Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej
,Centrum Seniora”
przy ul. Ekonomii 7

w Skarzysku-Kamiennej



Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego
ZARIA oo cooi i

Spis tresci:

ROZDZIAL L oo e e e 3
Postanowienia ogolne

ROZDZIAL L. .. e e e 5
Zasady kierowania domem

ROZDZIAL TIL . e e e e e e 6
Organizacja domu

ROZDZIAL TV, e 8

Zakres dzialania komorek organizacyjnych

ROZDZI AL V. 17
Prawa i obowiazki mieszkancow

ROZDZIAL VI o, 19

Zasady organizacji, przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow

ROZDZIAL VL .o e e e e 19
Organizacja odpraw i narad
ROZDZIAL VIIL ..o e 20

Zasady obiegu, rejestracji i podpisywania dokumentow

ROZD ZIAL IX. e e e e e, 20
Zasady kontroli
RO ZD ZI AL X o e 20

Postanowienia koncowe



1)
2)

3)

4)

Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego
ZARIA oo cooi i

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje i szczegotowe zasady funkcjonowania
Domu Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora” w Skarzysku Kamiennej przy ul. Ekonomii
7.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) domu lub DPS CS - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Centrum

Seniora” w Skarzysku Kamiennej przy ul. Ekonomii 7,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Centrum
Seniora”;
3) kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu w Domu

Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora”;

4) koordynatorze dzialu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Domu Pomocy
Spotecznej ,,Centrum Seniora”, ktdéremu powierzono funkcje koordynacji pracy
dziatu;

5) samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-osobowych — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora”
na urzedniczym stanowisku od inspektora do starszego inspektora powiatowego;

6) mieszkaniu wspomaganym — nalezy przez to rozumie¢ mieszkania

wspomagane prowadzone przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora”.

§2.
1. DPS CS dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2024 r., poz.1283);
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 marca 2018 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018 1. poz.734);

Rozporzadzenia Ministra Rodziny 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r. w
sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2354);

Decyzji Wojewody Swigtokrzyskiego w sprawie zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy

Spotecznej w Skarzysku Kamiennej przy ul. Ekonomii 7;
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5) Statutu nadanego uchwatg nr 338/XLVII/2018 Rady Powiatu Skarzyskiego z dma 28czerwca
2018 r.;
6) Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej domu okreslajg w szczegdlnosci:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872, z 2024 r. poz. 858, 1089);
2) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295,
1598, z 2024 r. poz. 619);
3) Ustawa z 11 wrze$nia2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1320).
2. Sprawy pracownicze sg regulowane w szczeg6lnosci przez:
1) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135);
2) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z
2024 r. poz. 878, 1222.);
3) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960, z 2023 r.
poz. 1102, z 2024 r. poz. 1071).
§3.
1. DPS CS jest jednostka organizacyjng Powiatu Skarzyskiego utworzona i dzialajaca
w formie jednostki budzetowe;.
2. Dom jest dysponentem $srodkoéw budzetowych objetych budzetem Powiatu.
3. Dzialalno$¢ domu pokrywana jest z: odplatno$ci za pobyt mieszkancéw, optat
wnoszonych przez gming wydajaca decyzj¢ o skierowaniu, srodkéw wlasnych powiatu, z
dotacji celowych oraz darowizn.
4. Starosta Skarzyski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Skarzysku-Kamiennej sprawuje nadzor nad dziatalno$cig domu.
5. DPS CS legitymuje si¢: numerem statystycznym REGON, numerem identyfikacji
podatkowej NIP.
6. Siedziba domu znajduje si¢ w Skarzysku Kamiennej, przy ul. Ekonomii 7.
§ 4.
Dom moze przyjmowaé darowizny od osoéb fizycznych, oséb prawnych, instytucji oraz

organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.
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§ 5.

1. Dom ma charakter calodobowy.
2. Dom posiada 60 miejsc, w tym:
1) dla 0s6b w podesztym wieku — 30 miejsc,

2) dla oséb przewlekle somatycznie chorych — 30 miejsc.

§ 6.

