Zalacznik do uchwaty Nr CCXIX/822/2022
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Regulamin organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej
im. §w. Jana Pawla II w Krasnymstawie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Jana Pawtla II w Krasnymstawie
zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la struktur¢ organizacyjng, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz
tryb pracy Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Jana Pawta I w Krasnymstawie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im. §w. Jana Pawta II w Krasnymstawie;
2) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, zespotu;

3) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Krasnymstawie,
w sktad, ktorej wchodza zespotly lub stanowiska pracy;

4) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy Spolecznej w Krasnymstawie
wykonujacg zadania specjalistyczne z zakresu pomocy spotecznej;

5)Filia ........... - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ funkcjonujgca w strukturze Domu.
§ 3. Dom dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2022r. poz. 1079, z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2022 r. poz. 1526);
4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r. poz. 974 z pdzn. zm.);

5) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z. dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734);

6) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 maja 2022 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie stosowania
przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. 2022 poz. 1135);

7) statutu;

8) niniejszego regulaminu;

9) decyzji Wojewody Lubelskiego nr PS.11.9013/1-2/10 z dnia 10 marca 2010 r.
§ 4. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego o zasig¢gu ponadgminnym;
2. Dom nosi nazwe ,,Dom Pomocy Spotecznej im. §w. Jana Pawta Il w Krasnymstawie”;
3. Siedzibg Domu jest miasto Krasnystaw;

4, Adres domu: Krasnystaw 22-300, ul. Kwiatowa 1, tel. (82) 57632 15, fax (82) 57610 84,
www.dpskrasnystaw.pl. e-mail: biuro@dpskrasnystaw.pl;

5. Dom posiada trzy / 3 / filie:
1) Filia Domu w Ostrowie Krupskim, 22-302 Siennica Nadolna, gmina Krasnystaw;
2) Filia Domu w St¢zycy Nadwieprzarskiej, 22-300 Krasnystaw, gmina Krasnystaw;
3) Filia Domu w Bzowcu, 22-335 Zétkiewka, gmina Rudnik.
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§ 5. 1. Dom posiada tacznie 295 miejsc, ktdre znajduja si¢ w:

1) Siedzibie Domu przy ul. Kwiatowej 1 w Krasnymstawie - 175 miejsc z przeznaczeniem dla 0s6b dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie;

2) Filii Domu w Ostrowie Krupskim - 35 miejsc z przeznaczeniem dla osob przewlekle somatycznie chorych;

3) Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej - 30 miejsc z przeznaczeniem dla 0sob przewlekle somatycznie
chorych;

4) Filii Domu w Bzowcu - 55 miejsc z przeznaczeniem dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych.

§ 6. 1. Dom uzywa podiuznej pieczeci o tresci ,,Dom Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawla II
w Krasnymstawie, ul. Kwiatowa 1, 22-300 Krasnystaw.”;

2. Dom funkcjonuje cata dobe i zapewnia calodobowa opieke mieszkancom;

3. Po godzinie 15:00 na terenie Domu pozostajg oprécz mieszkancdéw osoby pracujgce na zmianie drugiej
1 W porze nocnej;

4, Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej;

5. Czynno$ci biurowe ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania do domu i odplatnos$¢ za uslugi

§ 7. 1. Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spofecznej i decyzj¢ ustalajaca oplatg za pobyt w domu
pomocy spolecznej wydaje organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do placowki;

2. Decyzj¢ o umieszczeniu w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy prowadzacej dom pomocy
spotecznej lub starosta powiatu prowadzgcego dom;

3. Pobyt w Domu jest odptatny, do wysokosci Sredniego miesigcznego kosztu utrzymania, zgodnie
z aktualng decyzja administracyjng. Zasady odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spoleczne;j;

4. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokajaniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa Dom;

5.Dom umozliwia iorganizuje mieszkanicom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen — zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow;

6. Dom pokrywa opfaty ryczaltowe icze$ciowg odplatno$¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

7. Mieszkancom Domu, nie posiadajacym wiasnego dochodu, pokrywane sa wydatki na niezbgdne
przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajgcej 30% zasitku stalego, o ktorym mowa w ustawie
o pomocy spotecznej;

8. Obowigzani do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sa w kolejnosci:
1) mieszkaniec Domu;
2) matzonek, zstepni przed wstepnymi;
3) gmina, z ktdrej osoba zostata skierowana do Domu.

9. Osoby igmina okreslone w ust. 19 pkt 213 nie majg obowigzku wnoszenia opfat, jezeli mieszkaniec
Domu ponosi petng odptatnosé.

