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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,O0STOJA” W SOSNICOWICACH

[. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture i zasady dziatania wewnetrznych komoérek
organizacyjnych (zwanych dzialami) Domu Pomocy Spolecznej ,,Ostoja”

w Sosnicowicach, zwanego dalej DPS ,,Ostoja”, a takze inne regulacje zwigzane z jego
dzialalnoscia.

§2

I. Obieg dokumentéw w DPS , Ostoja™ reguluje zarzadzenie dyrektora.

I CEL I ZAKRES DZIALANIA DPS ,,OSTOJA”

§3

I Celem dzialan DPS ,,Ostoja” jest zaspakajanic potrzeb bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych i cdukaw nych mieszkancéw w zakresie 1 formach wynikajacych z
indywidualnych potrzeb, w stopniu umozliwiajacym rozwéj ich osobowosci.

2. Realizacja wyznaczonych celow odbywa sie poprzez zapewnienie:

a) w zakresie potrzeb bytowych:

- miejsca zamieszkania,
wyzywienia, w tym rowniez dietetycznego,
odziezy 1 obuwia,

------ utrzymania czystosci,

b) w zakresie potrzeb opiekuniczych i wspomagajacych:

- udzielania pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych.
- pielegnacji i pomocy w utrzymaniu higieny osobistej,

- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

- mozliwosel udziatu w terapn za]@uovmj,

= podnoszenia sprawnosci i aktywizowania mieszkancdw,

- mozliwosci zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych, w tym umozliwienia
kontaktu z kaplanem 1 udzialu w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,

warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,

- stymulowania, nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznodceig lokalna,
$wiadezenia pracy socjalnej,

- mozliwosel korzystania przez mieszkancéw domu z punktu bibliotecznego oraz
codzienne] prasy, a takze mozliwosci zapoznania sie z przepisami prawnymi
dotyczacymi domow,
organizacji swigt, uroczystosci okazjonalnych oraz mozliwosci udzialu w imprezach
kulturalnych 1 turystycznych, Stwisrdzap, 2
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dziatania zmierzajacego do usamodzielnienia mieszkanca domu. w miare jego
mozlhiwoscel,
- pwnf‘xcr usamodzielniajacemu sie mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szezegolnie
najace] charakter terapeutyezny, w przypadku osob spetniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,
bezpiecznego przechowywania $rodkdw pienieznych i przedmiotow wartosciow ych,
uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych i innych formach odpoczynku,
przestrzegania  praw mieszkancéw domu oraz dostepnosei do informacji o tych
prawach dla mlmzkancou domu,
sprawnego wnoszenia 1 zalatwiania skarg i wnioskow mieszkaincéw domu,
- regularnego kontaktu z dyrektorem domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomodcei na mbhcy ogloszen,
warunkow godnego umierania i sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego
mieszkanca domu.
¢) w zakresie potrzeb edukacyjnych:
pobierania nauki,
- uczestnictwa w zajgciach rewalidacyjno-wychowawczych,
uczenia i wychowywania przez do$wiadczania zyciowe,

§4

DPS .Ostoja” poprzez organizacje, zakres i poziom $wiadezonych ushig uwzglednia
w szezegolnosel wolnose, intymno$é, godnosdé, poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw oraz
stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnoscei.

§5

W organizowaniu zycia mieszkancéw Domu uwzglednia sie min. nastepujace zasady:
posiadania wlasnych, drobnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie,
umozliwienia korzys stania z w tasnego ubrania,

zapewnienia wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,
spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych,

umozliwienia mieszkancom udziatu w czynnodciach zwigzanych z ich codziennym
zyciem,
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. ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJA DPS ,,OSTOJA”

§6

Do DPS . Ostoja” przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji administracyjnej wydanej
przez whasciwy organ zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa.

