
W
UCHWAŁA NR 96.2022

ZARZĄDa POWIATU W MIĘDZYRZECZa

z dnia 28 września2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organżacyjnego
Domu Pomocy Społecznej w Rokitnie 38

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2018 r. poz.734) uchwala
się, co następuje:

§ 1. Przyjmuje się Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Rokitnie 38
stanowiący załącznlk do uchwały.

§ 2. Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Domu Pomocy Społecznej
w Rokitnie 38.

§ 3. Traci moc uchwała Nr 22.2018 Zarządu Powiatu w MiędzyrzęazLl z dnia 26lutego
2018 r. w sprawie Regulaminu Organtzacyjnego Domu Pomocy Społecznej w Rokitnie 38
zmieniona uchwałami Nr 39.2018 z dnia 28 marca 2018 r. oraz Nr II3.202I z dnta
5 paździemika})Zlr.

§ 4. Uchwała wchodzi w zycie z dniem podjęcia.

7aą2ĄĄPOWIATU:

JŁ§l,:{ *



Załączttik do uchwały Nr 96.2022
Zar ządu P owiatu w Między r ze c zu

z dnia 28 wrzęśnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ W ROKITNIE 38

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamtn Organizacyjny określa strukturę organizacyjnąl szczegółowy zakres zadai Domu
Pomocy Społecznej w Rokitnię 38,rwanego dalej ,,Domem".

§ 2. Dom Pomocy Społecznej w Rokitnie 38 jest domem stacjonarnym okresowego i stałego
pobytu dla 99 dzięci t młodzięży niepełnosprawnych intelektualnie płci męskiej.

_ § 3. Szczegółowe prawa i obowiązki mieszkańców Domu określa Regulamin Domu Pomocy
Społecznej - Karta Mieszkańca.

Rozdział II

Zasady kierowania Domem

§ 4. 1. Domem kieruje i reprezenĘ enazewnątrz Dyrektoą a w czasie jego nieobecno śuwyznaczony
przez Dyrektora pracownik Domu.
2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarząd Powiatu w Międzyrzęcz!. Jego zwierzchnikiem
słuzb owym j est Staro st a Międzyr zecki.
3. Dyrektor podejmuje wszystkie decyĄe dotyczące fuŃcjonowania Domu, a niezastrzezone do
kompetencj i innych organów.

§ 5. l. Do zadań Dyrektora Domu należy w szczegóIności:
1)planowanie i dysponowanie środkami budżetu Domu;
2 ) sprawow anię nadzoru nad właściwą o r ganizacj ą i funkcj onowani em Domu;
3) prowadzenie polityki kadrowej;
4) organizowanie dla pracowników zespofu terapeutyczno - opiekuńczego, szkoleń na temat
praw mieszkańca domu oraz kierunków prowadzonej terapii, a także metod pracy
zmieszkańcami;
5) przestrzeganie praw mieszkańców Domu;
6) współpraca z rodzinami mieszkańców oraz organami samorządu terytorialnego;
7) inicjowanię dzińńzmterzających do poprawy jakości świadczonych usług.

2. Dyrektor kieruje Domem poprzęzwydawanie zarządzeńoraz poleceń sfuzbowych.
3. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor, a ich rejestr prowadzi sekretariat Domu.

§ 6. Dom zatrudńapracowników, dla których jest pracodawcąw rozumieniu przepisów prawa pracy.
W imieniu Domu wszelkie czynności z zakresuprawapracy wykonuje jego Dyrektor.

Rozdział III
Struktura organizaryjna, podział zadań i kompetencji

§ 7.W Domu wyodrębnia się:



1) następujące dziaĘ:
a) dziń administracyjno - gospodarczy,
b) dział księgowości,
c) dziń terapeutyczne - opiekuńczy,
d) zespół pielęgniarek;

2) samodzielne stanowisko - inspektora ds. BHP.