Rozdzial 3.
Cele i zadania Domu

§ 8. 1. Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wlasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami
okreslonymi dla danego typu domu;

2. Dzialania Domu obejmujg zadania majace na celu $wiadczenie ustug mieszkancom, w tym:
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1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:
a) miejsce zamieszkania;
b) wyzywienie;
¢) odziez i obuwie;
d) utrzymanie czystosci;
2) opiekuficze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
b) pielegnaciji;
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j;
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu;
¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;
d) zapewnieniu warunkdéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow Domu;
¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i spotecznoscia lokalna;

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ jego mozliwosci pomocy
usamodzielniajgcemu  si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegélnie majacej charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec speinia warunki do takiego usamodzielnienia;

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkdw pienigznych i przedmiotow wartosciowych;

h) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkéw na niezbgdne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej;

1) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz zapewnieniu mieszkancom dostgpnosci do
informacji o tych prawach, sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkanicéw Domu.

3. Dom dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, poza ustugami, o ktérych mowa w ust. 2,
w zakresie potrzeb edukacyjnych zapewnia pobieranie nauki, uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-
wychowawczych, nauke i wychowanie przez do$wiadczenia zyciowe.

4. Organizacja Domu, zakres ipoziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegdlnosci
wolnoséé, godnos¢, intymnosé, poczucie bezpieczenstwa mieszkaficow Domu oraz stopien ich sprawno$ci
psychicznej i fizyczne;j.

5. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkanicéw.
6. Dom wspbéipracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wigzi i kontaktéw rodzinnych.

7. Dom wspoipracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczesnie integracje ze Srodowiskiem lokalnym.

8. Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego
mieszkanca.

9. Dziafalno§¢ Domu moze by¢é uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajacych $wiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnosci rozszerzenie zakresu opieki nad
mieszkancami Domu.

1) Zakres, sposéb iczas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen okre§la porozumienie zawarte
mi¢dzy Dyrektorem Domu a wolontariuszem.

2) Ogolne zasady wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.
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Rozdzial 4.
Zasady organizacji Domu

§ 9. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gléwnego Ksiegowego.
§ 10. 1. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu.
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
3. Strukture organizacyjna Domu opracowuje Dyrektor.

4. Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Domem, w szczegdlnodci za prawidtowe funkcjonowanic Domu
i realizacje zadan, gospodarke finansowa i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenie
potizeb mieszkancéow oraz pracownikéw Domu w zakresie wynikajacym zregulaminu organizacyjnego
i obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Krasnymstawie.

6. Dyrektora, podczas jego nieobecno$ci zastepuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku ich réwnoczesnej
nieobecnosci Glowny Ksiegowy.

7. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i $wigta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za
prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

8. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) Organizowanie pracy placéwki w zwigzku z podejmowanymi zadaniami;

2) Ustalanie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacjg, dyscypling pracy, funkcjonowaniem kontroli
w komorkach organizacyjnych, jakoscig §wiadczonych ustug;

3) Wydawanie zgodnie z prawem regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, decyzji, prowadzenie procedur
stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikow dziatalno$ci Domu;

4) Okreslenie podziatu zadan migdzy nim, Zastepca Dyrektora, a Gléwnym Ksiggowym i Kierownikami;
5) Okreslanie sposobu obiegu dokumentow;
6) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz jego pracownikéw;
7) Inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia, jakos$ci $wiadczonych ustug;
8) Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikow przepiséw bhp i ppoz.;
9) Koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb.
9. Dyrektor organizuje pracg Domu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gléwnego Ksiggowego;
3) Inspektora Ochrony Danych;
4) Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) Inspektora ds. kancelaryjno — biurowych;
6) Kierownika Filii Domu w Ostrowie Krupskim;
7) Kierownika Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej;
8) Kierownika Filii Domu w Bzowcu,
9) Kierownikow zespotow.
10. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego;
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2) Stanowisk Administracyjno-Gospodarczych.

11. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) $ciste wspotdziatanie z Dyrektorem Domu oraz Gléwnym Ksiegowym;
2) wykonywanie obowiazkéw Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci;
3) koordynowanie dziatalnosci Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego;

4) koordynowanie dziatalno§ci oraz bezposredni nadzor nad stanowiskami Administracyjno —
Gospodarczymi,

5)nadzoér nad przygotowywanymi procedurami, zarzgdzeniami wewnetrznymi oraz kontrola nad ich
wdrozeniem;

6) wspotpracowanie z kierownikami Filii Domu w zakresie planowania i realizacji najwazniejszych zadan;

7) egzekwowanie, aby podejmowane dziatania byly poprzedzone analiza w zakresie koniecznosci,
niezbednosci i kosztow realizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) nadzor nad poprawng i terminowg realizacja zadaf na powierzonym odcinku;
9) podejmowanie inicjatyw majacych na celu poprawe funkcjonowania Domu.
12. Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego
13. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu;
2) opracowywanie projektow budzetu Domu;
3) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu;
4) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
14. Kierownicy Filii odpowiedzialni sg za:
1) Nadzor nad praca podleglego personelu, opracowywanie grafikdw, oraz ewidencjonowanie czasu pracy;
2) Nadzér nad przeprowadzanymi przez opiekunow zajg¢ciami;

3) Opracowywanie godzinowego rozkladu dnia dla mieszkanicow Filii oraz nadzor nad przestrzeganiem
rozktadu dnia przez opiekunéw;

4) Odpowiedzialno$¢ za poziom i wyniki zaj¢é, wdrazanie do samodzielnej pracy i wspdizycia w grupie;
5) Wspotpraca z zastepcg Dyrektora nad utrzymaniem bezpieczenistwa, higieny i zdrowia mieszkancow;

6) Przeprowadzanie kontroli pracownikéw na dyzurach $wigtecznych i popotudniowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem,;

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.;
8) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;);
9) Ochrone¢ danych osobowych na zajmowanym stanowisku;
10) Organizowanie szkolen instruktazowych;
11) Sprawowanie nadzoru nad powierzonym majatkiem.
15. Kierownicy Zespotoéw odpowiedzialni sg za:
1) Nadzor nad pracg podlegiego personelu, opracowywanie grafikow, oraz ewidencjonowanie czasu pracy;
2) Nadzor nad przeprowadzanymi przez opiekundw zaj¢ciami;

3) Opracowywanie godzinowego rozkladu dnia dla grup mieszkafcéw oraz nadzoér nad przestrzeganiem
rozktadu dnia przez opickunéw;

4) Odpowiedzialno$¢ za poziom i1 wyniki zajeé, wdrazanie do samodzielnej pracy i wspdtzycia w grupie;
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5) Wspbtpraca z zastepca Dyrektora nad utrzymaniem bezpieczenstwa, higieny i zdrowia mieszkancow;

6) Przeprowadzanie kontroli pracownikéw na dyzurach $wigtecznych ipopoludniowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem;

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.;
8) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej;

9) Ochrong danych osobowych na zajmowanym stanowisku;
10) organizowanie szkolef instruktazowych;

11) sprawowanie nadzoru nad powierzonym majatkiem .

§ 11. Struktura  organizacyjna Domu  zwana ,schematem organizacyjnym”  przedstawiona
w formie graficznej stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 12. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy;
3) Stanowiska Administracyjno — Gospodarcze;
4) Samodzielne stanowiska;
5) Filie Domu w Ostrowie Krupskim;
6) Fili¢ Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej;
7) Fili¢ Domu w Bzowcu.

§ 13. 1. Za prawidlowg organizacje pracy i realizacj¢ zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego odpowiada
Gtowny Ksiegowy, ktory stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Dziat Finansowo - Ksiegowy wykonuje zadania na rzecz jednostki macierzystej oraz Filii Domu.
3. Zadania Dziatu Finansowo - Ksiegowego:

1) rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym w tym zakresie
i procedurami;

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczent budzetowych;

3) opracowywanie planu finansowego,

4) sporzadzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystaniem $rodkéw budzetowych;

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

6) prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych;

7) prowadzenie wartosciowej ewidencji §rodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

9) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnianie nalezytej ochrony wartosci pienigznych;

10) terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzen roszczen w sprawach spornych oraz splaty zobowigzan;
11) prowadzenie ewidencji ksiegowo - finansowej dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
12) terminowe regulowanie zobowigzan;

13) prowadzenie rozliczen kasowych;

14) prowadzenie ewidencji depozytow mieszkancdw Domu oraz terminowe ich rozliczanie;

15) staranne przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych przed zniszczeniem,
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16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, wtym rejestru zatrudnionych iwykazu
pracownikow zwolnionych;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia;
19) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Domu;
20) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych pracownikéw.
4. W Dziale Finansowo - Ksiggowym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:
1) Gtéwny Ksiegowy- Kierownik Dzialu;
2) Specjalista ds. Kadr i Ptac;
3) Ksiegowy.

