UCHWALA NR 423/2018
ZARZADU POWIATU W KOSZALINIE

z dnia 14 sierpnia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowych
Bielicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2018 r.
poz. 995 zpdzn. zm), § 4 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 poz. 734 z pézn. zm.)
uchwala sie:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYCH BIELICACH

Rozdziat 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje iszczegdtowe
zasady dziatania Domu Pomocy Spotecznej wNowych Bielicach.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej
w Nowych Bielicach.

3. Dom przeznaczony jest dla 152 mieszkahcow — o0séb dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie oraz dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, w tym:

1) 149 mieszkahcow — 0sdb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,
2) 3 mieszkancow — dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie.

Rozdziat 2.
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§ 2. 1. Dyrektor kieruje pracg Domu, reprezentuje Dom na zewnagtrz, zapewnia jego wiasciwe
funkcjonowanie, dokonuje czynnosci prawnych w imieniu pracodawcy i jest przetozonym wszystkich
pracownikéw Domu.

2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosSci:
1) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji zadan Domu,
2) ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
3) zapewnienie mieszkancom respektowania ich praw osobistych,
4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
5) ustalanie regulaminow okre$lajgcych wewnetrzng organizacje pracy,
6) podpisywanie korespondenc;ji do jednostek zewnetrznych,
7) prowadzenie polityki kadrowej Domu,
8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu,
9) gospodarowanie mieniem Domu,
10) prowadzenie kontroli wewnetrznej.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo petni upowazniony pisemnie pracownik.
Czasowe zastepstwo Dyrektora nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, wynagradzania pracownikow
Domu.

§ 3. 1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu oraz zakresu ustug, Dyrektor
powotuje zespot terapeutyczno-opiekunczy.
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2. Zadaniem zespotu wymienionego w ust. 1 jest w szczegdlnosci opracowywanie indywidualnych
planéw wspierania mieszkanca oraz wspolna z mieszkancem Domu ich realizacja iokresowa
weryfikacja.

§ 4. 1. Pracownicy Domu odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidtowe iterminowe realizowanie
zadan i obowigzkow okreslonych w zakresach czynnosci.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie sie do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktére dotyczg pracy, anie sg
sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowy o prace,

3) przestrzeganie Regulaminu Pracy, porzadku oraz ustalonego czasu pracy,
4) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku,

5) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce i mieszkancéw na szkode,

7) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

9) ksztattowanie prawidtowych relacji pracownik — mieszkaniec Domu, w celu tworzenia atmosfery
poszanowania godnoséci osobistej, szacunku i wzajemnego zaufania,

10) tworzenie warunkéw do wzajemnego wspotdziatania iwspotpracy przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.

Rozdziat 3.
ZADANIA | OBOWIAZKI DOMU

§ 5. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Domu nalezy:

1) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb
bytowych, spotecznych, edukacyjnych, religijnych i kulturalnych na poziomie obowigzujgcego
standardu.

2) tworzenie wiasciwych warunkéw socjalno-bytowych gwarantujgcych mieszkancom poszanowanie
godnosci osobistej, poczucie bezpieczenstwa, intymnosci i rozwoju osobowosci.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§ 6. 1. Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Domu i nalezytej obstugi jego mieszkancéw
ustanawia sie strukture organizacyjng Domu:

1) Dyrektor (oznaczenie komérki D),
2) Dziat Ekonomiczny (oznaczenie komérki FN),
3) Dziat Opieki (oznaczenie komoérki KOPg),

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (oznaczenie komoérki KAG),

6) Zespot pracy socjalnej (oznaczenie komorki KOP,),

)

)

)
5) Dziat Zywienia (oznaczenie komorki DZ),

)
7) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (oznaczenie komorki KS),
)

8) Samodzielne stanowisko pracy specjalista ds. bhp (oznaczenie komorki BHP).

2. Dziatem Opieki kieruje Gtéwny Specjalista, Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, Dziatem Ekonomicznym kieruje Gfowny
Ksiegowy, Dziatem Zywienia kieruje Kierownik Kuchni, zasé Zespotem pracy socjalnej kieruje Gtéwny
Specjalista Pacy Socjalne;j.
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3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 7. Do zadan Dziatlu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Domu, w tym:
a) realizacja wydatkow osobowych oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej w tym zakresie,
b) prowadzenie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych,
c) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) ewidencja iarchiwizacja dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych, spiséw
inwentaryzacyjnych i sprawozdan finansowych.

