2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Zatacznik do Uchwaty Nr CX11/449/2017
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 14 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

Domu Pomocy Spotecznej w Boriczy

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Boriczy zwanego dalej Domem
okreéla strukture organizacyjna, zakres zadari komérek organizacyjnych Domu oraz tryb
pracy Domu.

§2
Dom dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 z pdzn. zm./
oraz przepisow wykonawczych do ustawy

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2017 r. poz. 2077/

ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r., 0 samorzadzie powiatowym /Dz. U.z 2017 r. poz. 1868/
ustawy z dn. 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz. U. z 2017 r. poz. 882/
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej /Dz. U. z 2012 r. poz. 964/, Rozporzadzenie Ministra Rodziny
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2017 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 224/

rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 28.06.2012 r. w sprawie sposobu stosowania
i dokumentowania przymusu bezposéredniego oraz dokonywania oceny zasadnosci jego
zastosowania /Dz. U. z 2012 r. poz. 740/

Statutu Domu Pomocy Spotecznej uchwalonego w drodze Uchwaty Rady Powiatu
w Krasnymstawie dla Domu Pomocy Spotecznej w Borczy

niniejszego regulaminu



10.

11.

§3

Dom jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego o zasiegu
ponadgminnym.

Do nosi nazwe Dom Pomocy Spotecznej w Boriczy.

Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Boricza, adres do korespondencji Boricza 71, 22-310
Krasniczyn tel./fax 82.577 41 36 adres e-mail boncza@dps.pl

Dom posiada 90 miejsc z przeznaczeniem dla 0séb przewlekle psychicznie chorych.
Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej i decyzje ustalajaca optate
za pobyt w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy wiasciwy dla tej osoby
w dniu jej kierowania do jednostki.

Decyzje o umieszczeniu w domu pomocy spotecznej wydaje organ  gminy
prowadzacej dom pomocy spotecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom.

Dom uzywa podtuznej pieczatki o tresci: DOM POMOCY SPOLECZNEJ w Boriczy
22-310 Krasniczyn pow. Krasnystaw woj. Lublin

Dom funkcjonuje catg dobe i zapewnia catodobowa opieke jego mieszkaricom.

Po godz. 15% na terenie Domu pozostaja oprécz mieszkaricow osoby pracujace
na zmianie drugiej i w porze nocnej, ktére w trakcie petnienia czynnosci stuzbowych
ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo mieszkanicéw, fad i porzadek
na terenie obiektu.

Za catoksztaft zadarh w zakresie bezpieczerstwa mieszkaficéw oraz fad i porzadek
na terenie wszystkich obiektéw Domu ponosi pielggniarka petnigca dyzur na zmianie
drugiej i w porze nocne;j.

Dom prowadzi dziatalno$é na podstawie zezwolenia wydanego przez wiasciwego
terytorialnie wojewode.

§4

Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wtasciwy zakres ustug, zgodny
ze standardami okreslonymi dla danego typu domu.

Dziatanie Domu obejmujg zadania majace na celu éwiadczenie ustug mieszkaricom,
w tym:

e w zakresie potrzeb bytowych Dom zapewnia miejsce zamieszkania
wyposazone w niezbedne meble i sprzet, posciel i bielizng poscielowa,
wyzywienie w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, Srodki
utrzymania higieny osobistej, odziez i obuwie (tacznie z praniem
i naprawianiem;

e w zakresie ustug opiekuriczych Dom udziela pomocy w wykonywaniu
podstawowych czynnosci zyciowych, zapewnia ustugi pielegnacyjne swoim
mieszkaricom, udziela pomocy przy zatatwianiu spraw osobistych;

* w zakresie ustug wspomagajacych i pielegnacyjnych Dom umozliwia swoim
mieszkaricom udziat w terapii zajeciowej |, realizacje potrzeb religijnych
i kulturalnych a takie  zapewnia wiasciwe warunki do rozwoju
samorzadnosci mieszkafncéw, stymuluje dziatania nawigzania, utrzymania
i rozwijania kontaktu z rodzing oraz spotecznoscia lokalng, podejmuje



dziatania zmierzajagce do usamodzielnienia  mieszkarnca w miare jego
mozliwosci, zapewnia wtasciwe warunki do bezpiecznego przechowywania
$rodkéw pienieznych i przedmiotow wartosciowych nalezgcych do
mieszkancow, umozliwia korzystanie ze swiadczen przystugujacych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia  zdrowotnego, zapewnia pielegnacje
wynikajacych z koniecznosci zaspokojenia niezbednych potrzeb zdrowotnych
mieszkancow, w zakresie koniecznym a niewykonalnym w ramach
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkancow oraz dostepnos¢ do informacji

o tych prawach.