1. W budynku Domu tworzy si¢ 10 miejsc w mieszkaniach wspomaganych, dla osob
w podesztym wieku i1 osob przewlekle somatycznie chorych, ktore potrzebujg wsparcia
w funkcjonowaniu, w codziennym zyciu, ale nie wymagaja ustug w zakresie swiadczonym
przez jednostke catlodobowej opieki.
2. Zasady naboru 1 organizacji korzystania z mieszkan wspomaganych okresla
,,Regulamin Mieszkan Wspomaganych” przygotowany przez Dyrektora DPS CS.
3. Podstawa przyjecia do mieszkania wspomaganego jest decyzja kierujaca wydana przez
Staroste Skarzyskiego lub z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Skarzysku-Kamiennej.
4. Optate za pobyt w mieszkaniu wspomaganym ustala podmiot kierujacy w uzgodnieniu
z osobg kierowang, uwzgledniajac przyznany zakres ushug.
5. Nadzoér nad funkcjonowaniem mieszkan wspomaganych ma Dyrektor DPS CS.
§7.
O miejsce w domu moze ubiega¢ si¢ osoba, spelniajgca warunki, o ktérych mowa w art. 54
ust. | ustawy o pomocy spoteczne;.
§ 8.
1. Decyzj¢ o skierowaniu do DPS i decyzj¢ ustalajaca optate za pobyt wydaje organ
gminy wilasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu.
2. Decyzje o umieszczeniu w domu wydaje Starosta Skarzyski lub z jego upowaznienia
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku Kamiennej.
§09.

1. Pobyt w DPS CS jest odptatny.
2. Osoby zobowigzane do ponoszenia optaty wptacajg ja na rachunek bankowy domu.
3. W przypadku zmiany wysokos$ci dochodu mieszkanca lub zmiany kosztow utrzymania
w domu, nastgpowaé bedzie zmiana kwoty stanowigcej optate za pobyt, 0 czym

mieszkaniec zostaje poinformowany w formie decyzji administracyjne;j.
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4. Mieszkaniec nie ponosi oplat za okres nieobecnosci w domu nie przekraczajqcy 21dn1
w roku kalendarzowym.
ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA DOMEM
§ 10.
1. Domem kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ogdlnie przyjetymi zasadami w tym zakresie.
2. Dyrektor kieruje domem poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji.
3. Dyrektor kieruje praca domu przy pomocy gléwnego ksiegowego, kierownikow
dziatow, koordynatorow dziatow oraz pracownikéw samodzielnie realizujacych
przydzielone zadania.
4. Dyrektora w przypadku nieobecno$ci zastgpuje kierownik dzialu gospodarczego
i obstugi lub osoba wyznaczona przez dyrektora, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do wlasciwosci Dyrektora.
5. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i §wigta oraz w dni ustawowo wolne od
pracy za prawidtowe funkcjonowanie odpowiada pielggniarka sprawujaca dyzur.
6. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje codziennie.
7. W domu tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska. Dyrektor moze, w razie
potrzeby, tworzy¢ nowe lub likwidowac istniejace dzialy i stanowiska.
8. Praca dziatu kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego
pracownik.
9. Kierownikom poszczegolnych dziatoéw przydzielone sa obok funkcji kierowniczych
state czynnos$ci w zakresie umozliwiajacym sprawne kierowanie podlegtym zespotem.
10. Szczegdtowe zadania dla poszczegdlnych pracownikow domu okreslone sa

w zakresach czynnosci sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA DOMU
§ 11.
1. W sktad Domu wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska:
1) Dziat finansowo-ksiggowy (DF), w sktad, ktorego wchodza:
a) gltowny ksiegowy,
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b)
c)
d)
€)

a)
b)

c)

d)
e)

Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego
ZARIA oo cooi i
inspektor;

1) Duzial terapeutyczno- rehabilitacyjny (DTR), w sktad, ktérego wchodza:
koordynator dziatu,
instruktor terapii zajeciowej,
fizjoterapeuta,
instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
pracownik socjalny;
1) Duziat opiekunczy (DO), w sktad, ktorego wchodza:
kierownik lub koordynator dziatu,
pielegniarka, ratownik medyczny,
opiekun, opiekun kwalifikowany w domu pomocy spolecznej, opiekun medyczny, opiekun
0soby starszej,
asystent osoby niepetnosprawne;j,
pokojowa;
1) Dziat gospodarczy i obstugi (DGiO), w sktad, ktorego wchodza:
a) kierownik dziatu,
b) kierowca/robotnik gospodarczy,
c) konserwator,
d) praczka,
e) szwaczka;
1) Dziat Zywienia, wyodrebniony w Dziale gospodarczym i obstugi, w sktad ktorego wchodzi:
a) kucharz,
b) pomoc kuchenna,
c) intendent;
1) W Domu na samodzielnym stanowisku zatrudniony jest pracownik ds. administracyjno —
osobowych (K);
7) Dyrektorowi Domu podlegaja bezposrednio:
a) gltowny ksiegowy,
b) kierownik dziatu gospodarczego i obstugi,
¢) koordynator dziatu terapeutyczno — rehabilitacyjnego,
d) kierownik lub koordynator dziatu opiekunczego,

e) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-osobowych.
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1. Strukture organizacyjng domu, w tym podlegtos¢ sluzbow;aglgcowmkowprzedstaw1a
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12.
1. Pracami poszczegolnych dziatow kierujg kierownicy lub koordynatorzy, ktorzy sg

odpowiedzialni bezposrednio przed Dyrektorem za wlasciwg organizacj¢ pracy w dziale,
prawidtlowe 1 terminowe realizowanie zadan, zgodno$¢ dzialan z przepisami prawa
I poleceniami przetozonych.

