UCHWALA NR 593/2022
ZARZADU POWIATU W KOSZALINIE

z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Zydowie '

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z2022r. poz.1526) i§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 734 z pézn. zm.)
uchwala sie:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZYDOWIE

Rozdziat 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i szczegétowe
zasady dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Zydowie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy
Spotecznej w Zydowie.

§ 2. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Koszalinskiego powotana do wykonywania zadan
publicznych w zakresie pomocy spotecznej.

§ 3. Siedziba Domu jest miejscowo$é Zydowo, gm. Polanéw w Powiecie Koszalinskim.
§ 4. Dom jest przeznaczony dla 215 oséb przewlekle psychicznie chorych.

§ 5. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Koszalinski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Koszalinie.

Rozdziat 2.
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§ 6. 1. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Kierownikéw Dziatow.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora,
agdy jest on nieobecny — inny pracownik upowazniony przez Dyrektora. Czasowe zastepstwo
Dyrektora nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa pracy w zakresie
nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, wynagradzania pracownikéw.

§ 7. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Domu;
2) organizowanie i kierowanie pracg Domu;
3) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

4) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Koszalinskiego, zwanym dalej CUW w zakresie
gospodarki  finansowej, = sprawozdawczosci, rachunkowosci, zadan  administracyjno-
organizacyjnych na zasadach okreslonych odrebnym porozumieniem;

5) ksztattowanie witasciwego stosunku pracownikow do mieszkancow izagwarantowanie im
respektowania ich praw osobistych;

6) gospodarowanie mieniem Domu;
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow;
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8) prowadzenie kontroli wewnetrznej;
9) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Domu.

§ 8. 1. Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji, wykonuje
zadania zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalno$¢ Dziatow Terapeutyczno-
Opiekunczych i Zespotu Pracy Socjalnej.

2. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnoéci za:

1) planowanie oraz wiasciwg realizacie planéw finansowych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych;

2) wtasciwa organizacje pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych, wtym rozwigzywanie
problemoéw pracowniczych;

3) dbato$¢ o éwiadczenie ustug z zakresu opieki, wspomagania i potrzeb bytowych mieszkarncow
Domu.

§ 9. Kierownicy Dziatéw sa odpowiedzialni w szczegélnosci za:
1) whasciwa organizacje pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz realizacje zadan Dziatu;
2) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dziatu;
3) prowadzenie niezbednej dokumentacji obowiazujacej w Dziale;
4) organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla podlegtych pracownikow.

§10.1: Pracownicy Domu odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe iterminowe
realizowanie zadan i obowigzkéw okreslonych w zakresach czynno$ci.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy;

2) stosowanie sie do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktore dotyczg pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowg o prace;

3) przestrzeganie Regulaminu Pracy, porzadku oraz ustalonego czasu pracy;
4) znajomosé przepiséw prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;

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

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

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach;

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

10) tworzenie warunkéw do wzajemnego wspotdziatania iwspoétpracy przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych.

Rozdziat 3.
ZADANIA | OBOWIAZKI DOMU

§ 11. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Domu nalezy:

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

2) tworzenie wifasciwych warunkéw socjalno — bytowych gwarantujgcych mieszkancom
poszanowanie godnosci osobistej, poczucie bezpieczenstwa, intymnosci i rozwoju osobowosci.
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Rozdziat 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 12. 1. Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Domu i nalezytej obstugi jego mieszkancoéw
ustanawia sie w strukturze organizacyjnej Domu komérki organizacyjne postugujace sie symbolami:

1) Dyrektor - ,D";

2) Zastepca Dyrektora - ,ZD";

3) Dziat Terapeutyczno — Opiekuniczy - ,TO-A”;

4) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy — ,TO-D”

5) Dziat Gospodarczo — Techniczny -,GT";

6) Zespot Pracy Socjalnej - ,,ZPS”;

7) Samodzielne stanowisko ds. Administracyjno-Biurowych - JAB”;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych - ,K";

2. Dziatami Terapeutyczno — Opiekunczymi, Gospodarczo — Technicznym kieruja Kierownicy
Dziatow.

3. Zespotem Pracy Socjalnej kieruje Zastepca Dyrektora.
4. Schemat organizacyjny okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 13. Do zadan Dzialéw Terapeutyczno — Opiekunczych nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancéw w zakresie zapoznania ich z rozktadem dnia oraz
przedstawienie pozostatym mieszkarnncom (stosowanie procedury wstepnej);

2) prowadzenie szczegdtowej dokumentacji (raportow);
3) prowadzenie pomiaréw wagi, cinienia krwi, wzrostu i kontroli czystosci;

