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w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
»ZAMECZEK” w Kuzni Nieborowskiej

Dzialajac na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998 r. (Dz.U. 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 4 ust. 1. Rozporzadzenia Ministra
Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej
(Dz.U. Nr 217, poz. 1837).

Zarzad Powiatu Gliwickiego
na wniosek Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»ZAMECZEK” w Kuzni Nieborowskiej
uchwala:

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej .ZAMECZEK™ w Kuzni
Nieborowskiej stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaly.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszej Uchwaly, traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,ZAMECZEK” w Kuzni Nieborowskiej
stanowiacy zatacznik do Uchwaty Nr 274/2001 Zarzadu Powiatu Gliwickiego z dnia
2 pazdziernika 2001 r.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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1. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture i zasady dziatania wewnetrznych
komorek organizacyjnych (zwanych dzialami) Domu Pomocy Spolecznej
,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej, ul. Knurowska 13, zwanego dalej DPS
,,Zameczek”, a takze inne regulacje zwiazane z jego dziatalnoscia.

I1. Cel i zakres dzialania DPS ,,Zameczek”
§2

]. Celem Domu jest zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekunczych
i wspomagajacych mieszkancow w zakresie i formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych, w szczegdlnosci
przez zapewnienie:

a) miejsca zamieszkania,

b) wyzywienia, w tym rowniez dietetycznego,

¢) odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci, higieny osobistej,

e) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

f) pielegnacji,

g) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

h) udzialu w terapii zajgciowe;j,

i) zaje¢ podnoszacych sprawnos¢ i aktywizujacych,

j) zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

k) warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,

1) kontaktow z rodzing i spotecznoscia lokalna,

m) dziatah zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego
mozliwosci,

n) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegblnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku o0sob
spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

0) bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych 1 przedmiotow
wartosciowych,

p) przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach dla mieszkancéw domu,

q) sprawnego wnoszenia i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow domu.
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I11.Zasady funkcjonowania i organizacja DPS ,,Zameczek”

§3

Do DPS ,Zameczek” przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji
administracyjnej] wydanej przez wilasciwy organ zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami prawa.

§4

Pobyt w DPS jest odptatny. Wysoko$¢ optat oraz sposoéb ich pobierania
realizowany jest na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

§5

1. Osobg kierujacg Domem Pomocy Spotecznej oraz odpowiedzialng za jego
funkcjonowanie jest dyrektor.
2. Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpstwo petni Gtowny Ksiegowy.

§6

1. Dyrektor DPS ,Zameczek” dokonuje jako pracodawca czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§7
1. Strukturg DPS ,,Zameczek” tworza nastgpujace dzialy i zespoty:

a) dziat opiekunczo-terapeutyczny
- kierownik dziatu
- psycholog
- pracownik socjalny
- zespOt opiekunczo-terapeutyczny
- zespol medyczno-rehabilitacyjny
b) dziat ekonomiczno-finansowy
- Glowny Ksiggowy
- zespot ksiggowy
¢) dziat administracyjno-gospodarczy
- kierownik dzialu
- zespol administracyjny
- zespot gospodarczy
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2. W Domu dziata samorzad mieszkancow, ktorego obieralnym reprezentantem
jest rada mieszkancow. Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancow
i partnerem dyrektora Domu w zaspokajaniu potrzeb jego mieszkancow.

IV. Zasady kierowania DPS ,,Zameczek”

§8

1. Zakres dziatania i kompetencji dyrektora:

a) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu DPS , Zameczek”,

b) wiasciwe organizowanie zycia mieszkancow Domu zgodnie z zasadami
wspotzycia miedzyludzkiego,

¢) kierowanie biezacymi sprawami i reprezentowanie DPS ,Zameczek” na
zewnatrz,

d) przedktadanie projektu planu finansowego do uchwaty budzetowej Rady
Powiatu,

e) wlasciwe i zgodne 2z obowiazujacymi przepisami wykorzystanie
przydzielonych jednostce srodkow budzetowych,

f) wilasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie
Z jego przeznaczeniem,

g) prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji mieszkancow
z uwzglednieniem odptatnosci za pobyt w DPS |, Zameczek”,

h) prawidtowe, terminowe wykonywanie obowigzkéow sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwiazanych z planowaniem wydatkow budzetowych,

i) wspolpraca z PCPR-em oraz innymi jednostkami sektora publicznego,
organizacjami oraz instytucjami,

j) zagwarantowanie mieszkancom przestrzegania ich praw (zgodnie z Ustawg
0 pomocy spotecznej),

k) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych
srodkow na rzecz mieszkancoOw DPS ,,Zameczek”,

1) nadzor nad dyscypling pracy.