2. Kierownicy lub koordynatorzy dziatow sprawujg bezposredni nadzér nad pracg
pracownikow, okreslaja zakres obowigzkéw 1 udzielajg wytycznych co do jego prawidtowe;
realizacji, omawiaja na biezaco przepisy prawa, wytyczne itp., kontrolujg terminowos$¢
I prawidlowo$¢ zatatwianych spraw, czuwaja nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej, dbaja o odpowiednie warunki bhp i p. ppoz.

3. Pracownikow domu w razie ich nieobecnosci, wakatu na stanowisku lub niemoznosci
wypelniania obowigzkow zastepuje pracownik wskazany przez Dyrektora.

4. Szczegblowe zadania, w tym uprawnienia i odpowiedzialnos¢, dla poszczegodlnych
pracownikow domu okres$lone sg w zakresach czynnosci.

5. Kierujacego dzialem w razie jego nieobecnosci lub niemozliwo$ci wypetniania
obowigzkow, zastepuje wyznaczony pracownik.

6. Zakresy czynnosci dla kierownikow komodrek organizacyjnych domu oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor.

7. Zakresy czynno$ci dla pracownikoéw zatrudnionych w dziatach ustala Dyrektor w

oparciu o propozycje kierownikéw dziatow.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§13.
1. Do zadan Dyrektora domu nalezy:
1) Kierowanie domem oraz reprezentowanie go na zewnatrz zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Starosty Skarzyskiego;
2) Kontrola nad zapewnieniem mieszkancom domu calodobowej opieki oraz
zaspokajaniem im niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych o

okreslonym standardzie, a takze nad umozliwianiem i organizowaniem mieszkancom
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korzystania ze $wiadczen przyslugujacych z tytulu powszechnego ubezpleczema
zdrowotnego;

3) Organizowanie i tworzenie warunkéw funkcjonowania domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegolnosci zapewnienie prawidtowej organizacji poszczegolnych dziatow
1 samodzielnych stanowisk oraz przestrzeganie zasad wspotzycia 1 kolezenskiej
wspotpracy w kierowaniu zespolem pracowniczym,;

4) Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan wynikajacych 2z regulaminu
organizacyjnego domu i przepisow prawnych, zwigzanych z jego funkcjonowaniem przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska;

5) Nadzor nad zapewnieniem pelnej i prawidtowej obsady personalnej domu;

6) Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych;

7) Wspoétdziatanie z samorzadem mieszkancow;

8) Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

9) Wspdtpraca z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskiem

lokalnym;

10) Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) Ochrona zdrowia i zycia pracownikow poprzez:
a) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
b) zapewnienie przestrzegania przepisow oraz zasad BHP, wydawanie polecen

usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych zalecen,
C) zapewnienie wykonywania nakazow, wystgpien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;
12) Dyrektor obowiagzany jest zabezpieczy¢ administrowany obiekt (budynki i
teren) przed zagrozeniem pozarowym.
§ 14.
1. Pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje gléwny ksiggowy, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi domu. Gléowny ksiegowy odpowiada za planowanie
| organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlowa realizacja zadan
pracownikow dziatu finansowo ksigegowego.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
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1) Prowadzenie rachunkowos$ci domu zgodnie z obowigzujacymi przeplsamll
zasadami,

w szczegblnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2) Prowadzenie racjonalnej 1 oszczednej gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

3) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielanych z budzetu i innych bedacych

w dyspozycji domu;

4) Organizowanie sporzadzania, obiegu 1 przechowywania oraz Kkontroli
dokumentows;

5) Prowadzenie ewidencji skladnikoéw majatkowych, ich inwentaryzacji i
rozliczen;

6) Prowadzenie kasy domu oraz dokumentacji zwigzanej z wyptatami;

7) Prowadzenie ewidencji i rozliczen depozytéw mieszkancows;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem $rodkami ZFSS;

9) Sporzadzanie planéw finansowych dochodéw i1 wydatkéw oraz nadzor nad ich

prawidtlowym wykonaniem;
10)  Analiza wykonywania planu finansowego i prawidlowego wykorzystania
srodkow finansowych;
11)  Przeprowadzanie aktualizacji — przeszacowania oraz dokonywanie umorzen
wartos$ci srodkow trwalych.

§ 15.
Pracg Dzialu Terapeutyczno - Rehabilitacyjnego kieruje koordynator, ktory

odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidtowg

realizacjg zadan pracownikéw dziatu.

2.