§ 8. Do zadńdziaŁu administracyjno - gospodarczego należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw zwięanych z całoksztńtem zagadnień inwestycyjnych, remontowych,

zabezpieczeń i zaopatrzenia technicznego, środków transportu, ochrony środowiska, p.poż.,
dozoru technicznego i nadzoru sanitarnego;

2) zakres zadań obejmuje bezpośrednio nadzór nad dziŃalnością zaopńrzenia, żywienia,
obsfugi technicznej i gospodarczej ;

3) bieżąca konserwacja obiektów i sprzętu, wyposazenia technicznego, w tym maszyn
i urządzń, oraz zaopńrzenie materiałowo - techniczne, środków i wyposażenia;

4) moderni zacja, legalizacja, remonty, upłynnianie, złomowanie;
5) nadzór techniczny w zakręsie eksploatacji obiektów, systematyczności konserwacji

posiadanych vrządzeń technicznych, sieci, sprzętu, budyŃów i budowli ;

6) nadzorowanie pracy komórek organizacyjnych Domu w zakresie ptzestrzegania waruŃów
p.poż.;

7) czuwanie nad właściwym wykorzystaniem i eksploatacją samochodu oraz utrzymanie
pojazdu w sprawności technicznej;

8) nadzorowanie i organizowanie całokształtu spraw związanych z gospodarką materiałową
tzaopŃrzeniem;

9) opracowanie dokumentacji związanych z ręalizacja zadań remontowych, inwestycyjnych
i zaopatrzeniowych zgodnie z ustawą - Prawo zarrlówięńpublicznych;

l))nadzór nad dziŃaniami na rzecz ochrony środowiska oraz stanem sanitamohigienicznym
Domu i jego otoczenta;

1 1) prowadzenie spraw związanych z eksploatacjąurządzeń i wyposażenia oraz dokonywanie
ich kasacji i ftzycznej likwidacji;

12) prowadzenie gospodarki energetyczno - cieplnej, utrzymaniew stałej sprawności technicznej
urządzei grzewczych i dostosowanie parametrów grzewczych do waruŃów
attnosferycznyń;

13)prowadzeniesprawzwiązanychzpraniembieliznypościelowej,bieliznyosobistej orazubrań
mieszkańców i odzieży ochronnej personelu kuchennego i personelu opiekuńczego

14)prowadzenie robót konserwacyjnych w obiektach Domu z wykorzystaniem pracowników
słuzb gospodarczyń;

15) prowadzenie spraw związanych z cńodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie go przed
lładzieżąlubzniszczeniem;

16)współpraaa z Działem Terapeutyczno - Opiekuńczym w zakresie prowadzenia aktywnej
terapii zajęciowej mieszkańców;

17)prawidłoweoznaczenieobiektów,komunikacji zewnętrznejiwewnętrznej naterenieDomu;
18) dbanie o wygląd i estetykę obiektów i terenów;
t9)przygotowanie jadłospisów zlwzględnieniem gratrtatury i kaloryczności posiłków zgodnie

z zarządzeniem zywienia dietetycznego, zywienia osób chorych;
20)prowadzenię bieżącej ewidencji osób zywionych ( mieszkańców pracowników i osób

z zewnSrz) tzłł. zestawień.

§ 9. Do zadańDzińu Księgowościnależy:
1) obsfuga finansowo-księgowa Domu;
2) opracowanie planów dochodów i wydatków budzetowych i rachunku dochodów własnych

Domu;



3) sporządzanie arnliz finansowych w zakresie realizaĄi planów ekonomiczno-finansowych
i innych spraw w tym zakresie;

4) opracowanie projektów decyzjitzarządzńw zakresie planowania irealizacjibudzętu Domu;
5) ścisłe przestrzeganie realtzaĄi zadah wynikających z przepisów prawa budzetowego oraz

przepisów wykonawc zy ch w tym zakresie;
6) opracowanie sprawozdań finansowych miesięcznych, okresowych i rocznyń oraz bilansu

zgodnie z obowiąnjącymi przepisami i instrukcjami instancji nadrzędnych;
7) bieżącaanaliza funduszu wynagrodzeńw zakresie jego wykorzystania;
8) dokonywanie kontroli wewnętrznych (w zakresie gospodarki materiałowej, żywieniowej,

magazynowej, inwentarzowej ) ;

