Zatgeznik do

Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie
ul. Limanowskiego 328

Schemat organizacyjny z opisem zadan poszczegéinych komoérek

organizacyjnych

I. Organizacja Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie

. W Domu sg utworzone nast¢pujace komorki organizacyjne 1 stanowiska:
1) Dyrektor;
2) Dziat Finansowo- Ksiggowy:
a) Glowny ksiegowy,
b) Ksiegowy,
¢) Inspektor ds. kadr 1 plac,
d) Kasjer;
3) Dazial Administracyjno- Gospodarczy:
a) Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego
b) Pracownik administracyjno- magazynowy.
¢) Szef kuchni,
d) Pomoc kuchenna,
e) Praczka,
f) Portier,
g) Konserwator;
4) Zespot Terapeutyczno- Opiekunczy:
a) Kierownik Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego,
b) Pielegniarka,
c) Opiekun,
d) Pokojowa,
e) Instruktor terapii zajeciowe;j,
f) Pracownik socjalny,
g) Fizjoterapeuta,
h) Dietetyk.
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. O liczebnosci osob zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach oraz
zawieraniu umow zlecen decyduje Dyrektor Domu, w oparciu o potrzeby
wynikajgce z realizowanych zadan i utrzymanie odpowiedniego wskaznika
zatrudnienia w zespole terapeutyczno- opiekunczym oraz posiadane srodki
finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé¢ komisje
1 zespoty zadaniowe.




4. Do obowiazkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) zarzadzanie Domem zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
1 obowigzujacymi przepisami prawa, reprezentowanie Domu na zewnatrz,
b) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji 1 upowaznien,
¢) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,
d) odpowiedzialnos¢ za prowadzong gospodarke finansowa Domu,

e) Dyrektor sprawuje bezposredni nadzéor nad praca kierownikow

poszczegolnych dziatow.

I1. Charakterystyka i zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

Dzial Finansowo- Ksi¢gowy

1. Pracg dziatu finansowo- ksiggowego kieruje Glowny Ksiggowy, ktory podlega

bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie

okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Do zakresu dzialania dzialu finansowo- ksiggowego nalezg zadania wynikajgce
w szezegOlnosci z przepisOw ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych,

w tym:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

1 zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji

gospodarczych,

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowe] w sposob umozliwiajgcy: terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe

dokonywanie rozliczen finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi

zasadami polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami

pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow

zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci

pienigznych,
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d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan;

3) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
bedacych w dyspozycji Domu,

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji,

5) opracowywanic 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu 1 ich analiz;

6) dokonywanie wstepne; kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian;

7) opracowywanie rocznych planéw finansowych oraz ich zmian w ciggu roku
budzetowego;

8) prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej wynagrodzen,
wyplat zasitkow, wyplat z ZFSS, naliczania skladek ZUS. podatkow,
sprawozdawczos¢ (PFRON, GUS), listy obecnosci, ewidencja czasu pracy,
urlopow, kontrola terminowosci badan pracownikow;

9) terminowe przygotowywanie wyplat pracownikow;

10) prowadzenie kasy w Domu: prowadzenie dokumentacji kasowej,
prowadzenie ksiggi drukéw scistego zarachowania, rejestru rozliczen
zaliczek;

11) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z odplatnoscig za pobyt
w Domu;

12) prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie konta depozytow pieni¢znych
mieszkancow;

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1.

Praca dzialu administracyjno- gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego jest odpowiedzialny za
realizacji zadan stuzacych petnemu zabezpieczeniu prawidlowego wykonywania
swiadczonych ustug, prac gospodarczych i obstugi technicznej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz utrzymanie ciaglosci
funkcjonowania Domu.

. Do zakresu zadan dziatlu nalezg w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych, polegajgce zwlaszcza na:
a) ustalaniu harmonogramow pracy oraz planu urlopow podleglym
pracownikom,
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1.

obstuga korespondencji przychodzgcej 1 wychodzace;,

¢) organizowanie postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych na

dostawe towarow 1 uslug, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie
sprawozdan,

d) prowadzenie magazynu zywnosciowego, gospodarczego 1 odziezowego,

e) prowadzenie zakladowego archiwum,

f) wspotpraca i realizacja zalecen urzedow, instytucji nadzoru budowlanego,
Strazy Pozarnej, Urzgdu Dozoru Technicznego 1 innych;

2) Prowadzenic spraw gospodarczych, polegajace zwlaszcza na:

a) dbalosci o terminowe przeprowadzanie biezacych 1 okresowych
przegladow technicznych na terenie obiektu DPS oraz ustalaniu planu
remontow na rok kolejny,

b) utrzymaniu budynkoéw i posesji w nalezyte] czysto$ci oraz w stanie
odpowiadajgcym aktualnym przepisom BHP i1 przeciwpozarowym,

c¢) prowadzeniu spraw zwigzanych z remontami, naprawami, przegladami
1 konserwacja maszyn, urzadzen, samochodéw stuzbowych, instalacji,
przedmiotow wyposazenia oraz budynkow,

d) utrzymaniu w stalej sprawnosci technicznej catosci sprzetu, urzadzen
i instalacji Domu oraz biezacym usuwaniu zaistniatych awarii,

e) nadzorze nad wlasciwym zabezpieczaniem 1 usuwaniem odpadow
komunalnych oraz medycznych,

f) prowadzeniu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Domu w sprzet,
materialy 1 urzadzenia oraz gospodarowanie zakupionym mieniem,

g) biezagcym nadzorze nad wilasciwg realizacjg ustug zywieniowych dla
mieszkancow Domu 1 ustug pralniczych na rzecz mieszkancow oraz prania
odziezy roboczej] pracownikow,

h) nadzorze nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia;

3) organizacja pracy kierowcy w zakresie zaopatrywania Domu w materiaty

i srodki niezbedne do funkcjonowania placowki;

4) zapewnienie wykonywania zarzadzen i zalecen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) zapewnienie pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego stanowisk pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi.