Do zadan pracownikow Dziatu Terapeutyczno - Rehabilitacyjnego nalezy:

1) Podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkancow;

2) Udzielanie niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) Czuwanie nad bezpieczenstwem podopiecznych, eliminacja ewentualnych
zagrozen;

4) Dbatos¢ o prawidtowa atmosfere wsrdd podopiecznych 1 pracownikow;

5) Aktywizacja podopiecznych przez organizacj¢ czasu wolnego mieszkancom,;

6) Umozliwianie udzialu w terapii zajeciowe;;

10
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7) Usprawnianie mieszkancoOw poprzez wszechstronng rehabili."c.e{éj.é,....\-z;zw&r.ﬁ
stosowanie zabiegdw rehabilitacyjnych z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci
1 potrzeb mieszkancow;
8) Organizacja zycia kulturalno-o$§wiatowego domu poprzez organizowanie $wiat,
uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianie udzialu w imprezach kulturalnych,
turystycznych i innych odbywajacych si¢ w i poza budynkiem domu;
9) Zapewnienie mieszkancom domu warunkéw do swobodnej praktyki wlasnej
religii, zaspokajanie potrzeb duchowych;

10) Pomoc w nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktow z rodzing
I srodowiskiem;

11) Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca oraz udziat
w zespole terapeutyczno — opiekunczym;

12) Wspotpraca z psychologiem;

13) Planowanie i realizowanie zajg¢ w taki sposob, aby aktywizowaly i rozbudzaly
zainteresowania mieszkancOw przy poszanowaniu praw 1 wolnosci cztowieka

W szczegblnosci:

a) planowanie opieki razem z mieszkancem lub jego rodzina,

b) zachowanie szacunku dla indywidualnych potrzeb i upodoban, pogladéw i stosunku
do religii,

c) ochrona mieszkanca przed niekompetentnym, nieetycznym i bezprawnym dziataniem
innych osob,

d) organizowanie terapii zajgciowe;j,

e) umozliwianie mieszkancom korzystania z biblioteki oraz prasy codziennej;

14) Adaptacja mieszkancow i przeciwdziatanie ich izolacji;

15) Prowadzenie pracy terapeutycznej, poradnictwa psychologicznego $wiadczonego na
rzecz mieszkancow ze szczegdlnym uwzglednieniem osob sprawiajacych trudnosci
oraz zazegnywanie kryzysow w stosunkach miedzyludzkich;

16) Inspirowanie dzialan majacych na celu jak najpelniejsze wlaczanie mieszkanca
w zaspokajanie jego podstawowych potrzeb, wspieranie pracownikow pierwszego
kontaktu w realizowanych przez nich zadaniach;

17) Wspotpraca z pracownikami innych dziatow a szczegblnie z pracownikami dziatu
opiekunczego w celu podnoszenia efektywnosci sprawowane;j opieki;

18) Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1
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a) prowadzenie wszelkich spraw formalnych, socjalno-bytovx./.y'/.cnﬁm'i...-ir'w.'ri.)}éﬁ
zwigzanych
z przyj¢ciem i zakwaterowaniem, a takze pobytem mieszkanca w domu,
b) ulatwianie mieszkancom adaptacji do nowych warunkow zycia,
c) udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji pracy domu i lokalizacji
poszczeg6lnych pomieszczen istotnych dla mieszkancéw podczas pobytu,
d) podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca, w tym
zapewnienie mieszkancowi pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego i jego wola,
e) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb spolecznych
mieszkancow takich jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej,
niezaleznosci 1 prywatnosci,
f) pomoc w rozwigzywaniu problemow socjalnych i zatatwianie spraw biezacych,
g) zapobieganie i lagodzenie konfliktéw miedzy pracownikami i mieszkancami
oraz mi¢dzy mieszkancami,
h) wspotpraca z rodzinami i opiekunami prawnymi mieszkancow w celu statego
podnoszenia poziomu sprawowanej opieki,
i) obsluga administracyjna mieszkancéw mieszkan wspomaganych,
j) wspotpraca z innymi domami pomocy spolecznej i innymi instytucjami oraz
organizacjami spolecznymi, zaréwno W zakresie diagnozowania potrzeb
mieszkancow, jak i1 ich zaspakajania.

§ 16.

Praca Dzialu Opiekunczego kieruje kierownik lub koordynator, ktory odpowiada za

planowanie 1 organizowanie pracy oraz nadzoér i kontrolg nad prawidtowg realizacjg zadan

pracownikow dziatu.

2.