§14. 1. Za prawidlowa organizacj¢ pracy irealizacj¢ zadan Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego
odpowiada Zastepca Dyrektora.

2. Zadania Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych ispolecznych mieszkancéw zgodnie ze standardem ustug
$wiadczonych przez Dom;

2) tworzenie warunkow do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkanca;

3) ustalanie wraz z mieszkaficami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych;
5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnoéciach zyciowych;

6) otaczanie przez pracownikéw dzialu szczegdlng troska osob, u ktérych wystapity zaburzenia procesdéw
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegodlnie w stosunku do nowoprzyjetych mieszkaficow;

8) zapewnienie mieszkaficom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez wiasciwa organizacje pracy
Domu, ustalanie harmonogramoéw prac oraz petnej informacji na ten temat;

9) zapewnienie mieszkaficom peinej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii,
zabiegdw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowe;;

10) prowadzenie profilaktyki chordb i promocji zdrowia poprzez doradztwo i przestrzeganie zasad ochrony
zdrowia;

11) dbanie o wysoka jakos¢ sanitarng i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Domu;
12) wspomaganie mieszkancéw Domu w osiaganiu mozliwie pelnej aktywnosci spoteczne;j;

13) postrzeganie mieszkancdw Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych migdzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajéow a w szczegdlnosci umozliwienie mieszkancom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich wyznaniem;

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancéw Domu;

15) inicjowanie iorganizowanie czynnego zycia mieszkanicow poprzez stosowanie réznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajgciowe;;

17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci Domu i jego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobiste;j;

19) zatatwianie spraw zwiazanych z pochowkiem zmartego mieszkafica, pielegnowanie miejsc pochowku
zmarlych mieszkancéw Domu;
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20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancéw, ilosci
0s0b oczekujacych na przyjecie do Domu. itp.;

21) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi iosobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
i zaspokajania potrzeb mieszkancédw (wspdipraca z parafia, szkotg, innymi domami pomocy spotecznej);

22) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujacych §wiadczen zdrowotnych;
23) promowanie ustug Domu przez Internet 1 inne media.

3. W Dziale Terapeutyczno - Opiekuniczym Domu przy ul. Kwiatowej 1 w Krasnymstawie wyodrebnia sie
nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Zespotu Opiekunéw i Pokojowych:
a) Opiekun;
b) Pokojowa;

2) Kierownik Zespotu Pielegniarek i Fizjoterapeutow:
a) Pielegniarka;
b) Fizjoterapeuta;

3) Pracownik socjalny;

4) Instruktor ds. terapii zajeciowej;

5) Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych;

6) Psycholog;

7) Kapelan.

§ 15. 1. Za prawidlowa organizacj¢ pracy irealizacj¢ zadan Stanowisk Administracyjno-Gospodarczych
odpowiada Zastgpca Dyrektora.

2. Stanowiska Administracyjno - Gospodarcze wykonujg zadania na rzecz jednostki macierzystej oraz Filii
Domu.

3. Zadania dziatu Administracyjno - Gospodarczych:
1) prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatow i inwentarza,
2) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu;
3) dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzgtu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) organizacja postepowan o zamowienia publiczne, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie;

5) planowanie remontow oraz wykonywanie drobnych remontéw- w pomieszczeniach Domu,
6) prowadzenie ewidencji zgtaszanych przez personel usterek wystepujacych w obiektach Domu;
7) wiasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedacych na wyposazeniu Domu;

8) zapewnienie  prawidlowego  zaopatrzenia ~Domu oraz  wlasciwe prowadzenie  gospodarki
magazynowej/ewidencja ilo$ciowa;

9) sporzadzanie positkéw dla mieszkancoéw zgodnie z ustalonym jadlospisem i1 obowiazujacymi zaleceniami
dietetycznymi;

10) sporzadzanie dziennych zapotrzebowan zywno$ciowych i zestawien miesi¢cznych;
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;
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15) prowadzenie skfadnicy akt;

16) prowadzenie obowiagzujacej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadaf, realizacja zalecen organdw
nadzoru budowlanego oraz innych organéw kontrolnych, wspdtdziatanie z tymi organami;

17) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu;
18) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych i kart drogowych pojazdow;
19) zabezpieczenie potrzeb transportowych Domu;
20) gospodarka odpadami;
21) nadzorowanie bezpieczenstwa pozarowego.
4. W dziale Administracyjno-Gospodarczym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:
1) Inspektor ds. gospodarczych;
2) Inspektor ds. zamdéwien publicznych;
3) Informatyk;
4) Dietetyk;
5) Szef kuchni;
6) Kucharz;
7) Magazynier;
8) Rzemieslnik;
9) Sprzataczka;
10) Praczka;
11) Kierowca.