9) odpowiednie przechowanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych, ksiąg rachuŃowych,
spisów tnwentaryzacyjnych oraz sprawozdań finansowych (archiwizowanie dokumentacji);

l0)biezące i prawidłowe prowadzenie dokumentacji, wydawanie instrukcji i zalęcęń w zakresie
ochrony mienia będącego w posiadaniu jednostki;

11)nadzorowanie działail, dotyczących prawidłowości dokumentowania oraz ręallzacji umów
zgodnte z ustawą - Prawo zalrlówtęń pŃlicznych;

I2)ubezpieczęnlę pracowników i mienia Domu;
13) terminowa i rzetelna realizacja zalęcęń pokontrolnych dotyczących pracy dziaŁu;
14) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowiązującymi zasadami

prowadzenia rachuŃowości oraz zakładowym planem kont;
15) dekretowanie dowodów bankowych i kasowych dotyczących rozrachuŃów iroz|iczeh;
1 6) prowadzenie kasy Domu;
1 7) opracowywani e harmo no gr amu r ę a|izacj i budzetu j edno stki.

§ 10. Do zadań działu terapeutyczno-opiekuńczego należy w szczególności:
1) przyjmowanie nowo przybyłych mieszkańców Domu. Zapoznanie ich z obowiązującymi

regulaminami i rozkładem dnia oraz przedstawienie pozostałym mieszkańcom (stosowanie
procedury wstępnej wobec nowo przybyłego mieszkańca Domu);

2) składanie zapotrzebowań na materiały w zakresię doposazenia mieszkańców Domu
w ubrania, obuwie, bieliznę osobistąi inne przedmioty;

3) organizowanie zĄęó w ramach terapii zajęciowej dla mieszkańców Domu;
4) organizowanie imprez okolicznościowych w ramach pracy kulturalno-rekreacyjnej

(wieczorki taneczne, spotkania z dzięómt i młodziężą występy artystyczne, wycieczki,
wystawy praa,roz9rywki i zawody sportowe i inne );

5) organizowanie spraw związanych z zaspokojeniem potrzeb religijnych mieszkańców;
6) prowadzenie spraw związartych z procesem zaspokajania potrzeh społecznych

i edukacyjnych mieszkańców Domu;
7) utrzymywanie czystości i porządku w pomieszczęniach sypialnych, węłach sanitarnych,

pomieszczeniach ogólnego uzlku t ciryań komunikacyjnych oraz dbanię o właściwy stan
s anitarno -h igientczny D omu i j ego oto czenia, łącznte z pielęnacj ą zieleni;

8) opracowanie planów indywidualnych wspierania mieszkańca t wdrażanie go w zycie
z zańowaniem nadrzędności takich.wartości jak: poczucie bezpieczeństwa, intymności,
godnośó osobista, rozwój osobowości i wolności;

9) opracowanie programów szkolenia i prowadzenie szkoleń wewnętrznych ukięruŃowanych
na pogłębienie wiedzy i praktyki w zakresie czynności opiekuńczych;

l0)przeciwdziŃ.anie izolaĄi mieszkańca DPS (utrzymanie kontaktu mieszkańca z rodziną
znajomymt oraz środowiskiem lokalnym);

ll)rozwiązywanie konfliktów międzyludzkich w środowisku Domu oraz określenie reguł
indywidualnego postępowania z osobami trudnymi;

l2)inicjowanie współpracy ze środowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsorów,
współpraca kulturalna, itp.) ;

13) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tńlicy ogłoszeń dla mieszkańców;