§9

1. Szczegbdtowe zakresy czynnosci oraz zakres udzielonych upowaznien dla
kierownikow dzialow i zespotdéw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach ustala dyrektor DPS ,,Zameczek”.

2. Pracownik potwierdza wlasnym podpisem przyjgcie powierzonego
indywidualnego zakresu czynnosci i udzielonych upowaznien.

3. Zakres czynnosci i upowaznienia podlegajg zataczeniu do akt pracownika.



§10
DZIAL OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY

1. Zapewnia mieszkancom ustugi w zakresie zaspokojenia potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych.

2. Do zadan Dzialu opiekunczo-terapeutycznego nalezy:

a) przyjmowanie nowych mieszkancow wraz z przeprowadzeniem wywiadu
rodzinnego i badan psychologicznych,

b) zapoznanie nowego mieszkanca z jego prawami i obowigzkami (Karta Praw
i Obowiazkow Mieszkanca),

¢) prowadzenie akt osobowych 1 ewidencji ruchu mieszkancow oraz
dokumentacji opiekunczo-terapeutycznej,

d) opracowanie i nadzor nad realizacja indywidualnych planéw opieki,

e) tworzenie zespotOw terapeutycznych,

f) wspotdziatanie w sprawach dotyczacych mieszkancow,

g) pomoc w zaspakajaniu ich potrzeb zyciowych i osobistych,

h) zapewnienie dostepu do pracy, terapii zajeciowej, o§wiaty, kultury, rekreacji
i wypoczynku,

i) pomoc w utrzymywaniu korespondencyjnej lub osobistej wiezi z rodzing
i znajomymi mieszkanca, jak roéwniez — w przypadku braku rodziny,
z innymi osobami interesujacymi si¢ mieszkancem Domu,

j) utrzymywanie statego kontaktu z sadem opiekunczym oraz opiekunami
prawnymi i kuratorami,

k) stata integracja ze sSrodowiskiem lokalnym, pomoc w nawiazywaniu
znajomosci 1 przyjazni z osobami spoza Domu,

1) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i intymnosci zycia osobistego,

m) opieka w czasie zorganizowanych zaje¢ w Domu i poza nim,

n) organizacja miejsca zamieszkania, wyposazenie w niezbedny sprzet, rzeczy
osobiste, odziez i srodki higieniczne,

0) pomoc zlozenia w depozycie rzeczy wartosciowych oraz prowadzenie
»gospodarki finansowej mieszkancow.

3. Zadania dzialu w  zakresie zapewnienia opieki pielegniarskiej
specjalistycznej, rehabilitacji zdrowotnej (kontakt z POZ-em) sa realizowane
w zespole medyczno-rehabilitacyjnym.
W zakresie dziatan tego zespotu wchodzi:

a) dbanie o profilaktyke zdrowotng mieszkancéw,

b) zaspokajanie potrzeb pielegnacyjnych,

c) prowadzenie zabiegéw usprawniajacych oraz innych zalecanych przez
lekarzy specjalistow,

d) bezzwloczna pomoc medyczng w razie zachorowan lub wypadku (kontakt
z Osrodkiem Zdrowia),

e) profilaktyka w kierunku zmniejszenia si¢ stopnia niepetnosprawnosci,



f)
g)
h)

i)
4,

a)

b)
c)

nadzor 1 kontrola mieszkancéw w zakresie poziomu higieny osobistej
1 higienicznych aspektow wychowania,
kontrola stanu fizycznego i zdrowia mieszkancow, przy jednoczesnym
nadzorze nad czynnikami na nie dziatajacymi,
szerzenie o$wiaty zdrowotnej wsrod mieszkancow,
prowadzenie dokumentacji zdrowotnej mieszkancow.
Zadania dzialu w zakresie terapeutycznym sa realizowane w zespole
opiekunczo-terapeutycznym.
W zakres dziatan tego zespotu wchodzi:
organizowanie zaje¢ terapeutycznych wilasciwych dla danego zespotu
mieszkancow,
tworzenie indywidualnych planow opieki,
prowadzenie dokumentacji mieszkancow,
integracja ze spoleczenstwem poprzez organizacje festynéw, wycieczek,
spotkan kulturalnych itp.,
pielgegnacja mieszkancow,
zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i intymnosci zycia osobistego,
obserwacja fizycznego 1 psychicznego stanu mieszkancow, zglaszanie
niepokojacych zmian przetozonemu,
zapewnienie statego rytmu dnia, tygodnia, roku,
wypracowanie stalych metod wychowawczych w postepowaniu i tworzeniu
jednolitego modelu wychowania,
utrzymywanie ciata mieszkancow, ich odziezy, bielizny osobistej
i poscielowej w naleznej czystosci,
umozliwienie zaspokajania potrzeby ruchowej nawet przez najmniej
aktywnych mieszkancéw,
przestrzeganie rezimu sanitarnego, dbato$¢ o stan higieniczny i estetyke
pomieszczen.