§ 16. 1. Za prawidtowa organizacj¢ pracy irealizacj¢ w Filii Domu w Ostrowie Krupskim odpowiada
kierownik filii.

2. Zadania Filii:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych ispotecznych mieszkaficow zgodnie ze standardem ustug
swiadczonych przez Dom;

2) tworzenie warunkow do samodzielno$ci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkarnca;

3) ustalanie wraz z mieszkanicami indywidualnych plandw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnienie mieszkanicom ustug w zakresie potrzeb bytowych;
5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

6) otaczanie przez pracownikow filii szczegdlng troskg osob, uktorych wystapity zaburzenia procesow
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegdlnie w stosunku do nowoprzyjetych mieszkafcow;

8) zapewnienie mieszkaficom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez wlasciwg organizacje pracy
Domu. Ustalanie harmonogramdw prac oraz petnej informacji na ten temat;

9) zapewnienie mieszkancom petnej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii,
zabiegOw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowe;j;

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo i przestrzeganie zasad ochrony
zdrowia;

11) dbanie o wysoka jakos¢ sanitarng i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Domu;

12) wspomaganie mieszkancéw Domu w osiaganiu mozliwie pelnej aktywnosci spotecznej;
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13) postrzeganie mieszkancéw Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych miedzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow a w szczegdlnos$ci umozliwienie mieszkancom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich wyznaniem;

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkafncow Domu;

15) inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancOw poprzez stosowanie réznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajeciowej;

17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci Domu ijego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej;

19) zatatwianie spraw zwiazanych z pochéwkiem zmarlego mieszkarica, pielegnowanie miejsc pochowku
zmartych mieszkancéw Domu;

20) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkafncéw, ilosci
0s6b oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.;

21) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi iosobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
i zaspokajania potrzeb mieszkancéw (wspdlpraca z parafig, szkolg, innymi domami pomocy spolecznej);

22) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujgcych §wiadczen zdrowotnych.
3. W Filii Domu w Ostrowie Krupskim wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Filii Domu;

2) Pielggniarka;

3) Opiekun;

4) Kapelan;

5) Pokojowa;

6) Psycholog;

7) Pracownik socjalny;

8) Instruktor ds. terapii zaj¢ciowej;

9) Fizjoterapeuta.

§ 17. 1. Za prawidlowa organizacje pracy irealizacje w Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej
odpowiada kierownik filii.

2. Zadania Filii:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych ispolecznych mieszkancéw zgodnie ze standardem ushug
$wiadczonych przez Dom,;

2) tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej 1 psychicznej sprawnosci
mieszkanca;

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych;
5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

6) otaczanie przez pracownikéw filii szczegdlna troskg osob, u ktorych wystapily zaburzenia procesow
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegdlnie w stosunku do nowo przyjetych mieszkancow;

8) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez wiasciwg organizacje pracy
Domu ustalanie harmonograméw prac oraz peinej informacji na ten temat;
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9) zapewnienie mieszkaficom petnej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii,
zabiegdw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowej;

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo i przestrzeganie zasad ochrony
zdrowia;

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Domu;
12) wspomaganie mieszkaiicow Domu w osigganiu mozliwie pelnej aktywnosci spotecznej;

13) postrzeganie mieszkancow Domu z uwzglednieniem ich odrebno$ci wynikajacych miedzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow a w szczegdinodci umozliwienie mieszkancom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich wyznaniem;

14) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancéw Domu;

15) inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancéw poprzez stosowanie roznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajeciowej;

17) organizowanie §wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci Domu ijego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godno$ci osobistej;

19) zatatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmarlego mieszkarnca, pielegnowanie miejsc pochowku
zmartych mieszkancéw Domu;

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancow, ilosci
0s06b oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.;

21) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi iosobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
1 zaspokajania potrzeb mieszkaricéw (wspolpraca z parafia, szkota, innymi domami pomocy spotecznej);

22) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujgcych $wiadczen zdrowotnych.
3. W Filii Domu w Stgzycy Nadwieprzanskiej wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik Filii Domu;

2) Pielegniarka;

3) Opiekun;

4) Kapelan;

5) Pokojowa;

6) Psycholog;

7) Pracownik socjalny;

8) Instruktor ds. terapii zajeciowe;;