§7

Pobyt w DPS ,Ostoja” jest odplatny. Wysokoé¢ oplat oraz sposéb ich pobierania realizowany
jest na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.
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§8
Osoby kierujgeg Domem Pomocy Spolecznej ,,Ostoja” oraz odpowiedzialng za jego
funkcjonowanie jest dyrektor. On tez reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor Domu jest pracodaweg w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu.
Podezas nieobecnodei dyrektora zastepstwo pelni:
a/ wskazany przez dyrektora pracownik,
b/ w szezegllne) sytuacji, w przypadku nie wskazania i braku mozliwosei wskazania

zastepstwa przez dyrektora, osobg petniaca obowiazki dyrektora jednostki ustala Zarzad

Powiatu.
§9
1. Dyrektor DPS ,,Ostoja” dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dla

[N

zatrudnionych w nim pracownikéw.

SzezegOlowe regulacje dotyczace praw i obowiazkow pracownikow zatrudnionych

w DPS .Ostoja” znajduja miejsce odpowiednio w przepisach Kodeksu pracy oraz
wewnetrznych regulaminach i zarzadzeniach.

§10

Strukture DPS .Ostoja” tworza nastepujace dziaty i zespoly:

a)

b)

°)

d)

IV,

dzial opiekunczo-terapeutyczny

- zespof terapii zajeciowe],

- zespOl opieki,

- zespol medyczno-rehabilitacyjny,
dzial ekonomiczny

- zespot ksiggowy

dziat administracyjno-gospodarczy

- zespof administracyjny

- zespot gospodarczy

stanowiska samodzielne

ZASADY KIEROWANIA DPS ,,OSTOJA”

a'i
b)

§11

Zakres dzialan i kompetencji dyrektora:

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu DPS ,Ostoja”,

wiasciwe organizowanie zycia mieszkaincow Domu zgodnie z zasadami wspdlzycia
miedzyludzkiego,

kierowanie biezacymi sprawami i reprezentowanie DPS , Ostoja” na zewnatrz.
przedkiadanie projektu planu finansowego do uchwaty budzetowej Rady Powiatu,
wiasciwe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami wykorzystanie przydzielonych jednostce
Srodkow budzetowych,

whasciwe  zabezpieczenie 1 wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z jego
przeznaczeniem,
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prawidiowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji podopiecznych
z uwzglednieniem odplatnodci za pobyt w DPS ,,Ostoja”,
prawidiowe, terminowe wykonywanie obowiazkéw sprawozdawezych, rozliczeniowych
oraz zwiazanych z planowaniem wydatkéw budzetowych,

wspotpraca z PCPR-em 1 Wydzialem Zdrowia i Pomocy Spotecznej Starostwa
Powiatowego w Gliwicach

gwarantowanie mieszkancom przestrzegania ich praw (zgodnie z Ustawa 0 pomocy

b;’)\){&,\,f,sl\.‘;/ .
podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych $rodkdw na rzecz
mieszkanek DPS ,,Ostoja”,
nadzor nad dyscypling pracy.

§12

Szezegolowe zakresy czynnodel oraz zakres udzielonych upowaznien dla kierownikéw
dzialdow i 7@%‘;’)0!‘(’3»&1‘ oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
ustala dyrektor DPS | ,Ostoja”

Pracownik pommrdza wlasn\ m podpisem przyjecie powierzonego indywidualnego
zakresu czynnodcl 1 udzielonych upowaznien.

Zakres czynnoscl i upowaznienia podlegaja zalaczeniu do akt pracownika.