§11
DZIAL. EKONOMICZNO-FINANSOWY

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Dzialu obejmujg sprawy finansowe
i ekonomiczne wynikajace z obowigzujacych przepisow. Zadania dziatu
w zakresie ekonomicznym i finansowym sa realizowane w zespole
ksiegowym.

W zakres dziatan tego zespotu wchodzi:

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci
finansowe;j,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych,
prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej na:



2.
a)
b)

c)

d)
e)

f)

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienig¢znych, '

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
w sprawach spornych oraz sptaty zobowiazan,

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

- przestrzeganiu zasad oszczednosci i gospodarnosci srodkami finansowymi
w ramach wydatkow budzetowych.

Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

zapewnienie realizacji polityki finansowej DPS ,,.Zameczek”,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie

rachunkowosci,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu DPS

»Zameczek” oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

sprawowania nadzoru nad prawidlowa praca dzialu ekonomiczno-

finansowego,

utrzymanie stalego kontaktu ze Starostwem Powiatowym i z Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach.

Szczegbétowe obowiazki gtéwnego ksiggowego sg zawarte w indywidualnym
zakresie czynnosci.

3.

Dziatalno$¢ zespotu obejmuje rowniez:

sporzadzanie list pfac w oparciu o obowigzujacg dokumentacije,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i funduszu plac oraz

sporzadzanie dokumentacji ptacowej z tytutu w/w zasitkow,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i wspdtpraca z ZUS,

prowadzenie dokumentacji podatkowej i wspdtpraca z Urzedem

Skarbowym,

prowadzenie analityki,

dokonywanie przelewow,

prowadzenie korespondencji z dostawcami i kontrahentami w sprawach

spornych dotyczacych regulacji zobowiazan,

- prowadzenie dokumentacji wydatkow,

- prowadzenie kasy i zwiazanej z tym dokumentacji,

- prowadzenie kartotek ilo$ciowo-wartosciowych oraz sporzadzanie
zestawienia obrotow za dany miesiac,

- zapewnienie prawidlowego opracowania dokumentéw finansowych
1 kontroli wewngtrznej w DPS w zakresie dzialalnosci ekonomiczno-
finansowej,

- ewidencja i rozliczanie dokumentow $cistego zarachowania,



prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz ewidencji  ilosciowe]
przedmiotow uzytku.

§ 12

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

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

2. Zadania dzialu w zakresie administracyjnym sg realizowane w zespole
administracyjnym.
W zakres dziatan tego zespotu wchodzi:

prowadzenie dokumentacji pracy dziatu,

rejestracja poczty przychodzacej i wychodzace;j,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow DPS ,,Zameczek”
kontrola dyscypliny pracy pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej,

prowadzenie dokumentacji bhp i p.poz. oraz kontrolowanie i wdrazanie
przepisow bhp.

3. Zadania Dzialu w zakresie gospodarczym sa realizowane w zespole
gospodarczym.
W zakres dziatan tego zespotu wchodzi:

prowadzenie i organizowanie pracy transportu i zaopatrzenia,

planowanie roczne i okresowe w zakresie wyposazenia inwestycyjnego,
zaopatrzenia higiéniczno-sanitarnego i biezacej eksploatacji urzadzen,
prowadzenie i przestrzeganie gospodarki remontowej,

prowadzenie dokumentacji technicznej Domu,

koordynacja prac pracownikéw obshugi (tj. kuchni, pralni, palaczy-
portierow, kierowcy, rzemieslnikow, magazyniera, praczek i krawcowej),
prawidlowe realizowanie dziatalnosci zaopatrzeniowej oraz gospodarki
magazynowej, dokonywanie zlecen, zaméwien oraz zakupow w mysl
Ustawy o Zamdwieniach Publicznych,

utrzymywanie pelnej sprawnosci technicznej urzadzen mechanicznych
1 energetycznych poprzez ich stalg konserwacje, naprawy i remonty,
zabezpieczenie obiektu, ochrona bhp i p.poz.

§13

Szczegdtowy  zakres zadan poszczegélnych — pracownikow  okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci podpisane przez Dyrektora DPS ,,Zameczek”.



§ 14

Szczegotowy plan organizacyjny zawarty jest w schemacie blokowym
stanowigcym integralng czg¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego (zatacznik 1).

V. Postanowienia koncowe
§ 15

1. Wszystkie wprowadzane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dla swej
waznos$ci wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.

2. Zatwierdzenie zmian Regulaminu Organizacyjnego nastepuje w formie
przewidzianej dla jego uchwalenia.
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