Do zakresu dziatania Dziatu Opiekunczego nalezy:
1) Dbanie o wyglad 1 czysto$¢ osobista mieszkancow, w tym schludny i wtasciwy

ubiér mieszkancow;

2) Udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych mieszkancom;
3) Pomoc przy spozywaniu positkow;
4) Zapewnienie stalej opieki pielegniarskiej dostosowanej do potrzeb i1 stanu

zdrowia mieszkancow, uwzgledniajacej] w szczegdlnosci koniecznos¢ zaspokajania

potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych;
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Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego

5) Umozliwianie mieszkancom korzystania ze ) d:\lzladczen medycznych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow;

6) Udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia lub zycia;

7) Wspotpraca z innymi pracownikami domu w celu statego podnoszenia jakosci
swiadczonych ustug;

8) Udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji domu i lokalizacji

poszczegolnych pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas ich pobytu;
9) Zapewnienie mieszkancom wiasciwej opieki 1 utrzymanie nalezytego stanu
sanitarno — higienicznego pomieszczen przez nich zajmowanych i zaplecza dziatu;
10)  Przekazywanie dyrektorowi domu biezacych informacji o stanie zdrowia
mieszkancow oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel;
11)  Podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca domu;
12)  Wspdldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pielggnacji
I opieki nad mieszkancami w czasie ich pobytu w domu;
13)  Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca;
14)  Koordynacja dziatan w zespotach terapeutycznych w zakresie realizacji zadan
wlasnych, w $cistym powigzaniu z zadaniami pozostatych komorek organizacyjnych
domu;
15)  Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania domu w zakresie dystrybucji
lekow, materiatdéw opatrunkowych, produktéw do inkontynencji oraz gospodarki
odpadami medycznymi;
16)  Stosowanie prawidlowej metodyki 1 zapewnienie = maksymalnego
bezpieczenstwa mieszkancom domu podczas wykonywania zabiegdw i czynnoS$ci
pielegnacyjnych 1 opiekunczych;
17)  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu o0 najnowsze zdobycze
wiedzy
w dziedzinie opieki, pielegnacji i rehabilitacji medyczne;.
§17.
1. Praca Dzialu Gospodarczego i Obstugi kieruje kierownik dziatu, ktéry odpowiada za
planowanie i1 organizowanie pracy oraz nadzor i kontrolg nad prawidlowg realizacja zadan
pracownikow dziatu.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Gospodarczego i Obstugi nalezy:
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Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego

1) Techniczne zabezpieczenie prawidlowego funk;f)rllllgwamaDPS, w tym,
w przypadku awarii;

2) Dokonywanie zakupow niezbednych w dziatalno$ci Domu, w tym planowanie,
realizacja i sprawozdawczos¢ zamowien publicznych;

3) Prowadzenie rejestru umow;

4) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania placowki w zakresie transportu

(w tym racjonalnego wykorzystania pojazdu stuzbowego, nadzér nad gospodarka
paliwem, stanem technicznym pojazdu, terminowym wykonywaniem badan
technicznych oraz optat OC, AC, itp.), zaopatrzenia w media, wywozu odpadow,

eksploatacji urzadzen dzwigowych;

5) Zapewnienie nalezytego funkcjonowania kuchni, pralni, kottowni;
6) Pranie i naprawa odziezy, prasowanie bielizny osobistej mieszkancows;
7) Zapewnienie wlasciwej obstugi, konserwacji, napraw i1 remontdw sprzetu,

urzadzen, instalacji i budynku;

8) Organizacja ustug konserwacyjnych i wymaganych przegladéw urzadzen,
budynku oraz instalacji, w tym: przeglad kominiarski, instalacji p. poz, przeglad
instalacji wentylacyjno-klimatyzacyjnej, okresowe przeglady budynku, przeglady
instalacji elektrycznej, odgromowej i innych, dla oceny ich aktualnego stanu w celu
planowania dzialanh naprawczych i ubiegania si¢ o S$rodki finansowe na ich
realizowanie;

9) Zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty
biezace 1 kapitalne oraz nadzor nad wykonaniem robot budowlanych;

10)  Zapewnienie wiasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontow i
prac konserwacyjnych wspolnie z inspektorami nadzoru;

11)  Gospodarowanie majatkiem DPS CS. Przeprowadzanie inwentaryzacji i
likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego;

12)  Prowadzenie gospodarki magazynoweyj;

13)  Utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen uzytkowych i terenu wokot
budynku DPS CS;

14)  Ochrona mienia b¢dgcego w posiadaniu domu;

15)  Zapewnienie wlasciwych warunkow bhp i p. poz dla mieszkancow i
pracownikow domu przy wspotpracy z inspektorem bhp i ppoz.;