4) sktadanie zapotrzebowan na materiaty w zakresie doposazenia mieszkancow w ubrania, obuwie,
bielizne osobista i inne przedmioty;

5) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkarncow;

6) organizowanie imprez okoliczno$ciowych wramach pracy kulturalno-rekreacyjnej (wieczorki
taneczne, spotkania z dzie¢mi imtodzieza, wystepy artystyczne, wycieczki, wystawy prac,
rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo i inne);

7) organizowanie spraw zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania potrzeb spotecznych i edukacyjnych
mieszkancow;

9) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach mieszkalnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogdlnego uzytku, ciggach komunikacyjnych oraz dbanie o wtasciwy stan
sanitarno-higieniczny Domu;

10) sprawowanie opieki pielegnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu powstawania
odlezyn u oséb obtoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu ikapieli osob, ktére nie moga
samodzielnie wykonywac tych czynnosci;

11) opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkanca iwdrazanie w zycie takich
wartosci jak: poczucie bezpieczenstwa, intymnos$¢, godnosé osobista, rozwéj osobowosci;

11) przyjmowanie zgtoszen od oséb chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu;

12) opieka nad mieszkanncami udajacymi sie transportem zaktadowym na badania lekarskie do
lokalnego ZOZ lub przychodni specjalistycznej;

13) opracowywanie programow szkolenia i prowadzenie szkolen wewnetrznych ukierunkowanych
na pogtebienie wiedzy i praktyki w zakresie czynnosci opiekunczych;
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14) pomoc w zatatwianiu zakupéw dla mieszkaricow (prowadzenie wtym zakresie prawidtowej
dokumentacji);

15) przeciwdziatanie izolacji mieszkarica (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkanca
z rodzina, znajomymi oraz srodowiskiem lokalnym);

16) rozwigzywanie konfliktow miedzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego postepowania z osobami sprawiajacymi trudnosci;

17) inicjowanie wspotpracy ze $rodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsoréw, wspotpraca
kulturalna, organizowanie wolontariatu itp.);

18) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogtoszen dla mieszkancoéw;

19) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji lub innych dokumentéw dotyczgcych
merytorycznej dziatalnosci podlegtego personelu (niezbednych do zabezpieczenia prawidiowej
organizacji i wynikéw pracy);

20) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancéw;

21) prowadzenie rehabilitacji leczniczej i ruchowej;

22) organizowanie spotkan Dyrektora i kierownictwa z mieszkancami;

23) udzielanie pomocy Samorzadowi Mieszkancoéw w zakresie obstugi kancelaryjnej.
§ 14. Do zadan Dziatu Gospodarczo — Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem zagadnien inwestycyjnych, remontowych,
zaopatrzenia technicznego, $rodkéw transportu, ochrony $rodowiska, dozoru technicznego
i nadzoru sanitarnego;

2) bezposredni nadz6r nad zaopatrzeniem, zywieniem, obstuga techniczng i gospodarcza;
3) prowadzenie gospodarki sSrodkami trwatymi;

4) nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektéw, konserwacji urzadzen technicznych, sieci,
sprzetu, budynkéw i budowli;

5) czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdéw oraz utrzymywanie ich
w sprawnosci technicznej;

6) nadzorowanie iorganizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa
i zaopatrzeniem;

7) opracowywanie dokumentacji zwigzanej zrealizacja zadan remontowych, inwestycyjnych
i zaopatrzeniowych we wspotpracy z CUW,

8) nadzér nad dziataniami na rzecz ochrony $rodowiska oraz stanem higieniczno-sanitarnym
pomieszczen Domu i jego otoczenia;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja urzadzen i wyposazenia oraz dokonywanie ich
likwidacji;

10) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymywanie w statej sprawnosci
technicznej urzadzen grzewczych idostosowanie parametréw grzewczych do warunkow
atmosferycznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z praniem poscieli, bielizny osobistej oraz ubran mieszkancow
i odziezy ochronnej personelu kuchennego i personelu opiekunczego;

12) prowadzenie robot remontowo — budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach Domu
z wykorzystaniem pracownikow Domu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z catodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie go przed
kradziezg lub zniszczeniem;

14) utrzymywanie terenéw zielonych, prowadzenie rob6t pielegnacyjnych oraz uzupetianie
roslinnosci przez nowe nasadzenia;

15) prawidtowe oznaczanie obiektéw oraz komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej na terenie Domu;
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16) dbanie o wyglad i estetyke obiektow i terenow;

17) przygotowywanie jadtospiséw z uwzglednieniem gramatury ikaloryczno$ci positkow zgodnie
z zaleceniami dietetyka oraz zadaniami zywienia dietetycznego, zywienia o0séb chorych
i starszych;

