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Zatacznik do Uchwaly Nr ..o,
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
ZANIA oo

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Domu Pomocy Spotecznej w Zyrardowie
ul. Sosabowskiego 23

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Dom Pomocy Spotecznej w Zyrardowie zwany dalej ,,Domem” jest samodzielng jednostka
organizacyjna i budzetows Powiatu Zyrardowskiego dziatajaca na podstawie:

Y]
2)
3)

4)
3)

Ustawy z dmia 5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r, Nr 142
poz. 1592 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 20051, o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z
pdzn, zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz.393 z pdzn.
zZm.), '

Statutu Domu Pomocy Spolecznej,

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

»

§2.

1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie okresla;

1)
2)
3)
4)
)
6)
7
8)

postanowienia ogolne,

zakres dzialania Domu,

strukturg organizacyjng Domu,

ogblny zakres czynnosci — odpowiedzialnosei,
ramowy zakres czynnosci — odpowiedzialnoscet,
organizacj¢ zalatwiania spraw indywidualnych,
zasady podpisywania pism i decyzji,
postanowicnia koncowe.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin organizacyjny Domu,
dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie,
dziale — rozumie si¢ przez to funkcjonujace dzialy w Domu Pomocy Spolecznej w
Zyrardowie,

ksi¢ggowym — rozumie si¢ przez to gléwnego ksiggowego w Domu Pomocy Spofeczne]
w Zyrardowie,



5) kierowniku — rozumie si¢ przez to kicrownika dzialu w Domu Pomocy Spotecznej w
Zyrardowie,

6) zespole — rozumie sig¢ przez to okreslong grupe pracownikdw o roznych specjalnosciach
wykonujacych zadania w rozumieniv zasad przewidzianych Zarzadzeniem Nr 7/97
Dyrektora jednostki.

§ 3.

Siedzibg Domu jest miejscowosé Zyrardow ul. Sosabowskiego 23, powiat Zyrardowski,
wojewddztwo mazowieckie.

§4.

Dom jest miejscem stalego pobytu do 90 oséb, kobiet i mezczyzn wymagajacych
calodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepeinosprawnosci, nie mogacych
samodzielie funkcjonowac.

§ 5.

1. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Zyrardowskiego, dziatajacq jako jednostka
budzetowa.

2. Dom prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczny plan finansowy.

3. Dom moze prowadzi¢ w ramach gospodarki pozabudzetowej rachunek dochodow
whasnych.

1. ZAKRES DZIALANIA DOMU

§o.

1. Celem funkcjonowania Domu jest $wiadezenie ustug w zakresie spetniania potrzeb, takich
jak:

1} Bytowe, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) $rodki czystosci,

2) Opiekuncze, polegajgce na;
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) podnoszeniu sprawnosei 1 aktywizowaniu mieszkancow,
¢) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
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3} Wspomagajgce, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe],

b) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

¢) stymulowaniu utrzymania i rozwijania kontaktow 7z rodzing i srodowiskiem,

d) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego srodowiska,

¢) pomocy w umozliwicniu podjecia pracy, szczegolnie majacej charakter
terapeutyczny,

) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkancow w miarg jego
mozliwosci,

4) Zdrowotne, polegajace na: -

a) zapewnieniu dostgpu do opieki lekarskiej, pielggniarskiej oraz rehabilitacji
leczniczej na poziomie i w zakresie okreslonym w odr¢bnych przepisach,

b) umozliwieniu dostepu do korzystania z przystugujacych uprawnien w zakresie

$wiadczen dotyczacych zaopatrzenia w leki, artykulu sanitarne i S$rodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne.

2. Dom winien zapewni¢ swoim mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego Zycia,

intymnos¢, niezaleznosé, samodzielnoéé 1 w miarg posiadanych mozliwosci
zagwarantowaé indywidualny rozwoj osobowosci.

§7.

1. Przyjmowanie osob do Domu Pomocy Spotecznej w Zyrardowie odbywa sig¢ na podstawie
decyzji administracyjne;j.

2. Decyzje o skierowaniu osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do Domu Pomocy Spotecznej

wydaje z upowaznienia Starosty Dyrektor Powiatowego Centrum Rodzinie w Zyrardowie.

1II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§8.