16)  Zabezpieczenie pracownikéw w odziez roboczg i ochronna;
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17)  Prowadzenie racjonalnego zywienia mieszkancow, poprzezwlasc:lwe
przygotowywanie positkow, przestrzeganie obowigzujacych racji pokarmowych w
catodziennym wyzywieniu, dbato$¢ o dobra jako$¢ produktéw zywnosciowych oraz
prawidlowe ich przechowywanie;
18)  Organizacja positkow z uwzglednieniem diet specjalistycznych oraz upodoban
mieszkancow, w tym:
a) opracowanie procedur HACCP dotyczacych funkcjonowania dziatu zywienia,
b) opracowywanie wnioskow do plandw zaopatrzenia biezgcego,
c) przyjmowanie produktow z magazynu i dbato$¢ o ich racjonalne zuzycie,
d) utrzymanie w stanie uzywalnosci sprzetu kuchennego oraz dbatos¢ o czystosé
i higiene w pomieszczeniach kuchennych, przykuchennych i magazynach
zywnosciowych,
e) sporzadzanie proéb pokarmowych i przechowywanie ich w wyznaczonej do
tego chlodziarce,
f) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem obowigzujacych norm,
g) opracowywanie kalkulacji positkéw, iloSciowo—jakosciowych, zgodnie
z procedurami HACCP,
h) opracowywanie dekadowych zestawien positkow z uwzglednieniem positkow
dietetycznych oraz upodoban mieszkancow,
i) Sciste przestrzeganie czystosci osobistej;
19)  Wspdlpraca z innymi pracownikami domu w celu statego podnoszenia
efektywnosci  wykonywanych zadan, w tym sprawnego usuwania usterek
w funkcjonowaniu budynku domu (sprzetu, mebli) zgtaszanych przez mieszkancow i
pracownikow.
§18.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-osobowych nalezy
W szczegblnosci:
1) Prowadzenie spraw kadrowych, tj.:
a) kompletowanie oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow, biezgca
aktualizacja zmian wraz z pisemng informacja do ksiggowos$ci, archiwizacja
i zabezpieczanie dokumentacji,
b) prowadzenie rozliczenia i ewidencji czasu pracy pracownikow i weryfikacja

danych w tym zakresie do naliczenia wynagrodzen,

15



Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego
zdnia ............

C) prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniem i podnoszenlem
kwalifikacji zalogi,
d) przygotowywanie niezbednych danych oraz informacji dotyczacych realizacji
uprawnien pracowniczych wynikajagcych z ubezpieczenia w tym uprawnien
rentowych 1 emerytalnych, kompletowanie wnioskow do ZUS,
e) monitoring aktualno$ci oraz organizacja badan profilaktycznych oraz szkolen
w zakresie BHP i p. poz. pracownikow;

2) Opracowywanie obowigzkowej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i

informacji dotyczacych spraw pracowniczych domu;

3) Nadzor nad prawidtowoscig zapisOw i1 aktualizowanie statutu, regulaminu

organizacyjnego oraz innych dokumentéw w zakresie spraw pracowniczych domu;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy;

5) Prowadzenie procesu ocen pracowniczych;

6) Kontrola dyscypliny pracy;

7) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora domu, w tym

protokotowanie i ewidencjonowanie protokotdéw;

8) Obstuga kancelaryjna domu oraz gromadzenie 1 przechowywanie

korespondencji Dyrektora;

9) Dystrybucja korespondencji domu;

10)  Prowadzenie skladnicy akt oraz spraw zwigzanych z archiwizowaniem

dokumentow;

11) Opracowywanie projektow regulamindw, instrukcji;

12)  Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

13)  Nadzoér nad drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja pieczgci 1 stempli

urzedowych;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

15)  Nadzor nad funkcjonowaniem BIP DPS CS;

16)  Wspolpraca z PUP w celu rekrutacji, zatrudniania pracownikow;

17)  Uwierzytelnianie odpisu dokumentéw do uzytku wewnetrznego i na zewnatrz.

§19.
Do wspolnego zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1) Informowanie Dyrektora o pracy dziatu lub ewentualnych zagrozeniach;
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2) Przekazywanie na biezagco waznych informacji, dzazr}l/lghl anahzwsprawach
prowadzonych przez dzial;

3) Realizacja zlecen pokontrolnych;

4) Organizacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow

nadrzednych, przygotowywanie na polecenie Dyrektora sprawozdan z ich realizacji;

5) Poszukiwanie sprawniejszych i efektywniejszych form dziatania.
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Zatgcznik do Uchwaly ... ...
Zarzqdu Powiatu Skarzyskiego
ZARIA oo cooi i

§ 20. ZADANIA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

Dom $wiadczy ushugi:

1)

W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

miejsce zamieszkania,

wyzywienie,

odziez 1 obuwie,

utrzymanie czystosci;

2)

3)

W zakresie potrzeb opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielegnacji,
C) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

W zakresie potrzeb wspomagajacych, polegajacych na:
a) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu,
b) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
C) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancéw domu,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
I spotecznoscig lokalng, zapewnieniu bezpiecznego przechowywania s$rodkow
pieni¢znych i przedmiotéw warto§ciowych,
e) finansowaniu mieszkancowi domu nie posiadajgcemu wiasnego dochodu
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, do kwoty okreslonej
W obowigzujacych przepisach prawnych,
f) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach dla mieszkancow domu,

g) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw domu.