§13

DZIAL OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY

Zapewnia mieszkancom ustugi w zakresie zaspokojenia potrzeb bytowych. opiekuniczych,
wspomagajacych 1 edukacyjnych

I. Do zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego nalezy:

a)

k)

przyjmowanie nowych mieszkanek wraz z przeprowadzenie wywiadu rodzinnego i badan
psychologicznych,
zapoznanie nowej mieszkanki z jej prawami i obowigzkami (Karta Praw i Obowigzkéw
Mieszkanki),
kwalifikacja do odpowiedniej grupy mieszkanek,
prowadzenie akt osobowych 1 ewidencji ruchu mieszkanek oraz dokumentacji
opiekuniczo-terapeutycznej,
opracowanie 1 nadzor nad realizacja indywidualnych planéw opieki,
tworzenie zespolow terapeutycznych,
POMoc w 751%} vakajaniu ich potrzeb zyciowych i osobistych,
2 mcx\r ienie dostepu do pracy. terapii zajeciowe], o$wiaty, I\ul(m y. rekreacji
wypoczynku,
pomoc w utrzymywaniu korespondencyjnej lub osobistej wiezi z rodzing i znajomymi
miewksmca Jak rowniez - w przypadku braku rodziny, zinnymi osobami interesujacymi
i¢ podopiccznym Domu,
utrzymywanie statego kontaktu z Sadem Rejonowym Wydzialem Sadu Rodzinnego i
Nieletich, Sadem Okregowym, Prokuratura Rejonowa w Gliwicach oraz opiekunami
prawnymi i kuratorami,
stala integracja ze Srodowiskiem lokalnym, pomoc w nawiazywaniu znajomosci

1 przyjazni z osobami spoza Domu, S
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I} zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i intymnosei zycia osobistego,
m) opieka w czasie zorganizowanych zaje¢ w Domu i poza nim,
n) organizacja miejsca zamieszkania, wyposazenie w niezbedny sprzgt, rzeczy osobiste,
odziez oraz $rodki higieniczne,
0) mozliwos¢ ztozenia w depozyt rzeczy wartoéciowych oraz prowadzenie ,,gospodarki
finansowe)” mieszkanek.

2. Zadania dzialu w zakresie terapeutycznym sa realizowane w zespole terapii zajeciowej.
W zakres dziatan tego zespotu wehodzi:
a) organizowanie zajec terapeutycznych wlageiwych dla danego zespolu mieszkanek,
b) organizowanie zaje¢ w ramach pracowni:
- gospodarstwa domowego,
- krawieckiej,
- plastycznej,
- artystycznej,
- haftu,
- muzykoterapii,
- teatru,
- choru.
¢) przeprowadzanie zajg¢ w ,sall doswiadczen $wiata”,
d) tworzenie indywidualnych plandw opieki,
¢) prowadzenie dokumentacji mieszkanek,
f) integracja ze spoleczenstwem poprzez organizacje festyndw, wycleczek, spotkan
kulturalnych itp.
g) pomoc w zaspokajaniu ich potrzeb zyciowych i osobistych.

Ld

Zadania dzialu w zakresie opiekunczym sq realizowane w zespole opieki.

W zakres zadan tego zespotu wehodzi:

a) pielegnacja mieszkanek,

b) utrzymanie higieny osobistej,

¢) zapewnienie poczucia bezpieczefstwa i intymnoscei zycia osobistego,

d) obserwacja fizycznego i psychicznego stanu mieszkanek, zglaszanie niepokojacych zmian
przetozonemu,

¢) zapewnienie stalego rytmu dnia, tygodnia. roku,

f) wypracowanie statvch metod wychowawczych w postepowaniu i tworzeniu jednolitego

modelu wychowania,

) utrzymywanie ciala mieszkanek, ich odziezy, bielizny osobistej i poscielowe]
w nalezne) czystoscei,
h) podawanie mieszkankom positkéw. karmienie 0sob niezdolnych do samodzielnego ich

spozywania oraz kontrolowanie zywno$ci dostarczanej przez rodziny i nadzér nad
wlasciwym jej przechowywaniem,
1) umozliwienie zaspakajania potrzeby ruchowej nawet przez najmniej aktywne mieszkanki,
J) przestrzeganie rezimu sanitarnego. dbato$¢ o stan higieniczny i estetyke pomieszezen w
grupie.