18) prowadzenie biezgcej ewidencji os6b zywionych tzw. zestawien.
§ 15. Do zadan Zespotu Pracy Socjalnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z przyjeciem nowego mieszkarica do domu pomocy
spotecznej;

2) prowadzenie akt osobowych mieszkancow;

3) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z pobytem mieszkaricow w Domu, wtym
zwiazanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw tozsamo$ci, spraw emerytalno-
rentowych, $wiadczen pienieznych i innych;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z ,ruchu mieszkancow’;

5) przygotowywanie pogrzebéw os6b zmartych oraz otaczanie opieka grobow bytych mieszkancow
Domu;

6) utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkarncéw lub z osobami do tego uprawnionymi;
7) pomoc w zatatwianiu spraw mieszkancéw w urzedach i instytucjach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem nieobecnosci mieszkancow oraz
prowadzenie rozliczen z tego wynikajacych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami wartosciowymi mieszkancoéw oraz dbatoscia
o prawidtowe ich zabezpieczenie;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia za pobyt mieszkancow w Domu;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkanca.

§16.Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjno-Biurowych nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga systemu finansowo-ksiegowego depozytow mieszkaricéw, przechowywanie dowodéw
ksiegowych z tym zwigzanych;

2) prowadzenie operacji kasowych depozytéw, obstuga kasy depozytow tj. wptaty i wyptata
depozytow;

3) ksiegowanie faktur dotyczacych ptatnosci depozytowych;
4) opisywanie dokumentéw ksiegowych (depozytowych) pod wzgledem formalno-rachunkowym;
5) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;
6) zaopatrzenie w materiaty biurowe;
7) zabezpieczenie Domu zgodnie z przepisami BHP i p.poz w uzgodnieniu z CUW.
§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga techniczno-biurowa ikancelaryjna sekretariatu, prowadzenie dokumentaciji: rejestru
zarzadzen, kontroli zewnetrznych, skarg iwnioskow, ksiazki wyjs¢, listy obecnosci,
korespondencji;

2) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i przekazywanie pism na stanowiska pracy zgodnie
z dekretacja Dyrektora;

3) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja irozliczaniem godzin pracy pracownikow,
wspotpraca w tym zakresie z CUW;

5) koordynowanie wspétpracy poszczegoélnych dziatéw i pracownikow z CUW, zapewnienie w tym
zakresie sprawnego przeptywu informacji.
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Rozdziat 5.
SKARGI | WNIOSKI

§ 18. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek od godz. 13.30 do godz. 16.00.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi iwnioski w jego imieniu przyjmuje Zastepca
Dyrektora lub osoba wyznaczona.

3.Skargi iwnioski wnoszone na piSmie przyjmuje sie w sekretariacie Domu
i ewidencjonuje w ,Ksiazce ewidencji skarg i wnioskow".
Rozdziat 6.

KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE
§ 19. 1. Kontrole wewnetrzna w Domu wykonuje Dyrektor.

2. Kontrole zewnetrzne dziatalnosci Domu mogg by¢ prowadzone przez jednostke nadrzedng lub
inne upowaznione organy kontrolne.

3.Z kontroli sporzadza sie protokét Ilub notatke stuzbowa ujmujac wnich uwagi
i spostrzezenia z przeprowadzonej kontroli.

4. Protokét lub notatke z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujgca lub
przewodniczacy zespotu kontrolujgcego i Dyrektor.

5. Kazda kontrola przeprowadzona przez przedstawiciela jednostki zewnetrznej musi byc¢
odnotowana w prowadzonej przez Dom ,Ksiazce kontroli”.

Rozdziatl 7. .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie przewidzianej
dla jego ustalenia.

§ 21. Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Zydowie.

§ 22. Traci moc Uchwata Nr 542/2022 Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 6 wrzesnia 2022 .
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zydowie.

§ 23. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
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Zatacznik do uchwaty Nr 593/2022
Zarzadu Powiatu w Koszalinie
z dnia 28 grudnia 2022 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZYDOWIE

Id: 342FD538-FB73-429E-A77A-694A97054B08. Uchwalony . Strona 1



Uzasadnienie

Do Uchwaly Zarzadu Powiatu w Koszalinie wsprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zydowie

W zwiazku z utworzeniem Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Koszalinskiego i nadaniem
statutu okreslajacego m. in. zakres jego dziatania zasadna jest zmiana regulaminéw
organizacyjnych poszczegélnych doméw pomocy spotecznej funkcjonujacych na terenie Powiatu
Koszalinskiego uwazgledniajacego m. in. zmiane struktury organizacyjne;j.
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