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UCHWALA NR 96.2022 |5 /2022 -g3- 29
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU | = = .
| N aw Ll

z dnia 28 wrzesnia 2022 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Rokitnie 38

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) uchwala
sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38
stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;
w Rokitnie 38.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 22.2018 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 26 lutego
2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38
zmieniona uchwatami Nr 39.2018 z dnia 28 marca 2018 r. oraz Nr 113.2021 z dnia
5 pazdziernika 2021 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU:
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Zatacznik do uchwaty Nr 96.2022
Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu
z dnia 28 wrze$nia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ROKITNIE 38

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna i szczegétowy zakres zadan Domu
Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38, zwanego dalej ,,Domem".

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38 jest domem stacjonarnym okresowego i statego
pobytu dla 99 dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie ptci meskie;.

§ 3. Szczegdlowe prawa i obowiazki mieszkancow Domu okresla Regulamin Domu Pomocy
Spotecznej - Karta Mieszkanca.

Rozdzial IT
Zasady kierowania Domem

§ 4. 1. Domem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w czasie jego nicobecno$ci wyznaczony
przez Dyrektora pracownik Domu.

2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Migdzyrzeczu. Jego zwierzchnikiem
stuzbowym jest Starosta Migdzyrzecki.

3. Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje dotyczace funkcjonowania Domu, a niezastrzezone do
kompetencji innych organdw.

§ 5. 1. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Domu;
2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacjg i funkcjonowaniem Domu;
3) prowadzenie polityki kadrowe;;
4) organizowanie dla pracownikoéw zespotu terapeutyczno — opiekunczego, szkolen na temat
praw mieszkanca domu oraz kierunkdw prowadzonej terapii, a takze metod pracy
z mieszkancami;
5) przestrzeganie praw mieszkancéw Domu;
6) wspolpraca z rodzinami mieszkancéw oraz organami samorzadu terytorialnego;
7) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych ustug.
2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
3. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor, a ich rejestr prowadzi sekretariat Domu.

§ 6. Dom zatrudnia pracownikow, dla ktorych jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.
W imieniu Domu wszelkie czynnoéci z zakresu prawa pracy wykonuje jego Dyrektor.
Rozdzial 111

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§ 7. W Domu wyodrebnia sig:



1) nastepujace dzialy:
a) dzial administracyjno — gospodarczy,
b) dzial ksiggowosci,
c) dziat terapeutyczne — opiekunczy,
d) zespot pielegniarek;
2) samodzielne stanowisko — inspektora ds. BHP.

§ 8. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem zagadnien inwestycyjnych, remontowych,
zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, srodkéw transportu, ochrony srodowiska, p.poz.,
dozoru technicznego i nadzoru sanitarnego;

2) zakres zadan obejmuje bezposrednio nadzor nad dziatalno$cig zaopatrzenia, Zywienia,
obstugi technicznej i gospodarcze;j;

3) biezaca konserwacja obiektow 1 sprzetu, wyposazenia technicznego, w tym maszyn
i urzadzen, oraz zaopatrzenie materialowo — techniczne, srodkow i wyposazenia;

4) modernizacja, legalizacja, remonty, uptynnianie, ztomowanie;

5) nadzdér techniczny w zakresie eksploatacji obiektéw, systematycznosci konserwaciji
posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprzgtu, budynkow i budowli;

6) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania warunkow
p.poz.;

7) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem i eksploatacja samochodu oraz utrzymanie
pojazdu w sprawno$ci technicznej;

8) nadzorowanie i organizowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa
1 zaopatrzeniem;

9) opracowanie dokumentacji zwiazanych z realizacja zadan remontowych, inwestycyjnych
i zaopatrzeniowych zgodnie z ustawg - Prawo zamdowien publicznych;

10) nadz6r nad dziataniami na rzecz ochrony $rodowiska oraz stanem sanitarnohigienicznym
Domu i jego otoczenia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg urzadzen i wyposazenia oraz dokonywanie
ich kasacji 1 fizycznej likwidacji;

12) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymanie w statej sprawnosci technicznej
urzadzen grzewczych i dostosowanie parametrow grzewczych do warunkéw
atmosferycznych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z praniem bielizny poscielowej, bielizny osobistej oraz ubran
mieszkancéw i odziezy ochronnej personelu kuchennego i personelu opiekunczego

14) prowadzenie robot konserwacyjnych w obiektach Domu z wykorzystaniem pracownikéw
stuzb gospodarczych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z calodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie go przed
kradzieza lub zniszczeniem;

16) wspotpraca z Dzialem Terapeutyczno — Opiekunczym w zakresie prowadzenia aktywnej
terapii zajeciowej mieszkancow;

17) prawidtowe oznaczenie obiektow, komunikacji zewnetrznej 1 wewngtrzne] na terenie Domu;

18) dbanie o wyglad i estetyke obiektow i terendw;

19) przygotowanie jadtospisow z uwzglednieniem gramatury i kalorycznosci positkéw zgodnie
z zarzadzeniem zywienia dietetycznego, zywienia 0sob chorych;

20) prowadzenie biezacej ewidencji osob zywionych ( mieszkancéw pracownikow i osob
z zewnatrz) tzw. zestawien. '

§ 9. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiggowa Domu;
2) opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych i rachunku dochodow wtasnych
Domu;



3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno-finansowych
1 innych spraw w tym zakresie;

opracowanie projektéw decyzji i zarzadzen w zakresie planowania i realizacji budzetu Domu;
Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa budzetowego oraz
przepiséw wykonawczych w tym zakresie;

opracowanie sprawozdan finansowych miesigcznych, okresowych i rocznych oraz bilansu
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami instancji nadrzednych;

biezaca analiza funduszu wynagrodzen w zakresie jego wykorzystania;

dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materiatlowej, zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowe;j);

odpowiednie przechowanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych (archiwizowanie dokumentacji);

10) biezace i prawidtowe prowadzenie dokumentacji, wydawanie instrukcji i zalecen w zakresie

ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

11) nadzorowanie dziatan dotyczacych prawidlowosci dokumentowania oraz realizacji umow

zgodnie z ustawa - Prawo zamowien publicznych;

12) ubezpieczenie pracownikéw i mienia Domu;
13) terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu;
14) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowigzujacymi zasadami

prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowym planem kont;

15) dekretowanie dowodoéw bankowych 1 kasowych dotyczacych rozrachunkéw i rozliczen;
16) prowadzenie kasy Domu;
17) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu jednostki.

§ 10. Do zadan dziatu terapeutyczno-opiekunczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

przyjmowanie nowo przybytych mieszkancow Domu. Zapoznanie ich z obowigzujacymi
regulaminami i rozktadem dnia oraz przedstawienie pozostatym mieszkancom (stosowanie
procedury wstepnej wobec nowo przybytego mieszkanca Domu);

sktadanie zapotrzebowan na materiaty w zakresie doposazenia mieszkancow Domu
w ubrania, obuwie, bielizng osobistg i inne przedmioty;

organizowanie zaj¢é w ramach terapii zajgciowej dla mieszkancow Domu;

organizowanie imprez okolicznosciowych w ramach pracy kulturalno-rekreacyjnej
(wieczorki taneczne, spotkania z dzieémi i mlodzieza, wystepy artystyczne, wycieczki,
wystawy prac, rozgrywki i zawody sportowe i inne );

organizowanie spraw zwiazanych z zaspokojeniem potrzeb religijnych mieszkancéw;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z procesem zaspokajania potrzeb spolecznych
i edukacyjnych mieszkancéw Domu;

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogolnego uzytku i ciagach komunikacyjnych oraz dbanie o wtasciwy stan
sanitarno-higieniczny Domu i jego otoczenia, tacznie z pielegnacjq zieleni;

opracowanie plandéw indywidualnych wspierania mieszkanca i wdrazanie go w zycie
z zachowaniem nadrzednosci takich .warto$ci jak: poczucie bezpieczenstwa, intymnosci,
godno$¢ osobista, rozwdj osobowosci i wolnosci;

opracowanie programow szkolenia i prowadzenie szkolen wewngtrznych ukierunkowanych
na poglebienie wiedzy i praktyki w zakresie czynnosci opiekunczych;