1. W Domu moze dziata¢ samorzad mieszkancéw, ktérego reprezentantem jest
Rada Mieszkancow.

2. Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancow i partnerem Dyrektora w planowaniu,
organizowaniu i $wiadczeniu ustug w Domu.

3. Tryb powolywania Rady Mieszkancow oraz zakres jej dziatania ustala odrebny regulamin,
wydany przez Dyrektora w uzgodnieniu z mieszkancami Domu.

§9.

1. Domem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.



v

L)

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki w zakresie kierowania i reprezentowania
Domu na zewnatrz wykonuje wyznaczony pracownik — w zakresie niezbednym do
zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania jednostki.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Zyrardowskiego.

§ 10.
1. W Domu tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1} Dzial Administracji i Ksiegowosci,

2) Dziat Terapii Zajeciowej i Aktywizacji,
3) Dziat Medyczno-Rehabilitacyjny i Opieki,
4) Dziat Eksploatacyjno-Zaopatrzeniowy,

2. Struktura organizacyjna dzialow przedstawia sie nastepujgco:
1) Dzial Administracji i Ksiggowosci

a) Glowny Ksiggowy,

b) Specjalista ds, ksiggowo-ptacowych, Z-ca Glownego Ksiggowego,
¢) Specjalista ds. kadr i obstugi sekretariatu,

d) Kasjer,

¢) Inspektor ds. BHP.

2) Dzial Terapii Zajeciowej i Aktywizacji
a) Pracownik socjalny,
b) Terapeuta zajeciowy,
¢) Psycholog,
d) Socjolog,
e} Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
) Inni specjalisci (kapelan, muzyk, pedagog, plastyk).

3) Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny i Opieki
a) Kierownik zespohu piclegniarek,
b) Pielegniarki,
¢) Opiekunki,
d} Pokojowe,
e} Technik fizjoterapii,

4) Dzial Eksploatacyjno-Zaopatrzeniowy
a) Kierownik zespotu pracownikdow,
b} Kierowca-zaopatrzeniowiec,
¢} Konserwatorzy,
d) Praczki,
e) Pracownik gospodarczy,
f) Krawiec,
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g) Recepcijoniscei,

h) Magazynier,

i} Technolog zywienia,
1} Kucharki.

§11.

Szczegblows struktur¢ organizacyjna Domu przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 12
1. Dom pracuje w ruchu cigglym.

2. Godziny pracy poszczegolnych grup pracowniczych ustalane sa w taki sposob, aby
zapewni¢ prawidiowe funkcjonowanie jednostki.

3. Szczegdlowa organizacje, dyscypling i porzadek w procesie pracy oraz rozkiad i
wymiar czasu pracy pracownikéw, jak i zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow, okresla Regulamin Pracy.

IV. OGOLNY ZAKRES CZYNNOSCI - ODPOWIEDZIALNOSCI

§13.

1. Podziat funkcji - zadan w Domu okreslaja zakresy dziatan komorek organizacyjnych
oraz stanowiskowe zakresy czynnosci pracownikow.,

2. W Domu obowiazuje zasada, ze czynnodci stuzbowe pracownika stanowia dla niego
obowiazek, a ich wykonanie wigze si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnosci, Oznacza to
ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowiazki i dziatajac w
obrebie przepiséw prawnych i obowiazujacych wewngtrznych aktow normatywnych
ponosi odpowiedzialnosé za ich realizacje.

*

3. Dyrektor Domu, dziatajac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i niniejszego
Regulaminu, podejmuje samodzielne decyzje z zachowaniem kompetencji innych.
organdw i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

4. Dyrektor realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania, organizowania,
motywowania i kontroli poprzez czynnosei dotyczace:

1) wydawania legalnych, gospodarczych 1 rzetelnych zarzadzen (aktow
normatywnych) i decyzji stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikéw
dzialalno$ci gospodarczej Domu, w szczegdlnosei w sprawach dotyczacych:



a) zawierania i rozwiazywania umow o prace,

b) ustalania zakreséw dziatania shuzb oraz zakreséw czynnosci i pracownikow na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

¢) regulaminow wewnetrznych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) form ewidencji ilosciowej i finansowej wraz z systemem obiegu dokumentacji

dzialalnodci gospodarczej Domu oraz inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatkowych,
f) ochrony mienia.

2) kontrolowania wykonania zarzadzen i decyzji dotyczacych w/w problemow pod
wzgledem legalnosci, gospodamosci i rzetelnodei.