2. Dom zapewnia mieszkancom pielggnacje i opieke, kontakt z psychologiem, umozliwia
korzystanie z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych, a takze opiek¢ zdrowotng
obejmujaca zwlaszcza konsultacje lekarskie, terapi¢ farmakologiczna.

3. W organizowaniu zycia mieszkancow uwzglednia si¢ miedzy innymi nast¢pujace

potrzeby:

Podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

Posiadania wtasnych, drobnych przedmiotéw 1 miejsca na ich przechowanie;
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3)  Korzystania z wlasnego ubrania;
4)  Wilasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania;
5)  Udzialu w czynnosciach zwigzanych z codziennym zyciem,;
6)  Aktywnego trybu zycia;
7)  Zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia, w zwigzku z uczestniczeniem w réznych
formach aktywnosci;
8)  Przelamania izolacji i monotonii zycia w domu, zwlaszcza poprzez
podtrzymywanie wi¢zi z rodzing, ulatwienie nawigzywania przyjazni z osobami
spoza domu oraz rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym.
4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca domu Dyrektor powotuje
zespoét terapeutyczno-opiekunczy sktadajacy si¢ w szczegdlnosci z pracownikéw domu,
ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.
5. Zespot terapeutyczno-opiekunczy opracowuje indywidualne plany wsparcia
mieszkancow oraz wspolnie z mieszkancami je realizuje.
6. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesigcy od
dnia przyjecia mieszkanca do domu.
ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 21.
1. Mieszkaniec domu ma prawo do:
1) Godnego traktowania;
2) Wiasciwego miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbedne meble 1 sprzgt, posciel,

bielizne poscielowa;

3) Uzyskania petnej informacji o ustlugach $wiadczonych przez dom i korzystania z tych
ushug;
4) Wyzywienia w ramach obowigzujagcych norm zywieniowych, z uwzglednieniem

wskazan lekarskich;

5) Zmiany positku na inny — po uprzednim uzgodnieniu z dietetykiem;

6) Opieki pielggniarskiej i lekarskiej;

7) Udzialu w terapii zajgeciowej i1 pracach na rzecz domu;

8) Udzialu w zajeciach kulturalno — o§wiatowych, dostepu do kultury i rekreacji;

9) Przyjmowania gosci w pokoju gos$cinnym;
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10)  Uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasac.iglm wspoizyma
mieszkancow;

11)  Pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb;

12)  Pomocy ze strony pracownika pierwszego kontaktu w rozwigzywaniu osobistych
problemow;

13)  Posiadania wtasnego ubrania i bielizny osobistej oraz przedmiotow osobistych;

14)  Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

15)  Samorzadnego organizowania si¢ w celu reprezentowania swoich interesow
1 podtrzymywania wlasciwych form wspotdziatania z personelem domu, zapewniajacych
realizacj¢ swoich praw;

16)  Utrzymywania kontaktow z rodzing i bliskimi osobami;

17)  Nieobecnosci w domu w ramach urlopu lub przebywania poza domem, po uprzednim
zawiadomieniu o takim zamiarze pracownika pelnigcego dyzur, a w szczegdlnych
przypadkach dodatkowo — po uzyskaniu zgody lekarza;

18)  Zwrotu oplaty za pobyt w domu pomocy spotecznej za okres nieobecnoSci nie
przekraczajacy 21 dni w roku kalendarzowym;

19)  Przygotowania sobie dodatkowych positkoéw w og6lnie dostgpnych kuchenkach;

20)  Godnego pochéwku, zgodnie z wyznaniem i wolg;

21)  Zgtaszania swoich skarg i wnioskow do kierownika danego dziatu, ktorego skarga lub
wniosek dotyczy lub do pracownika petniacego dyzur po wpisywania ich do ,ksiazki skarg i
wnioskow”, a w dalszej kolejnosci po braku reakcji ze strony w/w personelu skarge lub
wniosek nalezy zglosi¢ do Dyrektora domu.

2. Obowigzkiem mieszkanca domu jest:

1) Przestrzeganie zapisoéw Regulaminu mieszkancéw DPS CS;

2) Wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;
3) Dbanie, na miar¢ swoich mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny
oraz

o porzadek w swoich rzeczach osobistych i wokot siebie;

4) Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych, przyczynianie
si¢ do dobrej atmosfery w domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania;

5) Dbatos¢ o mienie domu oraz o rzeczy oddane do jego dyspozycji;

6) Uzyskanie zgody dyrektora na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane z

demontowaniem urzadzen i sprzetu domu;
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7) Niezwloczne powiadomienie personelu domu o awarii, uszkodzemusprzqtu
lub urzadzen domu;

8) Wiasciwe korzystanie z anekséw kuchennych, dbato$¢ o ich stan, porzadek
oraz nie wynoszenie wyposazenia;

9) Przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow;

10)  Kulturalne i zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do innych mieszkancow
I pracownikow domu;

11)  Zglaszania pielggniarce dyzurnej faktu odwiedzin znajomych i krewnych;

12)  Przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach: 22.00-6.00;

13)  Odptatnosci za pobyt w domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wydang
na ich podstawie decyzja kierownika wlasciwego osrodka pomocy spoteczne;.