2) opracowywanie projektéw i planéw dochodéw i wydatkéow budzetowych Domu,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych, okresowych irocznych oraz bilansu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki finansowej, materiatowej,
magazynowej, inwentarzowej),

5) prowadzenie ewidencji skladnikdw majgtkowych,
6
7

8) terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczgcych pracy dziatu.

)
) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Domu,
) nadzorowanie przestrzegania ustawy Prawo zamdwien publicznych,

)

§ 8. Do zadan Dziatu Opieki nalezy w szczegdélnosci :

1) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancow Domu, zapoznanie ichz obowigzujgcymi
regulaminami i rozktadem dnia oraz przedstawienie pozostatym mieszkancom,

2) przygotowanie i opracowanie materiatdw w zakresie doposazenia mieszkancéw Domu w ubrania,
obuwie, bielizne osobistg i inne przedmioty,

3) utrzymywanie czystosci iporzgdku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogolnego uzytku iciggach komunikacyjnych oraz dbanie o wtasciwy stan
sanitarno-higieniczny Domu,

4) prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajgcej na karmieniu, ubieraniu, myciu i kgpieli osoéb,
ktore nie mogg samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

5) przyjmowanie zgtoszen od os6b chorych oraz prowadzenie  obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu,

6) opieka nad mieszkancami udajgcymi sie w grupach zorganizowanych transportem zaktadowym,
na badanie lekarskie do lokalnego ZOZ-u lub przychodni specjalistyczne;j,

7) organizowanie spotkan Dyrektora Domu i jego kierownictwa z mieszkancami,

8) opracowanie programow szkolenia i prowadzenie szkolen wewnetrznych ukierunkowanych na
pogtebienie wiedzy i praktyki w zakresie czynnosci opiekuniczych,

9) przeciwdziatanie izolacji mieszkanca Domu (utrzymanie kontaktu mieszkanca zrodzing,
znajomymi oraz srodowiskiem lokalnym),

10) rozwigzywanie konfliktbw miedzyludzkich w Srodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego postepowania z osobami trudnymi,

11) inicjowanie wspétpracy ze Srodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsoréw, wspoétpraca
kulturalna, itp.),

12) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, dotyczgcych merytorycznej dziatalnosci
podlegtego personelu (niezbednych do zabezpieczenia prawidtowej organizacji wynikéw pracy).

§ 9. Do zadan Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

Id: 6957CC4E-CFC5-431A-9D0C-1DFB34A3B931. Uchwalony Strona 3



1) prowadzenie spraw zwigzanych z catloksztattem zagadnieh inwestycyjnych, remontow,
zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, srodkéw transportu, ochrony srodowiska, dozoru
technicznego i nadzorem sanitarnym,

2) bezposredni nadzér nad dziatalnoscig zaopatrzenia, obstugi technicznej i gospodarczej,

3) nadzor w zakresie biezgcej konserwacji obiektéw i sprzetu, wyposazenia technicznego, w tym
maszyn iurzadzen, oraz organizowanie dziatalnosci kontrolno - instruktazowej, oraz
zaopatrzenia materialowo — technicznego,

4) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki srodkami  trwatymi, modernizacja,
legalizacjg, remontami, uptynnieniem, ztomowaniem,

5) nadz6r techniczny nad organizowaniem kontroli w zakresie eksploatacji obiektéw,
systematycznosci konserwacji posiadanych urzgdzen technicznych, sieci, sprzetu, budynkéw
i budowli,

6) utrzymanie pojazdow w sprawnosci technicznej oraz nadzér nad wtasciwym  wykorzystaniem
i eksploatacjg taboru,

7) opracowanie dokumentacji zwigzanych zrealizacja zadan remontowych izaopatrzeniowych
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

8) nadzér nad dziataniami na rzecz ochrony srodowiska oraz stanem sanitarno-higienicznym Domu
i jego otoczenia,

9) wydawanie instrukcji i zaleceh w zakresie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Domu,

10) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymanie w statej sprawnosci techniczne;j
urzadzen grzewczych i dostosowanie parametrow grzewczych do warunkoéw atmosferycznych,

11) nadzér nad prowadzeniem pralni Domu,

14) planowanie idozorowanie rob6t remontowych ikonserwacyjnych w obiektach Domu
wykonywanych przez konserwatorow i firmy zewnetrzne,

15) prowadzenie  spraw  zwigzanych z calodobowym dozorem mienia  zaktadowego
i zabezpieczenie go przed kradziezg lub zniszczeniem,

16) nadzdér nad pracami pielegnacyjnymi na terenach zielnych przynaleznych do Domu.