3) ponoszenia odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo-finansowe dziatalnodci Domu,
4) zapewnienie nalezytej opieki 1 warunkéw bytowych dla mieszkaficow Domu,

5) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem stanowisk pracy poprzez kontrole
wewnetrzng.

§ 14.

Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownika w zakresie przypisanych mu
czynnosci shuzbowych sa legalnos¢, gospodarnosé i rzetelnosé ich realizacji.

§ 15.

Szczegdlowa oceng czynnosei i odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy opracowuje
bezposredni przelozony pracownika.

V. RAMOWY ZAKRES CZYNNOSCI 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 16.

1. Dzial Administracji i Ksiegowosci
Zadania pracownikéw skupiaja si¢ wokot nastepujacych celow:

1) prowadzenie akt personalnych pracownikéw,

2) biezgce kontrolowanie zgodnosci zaszeregowania z obowiazujacymi taryfikatorami,

3) prowadzenie procedur zaméwien publicznych w tym dokumentacji zamowien,

4) prowadzenie rejestru pieczecii drukow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych,

6) zalatwiante skarg i wnioskow,

7) prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz obstuga centrali telefonicznej i faksu

8) organizowanie i kierowanie zapewniajace prawidtowa realizacje budzetu i
sprawozdawczos¢ finansowa,
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9) prowadzenie prawidiowej gospodarki finansowej, jej kontrola oraz opracowywanie
sprawozdan finansowych,

10) organizowanic i doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen, zasitkéw oraz
dokonywanie wyplat i rozliczen z powyzszych tytutéw,

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej i sprawozdawczosci finansowe] w
zakresie materialow, towaréw, przedmiotéw nietrwatych i $rodkéw trwatych.

i2)kontrolowanie przestrzegania obowigzujacego prawa pracy i dyscypliny pracy oraz
spraw zwigzanych z BHP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z p.poz,

2. Dzial Terapii Zajeciowej i Aktywizacji

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy pelna troska o mieszkancow i stworzenie im
warunkow Zycia rodzinnego poprzez:

1) terapi¢ zajeciowa,

2) stworzenie warunkéw uczenia si¢ poprzez doswiadczenia zyciowe,

3) organizacj¢ zycia kulturalnego, religijnego, rozrywek, oswiaty i rekreacii,
reedukacji geragopedagogiki,

4) ustalenie i prowadzenie szeroko pojetej aktywizacji,

5) oddzialywanie w celu zachowania spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz
opieki w czasie organizowanych zaje¢ poza Domem,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji planow indywidualnej opieki.

7) promowanie instytucji i wspélpraca z otoczeniem domu.

Ponadto zadaniem Dziatu jest zapewnienie warunkéw do godnego umierania i
sprawiania zmarlemu pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi Zwyczajami.

3. Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny i Opieki
Do zadan dzialu nalezy:

1) dbanie o estetyke¢ pomieszezen mieszkalnych i socjalnych, sprzetu, poscieli i bielizny
poscielowej oraz srodkow utrzymania higieny osobistej,

2) podawanie positkow, w tym réwniez dietetycznego wedlug wskazan lekarza,

3) realizowanie zlecen lekarza | kontaktu i lekarzy specjalistow, opieki pielggniarskicj — z
karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem osdéb, ktére nie mogg samodzielnie
wykonywaé tych czynnosei,

4) wykonywanie zabiegéw usprawnienia leczniczego (kinezyterapii i fizykoterapii w
miarg mozliwosci Domu)

5} koordynowanie realizowanej opieki nad mieszkancem z dziatem Terapii Zajeciowej i
Aktywizacji
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4. Dzial Eksploatacji i Zaopatrzenia z Sekcjg Zywienia

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bytowych
mieszkancom poprzez:

D

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9

wyposazenie miejsca zamieszkania w niezbedne meble, sprzety, posciel, bielizne
poscielowa oraz srodki utrzymania higieny osobiste;j,

zapewnienie odziezy, bielizny osobistej i obuwia dla mieszkancow Domu.

pranie i naprawa bielizny osobiste] i odziezy,

zaopatrzenie Domu w opat,

utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym obiektéw, urzadzen i wyposazenia
Domu poprzez prowadzenie biezgcej konserwacji oraz oceng stanu technicznego i
wnioskowante o konieczne remonty,

dbanie o estetyczny wyglad terenu,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kotlowni i
oczyszczalni Sciekow,

organizowanie zakupow artykulow zywnosciowych,

ewidencje $rodkéw trwalych,

10) prowadzenie magazynu materiatow i artykutéw gospodarczych, technicznych oraz

zywnosciowych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami, konserwacja oraz eksploatacjy

budynkow i sprzetu.