Mieszkaniec przyjety do domu, posiadajacy wartosciowe rzeczy moze odda¢ je do

depozytu domu. Rzeczy te beda kazdorazowo udostgpniane mieszkancowi na jego prosbg.

Depozyt moze by¢ wydany w czesci lub w catosci mieszkancowi lub opiekunowi

prawnemu. W razie $mierci mieszkanca, rzeczy z depozytu wydaje si¢ prawnemu

spadkobiercy.

4.

Mieszkaniec moze zrezygnowa¢ z miejsca w domu i powrdci¢ do $rodowiska

rodzinnego. Nie dotyczy to oséb przebywajacych w domu na podstawie postanowienia

Sadu badz za zgoda opiekuna prawnego.

1.

ROZDZIAL VI
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYIMOWANIA | REJESTROWANIA
SKARG I WNIOSKOW
§ 22.
W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:
kierownicy danego dziatu, ktérego skarga lub wniosek dotyczy,

pielegniarka peilniaca dyzur (w godzinach popotudniowych i wieczornych, a takze

W dni $wigteczne),

merytoryczni pracownicy w godzinach pracy,

Dyrektor codziennie w godzinach przedpotudniowych.

2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski i listy wnoszone na pismie, a takze ustnie do
protokotu.
3. Ksiagzka skarg i wnioskow znajduje si¢ w sekretariacie domu.
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4. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow 1 listc');*/”gfé; krytykl
prasowej nalezy do wlasciwego kierownika danego dziatu, ktérego pracownika skarga lub
whniosek dotyczy.

5. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ODPRAW I NARAD
§ 23.
1. Narady i odprawy z kadrg pracowniczg domu organizowane sg przez Dyrektora.
2. Przedmiotem narad i1 odpraw s3 biezace i1 dlugofalowe problemy zwigzane
z funkcjonowaniem domu.
3. O naradach i spotkaniach oraz ich porzadku, organizowanych przez kierownikoéw
dzialéw organizator zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora.

4. Wszelkie narady i odprawy z kadrg pracownicza domu sg protokotowane.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 24.

1. Zasady postepowania z pismami i aktami spraw zalatwionych ustala instrukcja
kancelaryjna.
2. Rodzaj prowadzonych akt w domu wynika z rzeczowego wykazu akt.
3. Jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
ustala instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych zatwierdzona przez
Dyrektora.
4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogoélu pracownikow
przekazywane sa obiegiem (za posrednictwem kierownikéw dzialow) lub wywieszone na
tablicy ogloszen.
5. Dyrektor podpisuje:

1) Wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu;

2) Zakresy czynno$ci kierownikom, koordynatorom 1 pracownikom na

samodzielnych stanowiskach.
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6. Kierownicy, koordynatorzy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnycﬁﬁ'..s-féh”().\)\-/.ié'l(.ééﬁ
podpisuja korespondencje dotyczaca zakresu swojego dziatania, tylko w obiegu
wewngetrznym.
ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI
§ 25.
Zasady kontroli wewnetrznej okre§la harmonogram kontroli wewnetrznej Domu Pomocy
Spotecznej ,,Centrum Seniora”.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26.
Struktur¢ organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora” w Skarzysku-
Kamiennej ul. Ekonomii 7 obrazuje schemat stanowigcy Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
§ 27.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu Skarzyskiego.

2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;j.
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Dziat
Opiekunczy

Kierownik Dziatu/
Koordynator Dziatu

Pielegniarka
Ratownik medyczny
Opiekun
Asystent osoby
niepetnosprawnej
Pokojowa

Dziat terapeutyczno-
rehabilitacyjny

Koordynator Dziatu

Instruktor terapii
zajeciowej
Fizjoterapeuta
Instruktor ds. KO
Pracownik socjalny

DYREKTOR

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,, Centrum Seniora”

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,CENTRUM SENIORA”
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ UL. EKONOMII 7

Dziat Gospodarczy

i Obstugi

Samodzielne
stanowisko ds.

l

administracyjno-
osobowych

Kierownik Dziatu

L

4 )

Konserwator
Kierowca/Robotnik
gospodarczy
Praczka
Szwaczka

o /

}

~

Dziat Zywienia:
Intendent
Kucharz
Pomoc kuchenna

)

Dziat
Finansowo-
Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy

Inspektor
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