Zespol Terapeutyczno- Opiekunczy

Praca zespolu kieruje Kierownik Zespolu Terapeutyczno-Opiekunczego, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownik Zespolu Terapeutyczno-Opiekunczego jest odpowiedzialny za
zapewnienie wilasciwej realizacji ustug bytowych, opiekunczych i wspierajacych
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb mieszkancow.
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3. Kierownik Zespolu Terapeutyczno-Opiekunczego sprawuje bezposredni nadzor
nad pracownikami.
4. Do zakresu dzialania zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja ustug opiekunczych 1 bytowych, polegajacych zwlaszcza na:
a) zapewnieniu miejsca zamieszkania oraz wyzywienia zgodnie z przepisami
w sprawie domow pomocy spoleczne;,
b) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancow
w zaleznosci od kondycji fizycznej 1 psychiczne) mieszkanca (toaleta,
spozywanie positkow itp.),
¢) wykonywaniu codziennych czynnosci koniecznych dla wilasciwego
pielggnowania mieszkancow (w tym pomoc w  korzystaniu
z przystugujacych $wiadczen medycznych, a takze zaopatrzenie w leki,
artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty zaopatrzenia
ortopedycznego),
d) dbalosci o bezpieczenstwo mieszkancow,
€) utrzymanie w czystosci 1 porzadku pokoi mieszkancow oraz innych
pomieszczen Domu,
f) zapewnienie odziezy i obuwia w odpowiedniej ilosci i w zaleznosci od
indywidulanych potrzeb mieszkanca oraz ustug pralniczych,
g) stalej obserwacji stanu zdrowia mieszkancow oraz umozliwieniu
1 zorganizowaniu mieszkancom pomocy w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych,
h) podawaniu mieszkancom lekéw oraz wykonywaniu zabiegow zleconych
przez lekarza;
2) w zakresie sprawowania opieki lekarskie;:
a) wspoipraca z lekarzami w zakresie zapewnienia prawidlowej opieki
medyczne],
b) nalezyte 1 terminowe wykonywanie zalecen lekarskich,
¢) dokladne — pisemne i ustne przekazywanie raportow pielggniarskich po
kazdej zmianie,
d) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem w zakresie stosowania diet,
e) uzgadnianie terminow wizyt w poradniach specjalistycznych i szpitalach;
3) realizacja ustug wspomagajacych, polegajgcych zwlaszcza na:
a) aktywizowaniu mieszkancow poprzez organizowanie zaje¢ terapii
zajeciowe], w celu podnoszenia ich sprawnosci,
b) planowaniu 1 organizowaniu  zaje¢  kulturalno-o$wiatowych
i rekreacyjnych z uwzglednieniem potrzeby i okolicznosci obchodzenia
swigt nalezacych do tradycji, uroczystosci okazjonalnych, obyczajow
1 zwyczajow obchodzonych w Domu,
¢) prowadzeniu rehabilitacji leczniczej na zlecenie lekarza,




d) prowadzenie dziatan majacych na celu zabezpieczenie potrzeb religijnych
1 duchowych mieszkancow stosownie do ich potrzeb 1 mozliwosci,
e) pomocy mieszkancom w nawigzywaniu 1 podtrzymywaniu wiezi
z rodzinami oraz integracji ze srodowiskiem lokalnym,
f) pomocy w rozwigzywaniu problemoéw 1 zatatwianiu spraw osobistych
mieszkancow poprzez wspoltprace z roznymi urzedami i instytucjami,
g) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
4) dbatos¢ o dobra kondycj¢ psychiczng i prawidlowe stosunki miedzyludzkie
wszystkich mieszkancow oraz pomoc w rozwigzywaniu konfliktow;
5) opracowywanie i realizowanie planéw indywidualnego wsparcia (IPW) jesli
to mozliwe we wspolpracy z mieszkancem;
6) dziatania pracownikow pierwszego kontaktu (PPK), ktorymi sg czlonkowie
zespolu 1 pracownicy innych dzialow. Dzialania  wynikajace
z indywidualnego planu wsparcia (IPW) mieszkanca Domu, ktére koordynuje
pracownik Domu zwany pracownikiem pierwszego kontaktu (PPK) wskazany
przez mieszkanca Domu, jesli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan
zdrowia 1 organizacje pracy Domu;
7) opracowywanie planow pracy oraz sprawozdan dotyczacych zadan zespotu.




Dyrektor (D)

e

Dzial Finansowo — Ksiggowy
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