§17.

W Domu wystepuja samodzielne stanowiska pracy, podlegle bezposrednio Dyrektorowi
(BHP, informatyk, inni specjalisci)

VI. GOSPODARKA FINANSOWA

§ 18.

Dom, jako samorzadowa jednostka budzetowa, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w Ustawie o finansach publicznych z dnia 30 czerwea 2005r. (Dz.U.Nr 249 poz.
2104 z pdin.zm.), oraz innych przepisdw prawa obowigzujacych w samorzadowych
jednostkach budzetowych.

§ 19.

Dom uzyskuje srodki finansowe na prowadzenie dziatalnosci z:

1.

budzetu Panstwa na zasadach dotacji celowej,




2. odplatnosci za pobyt ponoszone] przez mieszkancow na podstawie
administracyjnej,
3. budzetu Powiatu.

§ 20.

Dom moze uzyskiwa¢ srodki finansowe i majatek z darowizn i ofiarnosci publiczne;j.

VIL. ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH

decyzii

§21.

Mieszkaniec Domu ma prawo zwrdcié si¢ ze swoimi problemami do pracownika
Domu, ktérego darzy najwigkszym zaufaniem — pracownika pierwszego kontaktu.

. Pracownik, do ktorego zwrécil si¢ mieszkaniec Domu ma obowiazek w miare
posiadanych mozliwosci pomdc w niezwlocznym rozwigzywaniu problemu.

Sprawy, ktdrych zalatwienie wymaga podjecia decyzji przez Dyrekiora i oscby,
bgdace przedstawicielami instancji nadrzednej, podiegaja wpisowi do rejestru skarg i
wnioskow, ktory prowadzony jest zgodnie z opracowang i obowiazujaca procedura.

Dyrektor ustala i wprowadza procedury, ktore dotyczgq sposobu 1 metod
rozwiazywania najistotni¢jszych spraw, jakie wystepuja w Domu.

Interesanci przyjmowani sq przez Dyrektora Domu w wyznaczonych godzinach w
okreslonym dniu tygodnia. W sprawach nie cierpigcych zwloki Dyrektor Domu w
miarg posiadanych mozliwosci podejmuje interesantow bez ograniczen czasowych.

Whioski w sprawach dziatalnoéci Domu mozna skladaé¢ do Starostwa Powiatowego w
Zyrardowie oraz Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

VIil. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§22.

. Kazdy pracownik parafuje opracowane przez siebie pisma, informacje, sprawozdania i
inne dokumenty, opatrujac je datg sporzadzenia.

Wszelkie dokumenty powodujace zobowiazania finansowe Domu wymagaja
uzgodnienia potwierdzonego podpisem Gléwnego Ksiggowego.



3. Korespondencjg Domu podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosei -~
upowazniony pracownik.

4.Dokumenty zwiazane ze sprawami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji Dyrektora
Domu moga by¢ podpisane w zastepstwie przez inna osobg na podstawie
indywidualnego upowaznienia.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23,

1. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentéw (dowodow) ksiegowych okreslajg przepisy o rachunkowosci w zakresie
przewidzianym dla jednostki jakg jest DPS zawarte w Zaktadowej Instrukeji Obiegu i
Kontroli Dowodéw Ksiggowych.

2. Dom uzywa na tabliczkach, wywieszkach i formularzach nazwy wiasnej tj. Dom
Pomocy Spolecznej im. Ks. J. Popictuszki w Zyrardowie,

3. Dom uzywa pieczatki o tresci nastgpujace;:

Dom Pomocy Spotecznej
im. ks. Jerzego Popietuszki
ul. Gen. St. Sosabowskiego 23
96-300 Zyrardéw
tel. (046) 855-37-85, 856-27-77
4. Dom zapewnia mieszkaficom bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienigznych i
przedmiotéw warto$ciowych.

§ 24,
Prawa 1 obowiazki pracownikéw Domu okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 25.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej nadany Uchwatg Nr 7/02
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego z dnia 12 marca 2002 r.
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