Dom zapewnia mozliwo$¢ wnoszenia oraz zatatwiania skarg i wnioskow

mieszkancow.

§5

Strukture organizacyjng Domu opracowuje Dyrektor.
W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:

e zespot terapeutyczno — opiekunczy

e dziat finansowo - ksiegowy

e dziat administracyjno — gospodarczy
Struktura organizacyjna Domu zwana ,schematem organizacyjnym” przedstawiona
w formie graficznej — stanowi zatacznik i integralng czes¢ niniejszego regulaminu.
Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizujg
powierzone zadania na podstawie indywidualnych zakreséw czynnosci opracowanych
dla kazdego stanowiska przez dyrektora Domu.
Pracownicy Domu realizujg swoje zadania z zachowaniem poszanowania godnosci
i podmiotowosci mieszkarncow Domu.

§6
Zadania zespotu terapeutyczno - opiekunczego:

1. zaspakajanie potrzeb psychofizycznych i spotecznych mieszkaricéw zgodnie
ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom,

2. tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej

i psychicznej sprawnosci mieszkarica,

ustalanie wraz z mieszkaricami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja,

zapewnienie mieszkaficom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

otaczanie przez pracownikow dziatu szczegdlng troskg oséb u ktérych wystapity

zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych,

7. tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznoéci szczegélnie w stosunku
do nowoprzyjetych mieszkancow,

G n & W
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zapewnienie mieszkaricom bezpieczeristwa fizycznego i psychicznego poprzez
wtaséciwa organizacje pracy Domu, ustalania harmonogramoéw prac oraz petnej
informacji na ten temat,

zapewnienie mieszkaricom petnej fachowej opieki z uwzglednieniem
réznorodnych form i metod terapii, zabiegéw leczniczych, pomocy socjalnej
i terapii zajeciowej,

prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo
i przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

.dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach

Domu,

wspomaganie mieszkaricow Domu w osigganiu mozliwie petnej aktywnosci
spotecznej,

postrzeganie mieszkarncow Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych
miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow
a w szczegblnosci umozliwienie mieszkaricom kontynuowania praktyk religijnych
zgodnie z ich wyznaniem,

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw Domu,
inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancow poprzez stosowanie
roznorodnych form czynnego wypoczynku,

umozliwianie czynnego udziatu w terapii zajeciowej,

organizowanie $wigt, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosowanie
do mozliwosci Domu i jego mieszkancow,

zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej,

zatatwianie spraw zwigzanych z pochdéwkiem zmartego mieszkarica,
pielegnowanie miejsc pochéwku zmartych mieszkarncow Domu,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu
mieszkaricow, ilosci 0séb oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspakajania potrzeb mieszkaricow (wspodtpraca
z parafia, szkota, innymi domami pomocy),

umozliwianie  mieszkanicom  korzystania z  przystugujacych  $wiadczen
zdrowotnych.

W zespole terapeutyczno - opiekuriczym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

pracownik socjalny
specjalista psycholog
kapelan

kierownik zespotu
pielegniarka

starszy opiekun

opiekun kwalifikowany
opiekun

pokojowa

instruktor kulturalno-oswiatowy
instruktor terapii zajeciowej
fizjoterapeuta



§7

Zadania dziatu finansowo - ksiegowego:

ik
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11.
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19,

rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym w tym zakresie i procedurami,

terminowe sporzadzanie sprawozdari finansowych  oraz innych rozliczen
budzetowych,

opracowywanie planu finansowego,

sporzadzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystaniem $rodkéw
budzetowych,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu
ptac,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

prowadzenie wartosciowej ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczeri w sprawach
spornych oraz spfaty zobowigzan,

prowadzenie ewidencji ksieggowo-finansowej dziatalnosci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

terminowe regulowanie zobowigzan,

prowadzenie rozliczen kasowych,

prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkaricow Domu oraz terminowe ich
rozliczanie,

staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych przed
zniszczeniem,

archiwizacja danych na nosnikach CD,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu,

promowanie ustug Domu za posrednictwem strony internetowej i inne media,
prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych i kart drogowych
pojazdow.