4. Zadania dzialu w  zakresie zapewnienia opieki pielegniarskiej. specjalistycznej,
rehabilitacji zdrowotnej (w tym kontakt z POZ-em) sa realizowane w zespole medyczno-
rehabilitacyjnym. Stwierdzam , 0dNos¢ 7 oryes
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W zakres dziatan tego zespotu wehodzi:
a) dbanie o profilaktyke zdrowotng mieszkanek,
b) zaspokajanie potrzeb pielegnacyjnych,
¢) pomoc mieszkankom w zaspokajaniu potrzeb biologicznych, psychicznych i spolecznych,
d) prowadzenie zabiegédw usprawniajacych oraz innych zalecanych przez lekarzy
specjalistéw,
¢) bezzwloczna pomoc medyczna w razie zachorowan lub wypadku (w tym kontakt z
Osrodkiem Zdrowia),
f) profilaktyka w kierunku zmniejszenia sie stopnia niepetnosprawnosci,
¢) nadzér i kontrola mieszkanek w zakresie poziomu higieny osobistej i higienicznych
aspektow wychowania,
h) kontrola stanu fizycznego 1 zdrowia mieszkanek, przy jednoczesnym nadzorze nad
czynnikami na nie dziatajacymi,
i) szerzenie oswiaty zdrowotnej wérdd mieszkanek,
i) prowadzenie dokumentacji zdrowotnej mieszkanek.

§ 14

DZIAL EKONOMICZNY

1. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Dzialu obejmujg sprawy finansowe i ekonomiczne
wynikajace z obowiazujacych przepiséw. Zadania dzialu w zakresie ekonomicznym i
finansowym sa realizowane w zespole ksiggowym.

W zakres dzialan tego zespotu wehodzi:
a) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoscl finansowe;,
b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych,

¢) prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej polegajace na:

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci

pienieznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznodci i dochodzenia roszcezein w sprawach

spornych oraz splaty zobowiazan,

- przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw podatkowych i innych przepisow dotyczacych
$wiadczen oraz operacji gospodarczych i finansowych,

- przestzeganiu zasad oszezednosei 1 gospodarnodei $rodkami finansowymi w ramach
wydatkéw budzetowych.

2. Dzialalno$¢ zespolu obejmuje réwniez:

a) sporzadzanie list ptac w oparciu o obowiazujaca dokumentacje,

b) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

¢) rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i funduszu plac oraz sporzadzanie
dokumentacji ptacowej z tytutu w/w zasitkow,

d) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i wspotpraca z ZUS,

e) prowadzenie dokumentacji podatkowej i wspélpraca z Urzedem Skarbowym,

f) prowadzenie analityki,

g) dokonywanie przelewow,

h) prowadzenie korespondencji z dostawcami i kontrahentami w sprawach spornych
dotyczacych regulacji zobowigzan,

1) prowadzenie dokumentacji wydatkow,

i) prowadzenie kasy i zwigzanych z tym dokumentacji,
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k) prowadzenie kartotek iloSciowo - wartosciowych oraz sporzadzanie zestawienia obrotéw
74 dany miesigc,
) zapewnienie prawidlowego opracowania dokumentow finansowych i kontroli wewnetrznej
w DPS | Ostoja” w zakresie dziatalnodei ekonomiczno-finansowej,
m) gromadzenie i piecza nad publikacjami podstaw prawnych (Dzienniki Urzedowe
Ministerstwa Finansow, Dzienniki Urzedowe ZUS itp.).

Do zadan gldownego kstegowego nalezy:

a) zapewnienie realizacji polityki finansowej DPS | Ostoja”,

b) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,

¢) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu DPS , Ostoja”
oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

d) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

e) sprawowanie nadzoru nad prawidiowy pracg dziatu ekonomicznego,

f) utrzymanie stalego kontaktu z PCPR i Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego.

§15

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Zajmuje si¢ organizacja i wykonaniem wszelkich zadan administracyjno-gospodarczych.