17) prawidtowa praca biurowa Z zabezpieczeniem przechowywania dokumentacji,
przygotowywanie iewidencjonowanie biezgcej korespondencji w dzienniku korespondenciji,
archiwizowanie dokumentacji, przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw ze stanowisk pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) prowadzenie sekretariatu, obstuga telefoniczna, telefaksowa i mailowa,

19) prowadzenie gospodarki pieczeciami urzedowymi istuzbowymi oraz ich prawidtowe
zabezpieczenie,

20) przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz ich zatatwianie irozpatrywanie zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

21) prowadzenie skfadnicy akt,
§ 10. Do zadan Dziatu Zywienia nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie jadtospisow z uwzglednieniem gramatury i kalorycznosci positkéw zgodnie
z zarzgdzeniem zywienia dietetycznego i zywienia osob chorych,

2) przygotowywanie positkdw zgodnie z ustalonym jadtospisem i receptura,

)
3) wydawanie positkéw w ustalonym czasie zgodnie z przyjetg procedura,
4) prowadzenie biezgcej ewidencji oséb zywionych,

)

5) wspotpraca z opiekunami mieszkancow Domu, nadzorowanie i przestrzeganie stosowania diet
zaleconych przez lekarzy dla mieszkahcow,

6) pobieranie prébek zywnosci,
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7) utrzymywanie czystosci w kuchni i pomieszczeniach kuchennych oraz czystosci sprzetu
i urzgdzen kuchennych,

8) wykorzystywanie sprzetu i urzgdzen kuchennych zgodnie z ich przeznaczeniem,
9) wspotpraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w sprawie zaopatrzenia w $rodki zywnosci.
§ 11. Do zadan Zespotu pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie Indywidualnego Planu Wsparcia mieszkancow iwdrazanie go w zycie
z zachowaniem nadrzednosci takich wartosci jak: poczucie bezpieczenstwa, intymnos¢, godnos¢
osobista, rozwéj osobowosci i wolnosci,

2) prowadzenie akt (dokumentacji) osobowych mieszkahcow oraz wszystkich spraw
administracyjnych zwigzanych z ich pobytem w Domu,

3) utrzymanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzicami, kuratorami lub opiekunami
mieszkancow, informowanie o istotnych zmianach w stanie ich zdrowia, skierowaniu do szpitala,
odptatnosci za pobyt,

4) wspotpraca z Urzedami Gmin i OPS oraz ZUS i KRUS w zakresie $wiadczen pienieznych
mieszkancow oraz innymi instytucjami zajmujgcymi sie pomocg spoteczng,

5) reprezentowanie interesow mieszkancéw Domu przed sadami, w urzedach, instytucjach,
zaktadach opieki zdrowotne;,

6) zaopatrzenie w sprzet ortopedyczny,
7) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkancéw Domu,

8) wspotudziat w organizowaniu mieszkarncom $wigt, uroczystosci okoliczno$ciowych, wycieczek
oraz zaopatrzenie w odziez, obuwie iinne przedmioty niezbedne mieszkarncom,

9) ustalanie sytuacji socjalno-bytowej osoby skierowanej do Domu (przed przyjeciem do placowki)
W jej miejscu zamieszkania lub pobytu oraz udzielenie informacji o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw tozsamosci,
oraz spraw emerytalno-rentowych mieszkancéw,

11) pomoc mieszkancom w zaspokajaniu ich potrzeb i zapewnienie im ochrony prawnej (miedzy
innymi sprawy spadkowe, ubezwtasnowolnienia),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami warto$ciowymi idbatoscig o prawidtowe ich
zabezpieczenie zgodnie z przepisami,

13) organizowanie imprez okolicznosciowych w ramach pracy kulturalno-rekreacyjnej (wieczorki
taneczne, spotkania z dzie¢mi i mtodziezg, wystepy artystyczne, czytelnictwo),

14) organizowanie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancoéw,

15) prowadzenie  spraw  zwigzanych z procesem zaspokajania potrzeb  spotecznych
i edukacyjnych mieszkancow Domu,

16) organizowanie zadah zwigzanych z pracg pracownika pierwszego kontaktu i prowadzenie
dokumentacji dotyczgcej mieszkanca,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancow oraz prowadzenie
rozliczen finansowych z tym zwigzanych,

18) przygotowanie pogrzebdéw oséb zmartych oraz otoczenie opiekg grobow bytych mieszkancéw,
19) prowadzenie sprawozdawczosci z ewidencji mieszkancow,
20) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogtoszen dla mieszkancow.

