i realizacje zadan dziatu administracyjno-
gospodarczego odpowiada starszy inspektor ds. administracyjno — gospodarczych.

3. W dziale administracyjno —gospodarczym wyodrebnia si¢ nast¢gpujace stanowiska:

1) inspektor ds. administracyjno — gospodarczych,
2) kierowca,

3) robotnik gospodarczy,

4) szef kuchni,

5) kucharz,

6) praczka



§ 10

1. Dyrektor odpowiada za zarzgdzanie Domem, w szczegolnosci za prawidtowe
funkcjonowanie Domu i realizacje zadan, gospodarke finansowa i przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenie potrzeb mieszkanicow oraz
pracownikow Domu w zakresie wynikajacym z regulaminu organizacyjnego
i obowigzujacych przepiséw prawa.

2. O$wiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw i zobowiazan majatkowych
sktada dyrektor Domu i gléwny ksiegowy w granicach posiadanych upowaznien.

3. Do wykonania czynno$ci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegotowych dyrektor
Domu moze upowaznié poszczegolnych pracownikéw tacznie lub oddzielnie

w granicach posiadanego petnomocnictwa.

§ 11

1. Wszystkie dokumenty obrotu pienieznego jak réwniez dowody o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania przez
Dom $rodkéw pieni¢znych, materialéw lub towardw — podpisuje wylacznie dyrektor
i gtowny ksiegowy lub dyrektor i osoba przez niego upowazniona lub gltowny
ksiggowy 1 osoba upowazniona przez dyrektora Domu.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor lub gtowny ksiggowy.

3. Pracownicy =zalatwiajacy powierzone im sprawy podpisuja si¢ na kopii
przygotowanych pism.

4, Wszelkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace sie do
poszczegolnych dziatdéw organizacyjnych Domu i wprowadzajace przepisy, ktore
okreslajg obowiazki uprawnienia, badZz regulujg sprawy o istotnym znaczeniu dla
dziatalnosci Domu — wydawane sg w formie zarzgdzen wewnetrznych dyrektora

Domu.

§12
1. Zmiany i uzupelnienia regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
okreslenia.
2. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w dniach i godzinach pracy Domu a w razie
jego nieobecnos$ci gtowny ksiggowy.

3. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje gtowny ksiegowy.



4. Prawa i obowiazki pracownikoéw zatrudnionych w Domu reguluja przepisy

o pracownikach samorzadowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami maja

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§13

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu pomocy Spotecznej w Surhowie.

§14

Traci moc Uchwata Nr XXXI1/138/11 Zarzadu powiatu w Krasnymstawie z dnia

27 pazdziernika 2011r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego dla Domu

Pomocy Spotecznej w Surhowie.

§15

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Czlonkowie Zarzadu:

Henryk Czerniej CwCgec< $

A

Janusz Pedzisz (2 ¢ P~

Marcin Zajac wg&‘f
Elzbieta Makuch Oh’
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