14) organizowanie tumusów rehabilitacyjnych dla mieszkańców Domu;
15) prowadzenie rehabilitacji leczniczej i ruchowej;
16) prowadzenie terapii zajęciowej (plastyczna, gospodarstwa domowego, tkacka);
I7)przygotowanie pogrzebów osób zmańych oraz otoczenie opieką grobów byłych

mieszkańców Domu;
18)pomoc w zńatwianiu zakupów dla mieszkańców (prowadzenie w tym zakresie prawidłowej

dokumentacji);
19)prowadzenie spraw zwięanychzzameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentów tozsamości,

kontaktów zrodzinatni lub opiekunami i kuratorami, emerytalno - rentowych, wojskowych;
2O)prowadzenie spraw związanych z ewidencjonowaniem urlopów mieszkańców oraz

prowadzenię rozliczęń finansowych z tego wynikaj ących;
2l)prowadzenie spraw związanychzdepozfiami wartościowymi i dbałościąo prawidłowe ich

zń ezpieczenie zgodn ę z przeplsaff:ni
22)udzielanie pomocy Samorządowi Mieszkańców w zakresie obsfugi kancelaryjnej;
23) prowadzenie sprawozdawczości z ,,ruchu" mieszkańców;
Zł)prowadzenie spraw związanych z odpłatnościązapobyt w Domu;
25) prowadzenie spraw związany ń z ńezwłasnowolnieniem mieszkańca.

§ 11. Do zadań dziŃu rehabilitacyjno - medyczne9o należy w szczególności:
1) prowadzenię szczęgółowej dokumentacji (historii chorób, raportów itp.);
2) prowadzenie pomiarów : wagi, ciśnienia krwi, wzrostu i kontrolę czystości;
3) prowadzenie opieki pielęgnacyjnej polegającej na karmieniu, zapobieganiu powstawania

odlezyn u osób obłoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu i kąpieli osób, które nie mogą
samodzielnie wykonyw aó ty ch czynności ;

4) przyjmowanie zgłoszeń od osób chorych oraz prowadzenię obserwacji stanu zdrowia
mieszkańców Domu;

5) opieka nad mieszkańcami udającymi się transportem zakładowym na badanie lekarskie do
lokalnego ZOZ-v lub przychodni specj alistycznej ;

6) składanie zapotrzebowań na leki, środki dezynfekcyjne i materiĄ opatrunkowe;
7) utrzymywanie czystości i porządku w pomieszczeniań sypialnych, węłach sanitarnych,

pomieszczeniach ogólnego uzytku i ciągach komunikacyjnych oraz dbanie o właściwy stan
s anitarno -h t gteniczny D o mu ;

8) prowadzenie rehabilitacji mieszkańców.

§ 12. Do zadń inspektora ds. BHP należy w szczegó|ności:
1) doradztwo oraz kontrola dziŃńpracodawcy w zakresiebezpieczeństwa i higieny praay;
2) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożęniań zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzającymi do usuwania tyńzagrożeń;
3) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowyłvaniu

wnio sków wynikaj ący ch z b adania przy czyn i oko liczno ś ci tych wypadków ;

4) udziń w dokonywaniu oceny ryzykazawodowego, które wiĘe się z wykonywanąpracą.

§ 13. 1. Poszczególnymi działami Domu kierująich kierownicy.
2. Do zadah kierowników na|eży :

1) organizowanie pfacy działów;
2) sprawowanie nadzorunad właściwym i terminowym wykonywaniem pracy przęzpodlegĘch
pracowników;
3) współpraca ze wszystkimi dzińarrti Domu;
4) szkolenie podległych pracowników;
5) przedstawianie wniosków Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych, płacowych,
awansowania i kar ania podległych pracowników;
6) nadzór nad przestrzeganiem tajemnicy słuzbowej, ochrony danych osobowych,



regulaminu pracy, przepisów bhp i przeciwpozarowych;
7) wykonywanie innych poleceń sfuzbowych Dyrektora.

§ 14. Pracownicy Domu pracująw oparciu o zakresy czynności.

§ 15. Schematorganizacyjny Domu stanowi zŃącznikdo niniejszego regulaminu.

Rozdział IV
Finanse i majątek Domu

§ 16. 1. Dom prowadzi gospodarkę finansową na zasadach obowiązujących w jednostkach
budzetowych.
2. Podstawą gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony i zatwięrdzony przez
Dyrektora Domu.
3. Dokumenty finansowe dotyczące bieżącej dzińa|ności Domu podpisują Dyrektor Domu
i Główny Księowy.
4. Środki trwałę i majątek ruchomy stanowią własnośó Powiatu Mtędzyrzeckiego i podlegają
ewidencji w Domu.
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