2. Zadania  dzialu  w  zakresie administracyjnym sg realizowane w  zespole
administracyjnym.

W zakres dzialan tego zespolu wehodzi:

a) prowadzenie dokumentacji pracy dziahy,

b) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawcze],

¢} rejestracia poczty przychodzace] 1 wychodzace;,

d) ewidencja 1 rozliczanie dokumentéw $cistego zarachowania,

) obsluga 1 utrzvmywanie w ciagtej sprawnosci sprzgtu komputerowego,

f) serwis oprogramowania oraz nadzor nad prawidlowa praca sieci komputerowej i
archiwizacja programoéw,

g) serwis 1 aktualizacja strony internetowej DPS | Ostoja”.

3. Zadania Dzialu w zakresie gospodarczym sa realizowane w zespole gospodarczym .
W zakres dzialan tego zespolu wehodzi:

a) prowadzenie 1 organizowanie pracy transportu i zaopatrzenia,

b) planowanie roczne 1 okresowe w zakresie wyposazenia inwestycyjnego, zaopatrzenia
higieniczno-sanitarnego 1 biezacej eksploatacji urzadzen,

¢) prowadzenie i przestrzeganie gospodarki remontowe;,

d) prowadzenie dokumentacji technicznej Domu,

¢) koordynacja prac wykonawcezych na rzecz Domu przez osoby i instytucje obce,

) koordynacja prac pracownikow obstugi (. kuchni, pralni, dozorcow. kierowcow,
rzemie$lnikdw, magazyniera i krawcowych),

2) prawidlowe realizowanie dzialalnosci zaopatrzeniowe] oraz gospodarki magazynowej,
dokonvwanie zlecen, zamowien oraz zakupéw w my$l Ustawy o Zamdwieniach
Publicznych,

h) pilnowanie tadu 1 porzadku oraz utrzymywanie czystosci zardwno wewnatrz, jak i na
zewnatrz budvnku Domu.

D) utrzymywanie pehej sprawnoscei technicznej urzadzen mechanicznych 1 energetycznych
poprzez ich stalg konserwacje, naprawy i remonty,

i) zabezpieczenie obiektu, ochrona bhp 1 pipg?w’.er diva
" ' M zgogdnog¢
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§16
STANOWISKA SAMODZIELNE

Pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach zajmuja si¢ wykonywaniem zadan zwiazanych

7z prowadzeniem kadr oraz organizacja systemu kontroli wewnetrznej 1 analiza kosztow

utrzymania DPS |, Ostoja”.

W zakres dzialan wchodzi:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw DPS ,,Ostoja”,

b) przvuoro»wwame 1 przechowywanie dokumentéw o charakterze organizacyjnym min.
regulaminow, statutu, zarzadzen wewngtrznych,

¢) kontrola d)&()plmy pracy pracownikow,

d) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej,

e) »\xkunu\amc harmonograméw kontroli wewnetrznej, realizacja kontroli wewnetrznych
oraz analiza protokotéw pokontrolnych,

by prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji drukéw $cislego zarachowania i ich
przygotowanie,

g) prowadzenie gospodarki $rodkami czystosci i materiatami biurowymi,

h) prowadzenie kartotek ilo$ciowo - wartosciowych odziezy BHP,

i) poszukiwanie mozliwoéei pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnetrznych Zrodel
finansowania,

J) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku DPS Ostoja.

§17
Szezegdlowy zakres zadan poszezegdlnych pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci podpisane przez dyrektora DPS ..Ostoja”

§18
Szczegdlowy plavn organizacyjny zawarty jest w schemacie blokowym stanowigcym
mtegralng czeé¢ Regulaminu Organizacyjnego (zat. 1).
VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

1. Wszystkie wprowadzane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dla swej waznodci
wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.

Zatwierdzenie zmian Regulaminu Organizacyjnego wymaga takiej samej formy, jak jego
uchwalenie
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