10) przeciwdziatanie izolacji mieszkanca DPS (utrzymanie kontaktu mieszkanca z rodzina,

znajomymi oraz $rodowiskiem lokalnym);

11) rozwigzywanie konfliktoéw migdzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenie regut

indywidualnego postgpowania z osobami trudnymi;

12) inicjowanie wspolpracy ze S$rodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsorow,

wspotpraca kulturalna, itp.);

13) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogloszen dla mieszkancow;



14) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancow Domu;

15) prowadzenie rehabilitacji leczniczej i ruchowej;

16) prowadzenie terapii zajeciowej (plastyczna, gospodarstwa domowego, tkacka);

17) przygotowanie pogrzebéw o0séb zmartych oraz otoczenie opieka grobow bylych
mieszkancow Domu;

18) pomoc w zatatwianiu zakupow dla mieszkancow (prowadzenie w tym zakresie prawidlowej
dokumentac;ji);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw tozsamosci,
kontaktow z rodzinami lub opiekunami i kuratorami, emerytalno — rentowych, wojskowych;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancow oraz
prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami warto§ciowymi i dbaloécig o prawidtowe ich
zabezpieczenie zgodne z przepisami;

22) udzielanie pomocy Samorzadowi Mieszkancow w zakresie obstugi kancelaryjnej;

23) prowadzenie sprawozdawczosci z ,,ruchu” mieszkancow;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia za pobyt w Domu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwlasnowolnieniem mieszkanca.

§ 11. Do zadan dziatu rehabilitacyjno - medycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie szczegotowej dokumentacji (historii chordb, raportow itp.);

2) prowadzenie pomiar6w : wagi, ci$nienia krwi, wzrostu i kontrol¢ czystosci;

3) prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu powstawania
odlezyn u 0s6b obloznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu i kapieli oséb, ktére nie moga
samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

4) przyjmowanie zgloszen od osob chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu;

5) opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ transportem zakladowym na badanie lekarskie do
lokalnego ZOZ-u lub przychodni specjalistycznej;

6) sktadanie zapotrzebowan na leki, srodki dezynfekcyjne i materiaty opatrunkowe;

7) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogolnego uzytku i ciagach komunikacyjnych oraz dbanie o wlasciwy stan
sanitarno-higieniczny Domu;

8) prowadzenie rehabilitacji mieszkancow.

§ 12. Do zadan inspektora ds. BHP nalezy w szczegolnoSci:
1) doradztwo oraz kontrola dziatan pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
3) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow;
4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

§ 13. 1. Poszczegblnymi dziatami Domu kieruja ich kierownicy.
2. Do zadan kierownikéw nalezy:
1) organizowanie pracy dziatow;
2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem pracy przez podlegtych
pracownikow;
3) wspdlpraca ze wszystkimi dziatami Domu;
4) szkolenie podlegtych pracownikow;
5) przedstawianie wnioskow Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych, placowych,
awansowania i karania podlegtych pracownikow;
6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,

4



regulaminu pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych;
7) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

§ 14. Pracownicy Domu pracuja w oparciu o zakresy czynnoSci.
§ 15. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Finanse i majatek Domu

§ 16. 1. Dom prowadzi gospodark¢ finansowa na zasadach obowiazujacych w jednostkach
budzetowych.

2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony i zatwierdzony przez
Dyrektora Domu.

3. Dokumenty finansowe dotyczace biezacej dziatalnosci Domu podpisuja Dyrektor Domu
i Gléwny Ksiggowy.

4. Srodki trwate i majatek ruchomy stanowia wiasnoé¢ Powiatu Miedzyrzeckiego i podlegaja
ewidencji w Domu.
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