§ 12. Do zadan pracownika na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zwigzanych z tym ewidencji i sprawozdan, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
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2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem irozwigzywaniem umow o prace,
stuzbg przygotowawczg, oceng okresowg, podwyzszeniem kwalifikacji zawodowych,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, przyznawaniem dodatkéw stazowych inagréd
jubileuszowych pracownikoéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej ikierowanie pracownikbw na badania wstepne,
okresowe i sanitarno-epidemiolgogicznej4) prowadzenie rocznych planéw urlopowych i ewidenciji
kart urlopowych,

4) nadzér nad dyscypling pracy,

5) zgtaszanie uwag i wnioskéw dotyczgcych organizacji pracy i zmian w regulaminie pracy,
6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

7) sporzgdzanie zaswiadczeh o zatrudnieniu dla pracownikéw,

8) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,

9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczgcych problematyki na stanowisku pracy.

10) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze (przeprowadzenie procedury naboru
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),

11) przygotowywanie  zgodnie = z obowigzujgcym  stanem  prawnym  projektéw  testéw
kompetencyjnych na wolne kierownicze oraz samodzielne stanowiska urzednicze oraz testow
egzaminacyjnych konczacych stuzbe przygotowawczg,

12) organizacja szkoleh zewnetrznych i wewnetrznych,
§ 13. Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy:

1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych, w szczegdélnosci w zakresie przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu i w kazdym innym miejscu jej wykonywania przez
pracownikow,

2) realizowanie kompleksowej obstugi w zakresie bhp zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

3) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej w celu zapobiegania zagrozeniom zawodowym oraz
uzyskiwanie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) doradztwo pracodawcy w bezpiecznym organizowaniu stanowisk pracy oraz we wszystkich
przedsiewzieciach, majgcych zwigzek z bezpieczenstwem pracy,

Rozdziat 5.
SKARGI | WNIOSKI

§ 14. 1 Dyrektor Domu w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w czwartki w godzinach od 14:00
do 16:00.

2. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora skargi i wnioski przyjmuje osoba go zastepujaca.

3. Skargi i wnioski wnoszone na piSmie i ustnie (protokét przyjecia) ewidencjonuje pracownik na
stanowisku ds. pracowniczych w ,Ksigzce ewidencji skarg i wnioskow”.

Rozdziat 6.
KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE

§ 15. 1. Kontrole wewnetrzng w Domu wykonuja:
1) Dyrektor Domu,
2) Gtowny ksiegowy,
3) Kierownicy Dziatow.
4) inni pracownicy w zakresie swoich uprawnien wynikajgcych z powierzonych zadan,

2. Kontrole zewnetrzne dziatalno$ci Domu prowadzone mogg by¢ przez jednostke nadrzedng lub
inne upowaznione organy.
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3.Z Kkontroli sporzagdza sie protokot lub adnotacje urzedowg ujmujgc w nich uwagi
i spostrzezenia z przeprowadzonej kontroli.

4. Protokét lub adnotacje urzedowa z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujgca lub
przewodniczgcy zespotu kontrolujgcego i Dyrektor Domu.

5. Kazda kontrola przeprowadzona przez przedstawiciela jednostki nadrzednej, zjej
upowaznienia lub innych upowaznionych do kontroli organéw musi by¢ odnotowana w prowadzonej
przez Dom ,Ksigzce kontroli”.

Rozdziat 7. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Dyrektor Domu moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu.
Upowaznienia udziela sie na pismie, odpis upowaznienia umieszcza sie w aktach osobowych
pracownika.

§ 17. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonane w formie przewidzianej dla
jego uchwalenia.

§ 18. Traci moc Uchwata Nr 194/2016 Zarzgdu Powiatu w Koszalinie z dnia 24 sierpnia 2016 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowych Bielicach,
zmieniona Uchwatami Nr 261/2017 z dnia 07 lutego 2017 r.; Nr 293/2017 z dnia 07 czerwca 2017 r.
i Nr 391/2018 z dnia 16 maja 2018 r.

§ 19. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

Marian Hermanowicz
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Uzasadnienie

do uchwaly Zarzadu Powiatu w Koszalinie w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowych Bielicach.

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowych
Bielicach wynika z koniecznosci:

- dostosowania do aktualnie obowigzujgcych aktéw prawnych,
- dostosowania zapisu okreslajgcego 0golng liczbe miejsc w Domu z podziatem na

- liczbe miejsc przewidziang dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie oraz oséb
dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,

- uporzgdkowania i uaktualnienia zadah wykonywanych przez Dziaty.
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