9) Fizjoterapeuta.
§ 18. 1. Za prawidlowa organizacje pracy i realizacj¢ w Filii Domu w Bzowcu odpowiada kierownik filii.
2. Zadania Filii:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spotecznych mieszkancéw zgodnie ze standardem ustug
$wiadczonych przez Dom;

2) tworzenie warunkéw do samodzielno$ci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkanca;

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych plandéw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych;

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
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6) otaczanie przez pracownikdw filii szczegdlng troskg osob, uktérych wystapity zaburzenia proceséw
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdeczno$ci szczeg6lnie w stosunku do nowoprzyjetych mieszkancow;

8) zapewnienie mieszkaficom bezpieczefistwa fizycznego i psychicznego poprzez wiasciwa organizacje pracy
Domu, ustalanie harmonogramow prac oraz petnej informacji na ten temat;

9) zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych from i metod terapii,
zabiegow' leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajgciowej;

10) prowadzenie profilaktyki chordb i promocji zdrowia poprzez doradztwo iprzestrzeganie zasad ochrony
zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarna i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Domu;
12) wspomaganie mieszkaficow Domu w osiaganiu mozliwie petnej aktywnosci spolecznej;

13) postrzeganie mieszkaficow Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych miedzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajéw a w szczego6lnosci umozliwienie mieszkaficom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich wyznaniem,;

14) nawiazywanie 1 podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkaicow Domu;

15) inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancoéw poprzez stosowanie réznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwienie czynnego udzialu w terapii zajeciowej;

17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci Domu i jego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godnos$ci osobistej;

19) zatatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem zmarlego mieszkanca, pielegnowanie miejsc pochdéwku
zmartych mieszkancéw Domu;

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancéw, ilosci
0s0b oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.;

21) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi iosobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspotpraca z parafia, szkola, innymi domami pomocy spotecznej);

22) umozliwienie mieszkaficom korzystania z przystugujacych $wiadczent zdrowotnych.
3. W Filii Domu w Bzowcu wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik Filii Domu;

2) Piel¢gniarka;

3) Opiekun;

4) Kapelan;

5) Pokojowa;

6) Psycholog;

7) Pracownik socjalny;

8) Instruktor ds. terapii zajgciowej;

9) Fizjoterapeuta.
§ 19. Do zadan Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan stuzby BHP;

2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;

3) ustalanie okolicznosci i1 przyczyn wypadkow oraz prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy;
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4) prowadzenie szkoleri BHP.
§ 20. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) dzialania zwickszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

5) wspétpraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych;

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

8) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Rozdzial 6.
Zasady kierowania praca domu, podzial zadan i kempetencji

§ 21. 1. Oswiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw izobowigzai majatkowych sklada
Dyrektor Domu i Gtéwny Ksiegowy w granicach posiadanych upowaznien;

2. Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegdtowych Dyrektor Domu moze
upowazni¢ poszczegolnych pracownikéw facznie tub oddzielnie w granicach posiadanego pelnomocnictwa;

3. Wszystkie dokumenty obrotu pienieznego jak réwniez dowody o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania przez Dom $rodkéw pienieznych, materiatéw
lub towardw - podpisuje wylacznie Dyrektor iGtowny Ksiggowy lub Dyrektor iosoba przez niego
upowazniona lub Gtéwny Ksiegowy i osoba upowazniona przez Dyrektora Domu;

4. Pracownicy zatatwiajacy powierzone im sprawy podpisuja sie czytelnie na kopii przygotowanych pism;
5. Zmiany 1 uzupetnienia regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego okreslenia;

6. Prawa 1obowiazki pracownikéw =zatrudnionych w Domu regulujg przepisy o pracownikach
samorzadowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 7.
Przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 22. 1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy, aw razie jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy;

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Inspektor ds. kancelaryjno-biurowych;

3. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku dziatéw, Dyrektor Domu ustala
komorke wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie skargi;

4. Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zalatwione niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w ciagu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach okre$lonych w k.p.a.;

5. Najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin zalatwienia skargi, zatatwiajacy skarge sktada kopie
odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze.
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Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 23. Wykonywanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawla II
w Krasnymstawie.

§ 24. Traci moc Uchwata Nr XIX/72/2019 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 28 kwietnia 2019 r.
w sprawie okre$lenia regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spotecznej w Krasnymstawie

§ 25. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawta II w Krasnysmstawie

Schemat Organizacyjny Dom Pomocy Spoleczne im. $w. Jana Pawta lf w Krasnymstawie

i

Parigriarka
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Flopoter aptnuts
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