Za prawidtowa organizacje pracy i realizacje zadan dziatu finansowo - ksiegowego
odpowiada gtéwny ksiegowy, ktory stuzbowo podlega bezposrednio dyrektorowi

Domu.
W dziale finansowo - ksiegowym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

e gitéwny ksiegowy
e starsza ksiegowa
e referent ksiegowy



VI.
Vil.

VIII.

Z dziatem finansowo — ksiegowym wspétpracuje starszy inspektor d/s. kadr.

Zadania starszego inspektora ds. kadr:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

2. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, w tym rejestru
zatrudnionych i wykazu pracownikéw zwolnionych,

3. sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Domu,

5. prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych.

Zadania dziatu administracyjno — gospodarczego:

1. prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatow i inwentarza,

2. podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu,

3. dokonywanie kasacji zuiytego i zniszczonego sprzetu oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

4. organizacja postepowan o zaméwienia publiczne, prowadzenie dokumentacji,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

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

6. prowadzenie ewidencji zgtaszanych przez personel usterek wystepujacych
w obiektach Domu,

7. wiasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji  bedacych
na wyposazeniu Domu,

8. zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia Domu oraz wilasciwe prowadzenie
gospodarki magazynowej (ewidencja ilosciowo — wartosciowa),

9. sporzadzanie positkéw dla mieszkaricow zgodnie z ustalonym jadtospisem
i obowigzujgcymi zaleceniami dietetycznymi,

10. sporzadzanie  dziennych  zapotrzebowani Zywnosciowych i zestawien
miesiecznych,

11. sporzadzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej,

12. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kuchni,

13. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie pralni,

14. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kottowni,

15. prowadzenie zaktadowego archiwum,

16. prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan,
realizacja zalecen organdw nadzoru budowlanego oraz innych organdw
kontrolnych, wspotdziatanie z tymi organami.

Za prawidtowa organizacje pracy i realizacje zadan dzialu administracyjno -
gospodarczego odpowiada starszy inspektor ds. administracyjno — gospodarczych



X.

W dziale administracyjno — gospodarczym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
e starszy inspektor d/s administracyjno — gospodarczych

e kierowca

e rzemieslnik

e kierownik kuchni

e kucharki

e praczki

§9

Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Domem a w szczegdlnosci za prawidtowe
funkcjonowanie Domu i realizacje zadan, gospodarke finansowga i przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenie potrzeb mieszkaicow oraz
pracownikow Domu w zakresie wynikajgcym z regulaminu organizacyjnego
i obowiazujacych przepisdw prawa.

Oswiadczenie woli w imieniu Domu w zakresie jego praw i zobowigzan majatkowych
sktada dyrektor Domu i gtdwny ksiegowy w granicach posiadanych upowaznien.

Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegétowych dyrektor
Domu moze upowazni¢ poszczegdlnych  pracownikdow facznie lub oddzielnie
w granicach posiadanego petnomocnictwa.

§10

Wszelkie dokumenty obrotu pienieznego jak rowniez dowody o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania przez
Dom s$rodkéw pienigznych, materiatéw lub towaréw- podpisuje wytacznie dyrektor
i gtéwny ksiegowy lub dyrektor i osoba przez niego upowazniona Ilub gldwny
ksiegowy i osoba upowainiona przez dyrektora Domu.

Pisma wychodzgace na zewnatrz podpisuje dyrektor lub gtdéwny ksiegowy.

Pracownicy zatatwiajgcy powierzone im sprawy podpisuja sie na kopii
przygotowywanych pism.

Wszelkie zarzadzenia majgce charakter normatywny, odnoszacy sie do
poszczegdlnych dziatdéw organizacyjnych Domu i wprowadzajace przepisy, ktére
okreélajg obowigzki i uprawnienia, badZ regulujg sprawy o istotnym znaczeniu dla
dziatalnosci Domu - wydawane sg w formie zarzadzen wewnetrznych dyrektora
Domu

§11

Zmiany i uzupetnienia regulaminu dokonywane s3 w trybie przewidzianym do jego
okreslenia.



w

Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w dniach i godzinach pracy Domu a w razie
jego nieobecnosci gtéwny ksiggowy.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtéwny ksiggowy.

Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Domu regulujg przepisy
o pracownikach samorzadowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami
maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.



