REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spotecznej im. Ks. J. Popietuszki
w Zyrardowie ul, Sosabowskiego 23

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Dom Pomocy Spotecznej im. Ks. J. Popietuszki w Zyrardowie zwany dalej ,,Domem” jest

samodzielng jednostka organizacyjna i budzetowa Powiatu Zyrardowskiego dzialajacg na

podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r., poz. 107
tj.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023 r., poz. 1270 t.j.)

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2023 r., poz. 901 t.j.),

4) Statutu Domu Pomocy Spotecznej,

5) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2.

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Ks. J. Popietuszki w Zyrardowie
okresla:

1) postanowienia ogélne,
2) zakres dziatania Domu,
3) strukture organizacyjng Domu,
4) ogdlny zakres czynnosci — odpowiedzialnosci,
5) ramowy zakres czynnosci — odpowiedzialnosci,
6) organizacje zatatwiania spraw indywidualnych,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) postanowienia koncowe.

2. Ilekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu,

2) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu,

3) Dziale - rozumie sie przez to funkcjonujace dziaty w Domu,

4) Ksiggowym — rozumie si¢ przez to gléwnego ksiggowego w Domu,

5) Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika Dziatu w Domu Pomocy Spolecznej

6) Zespole — rozumie si¢ przez to okreslong grupe pracownikéw o roéznych
specjalnosciach wykonujacych zadania w Zespole Terapeutyczno-Opiekunczym.

7) Samorzad — rozumie si¢ przez to reprezentacj¢ Mieszkanicow jakim jest Rada
Mieszkancow

8) Kuchnia — rozumie si¢ przez to miejsce organizacji zywienia w Domu Pomocy
Spolecznej

9) Sekcja —rozumie si¢ pracownikow wykonujacych zadania remontowo-budowlane.,



§ 3.

Siedzibag Domu jest miejscowos¢ Zyrardow ul. Sosabowskiego 23, Powiat Zyrardowski,
wojewodztwo mazowieckie.
§ 4.

Dom jest miejscem stalego pobytu dla 75 osob, kobiet i mezczyzn wymagajacych
calodobowej opicki z powodu wieku, choroby i niepelnosprawnosci, nie mogacych
samodzielnie funkcjonowaé, w ramach profilu wynikajacego z Decyzji Wojewody
Mazowieckiego z dnia 24.02.2010 r.

§5.

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

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

II. ZAKRES DZIALANIA DOMU

§ 6.

1. Celem funkcjonowania Domu jest $wiadczenie ustug w zakresie spetniania potrzeb, takich
jak:
1) bytowe, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) srodki czystosci,

2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace, aktywizacyjne, rehabilitacji spolecznej zapewniajac:

a) $wiadczenie pracy socjalnej i organizacje terapii zaj¢ciowej w ramach
rehabilitacji spolecznej zmierzajacej do usamodzielniania si¢ Mieszkancow.

b) pomoc w umozliwieniu pracy szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny
w miare ich mozliwosci,

¢) organizowanie $wigt, uroczystosci, imprez integracyjnych, kulturalnych
i turystycznych, kontakt z literatura, prasa i srodowiskiem lokalnym oraz
rodzing.

4) zdrowotne, rehabilitacji medycznej polegajgce na:

a) zapewnieniu dostgpu do opieki lekarskiej, profilaktyki medycznej,
pielggniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej na poziomie i w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach,

b) umozliwieniu korzystania z uprawnien w zakresie $wiadczen dotyczacych
zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze, przedmioty
ortopedyczne, dostepu i realizacji zabiegéw rehabilitacji w ramach
posiadanych warunkéw na podstawie zlecen lekarskich.



2. W ramach obowigzujacego standardu ushug Dom Pomocy Spotecznej tworzy warunki
bezpiecznego i godnego zycia dbajac o zachowanie intymnosci, niezaleznosci,
samodzielnodci, o indywidualny rozwéj Mieszkaficow oraz zapewniajac mozliwos¢é i
ciaglos¢ procesu opiekunczo pielggnacyjno-opiekuficzego wobec Mieszkaficow bedacych
w stanach somatycznie przewleklych.

§7.

1. Przyjmowanie 0s6b do Domu Pomocy Spotecznej odbywa si¢ na podstawie Decyzji
Administracyjnych wydawanych przez organ kieruj acy ( Gminy miejskie i wiejskie)
oraz

2. Decyzje Administracyjne o umieszczeniu 0séb kierowanych w porozumieniu z Domem

Pomocy Spotecznej , ktére wydaje z upowaznienia Starosty Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 8.

1. W Domu Pomocy Spotecznej moze dziataé Samorzad Mieszkancow reprezentowany
przez Rad¢ Mieszkaficow.

2. Rada jest rzecznikiem intereséw Mieszkaricéw i partnerem Dyrektora w planowaniu,
organizowaniu i $wiadczeniu ustug w Domu Pomocy Spolecznej

3. Tryb powolywania Rady Mieszkaricéw oraz zakres jej dzialania ustala odrgbny Regulamin,
wydany przez Dyrektora w uzgodnieniu z Mieszkancami Domu.

§9.

1. Domem Pomocy Spolecznej kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

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

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Zyrardowskiego.

§ 10.

1. W Domu Pomocy Spolecznej tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Administracji i Ksiegowosci,
2) Dzial Terapii Zajeciowej i Aktywizacii,
3) Dziat Medyczno-Rehabilitacyjny i Opieki,
4) Dziat Gospodarczy
5) Kuchnia
6) Sekcja Remontowo-Budowlana



2. Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastgpujaco:

1)Dzial Administracji i Ksi¢gowosSci
- Gléwny Ksiegowy,
- Z-ca Gléwnego Ksiggowego,
- Ksiggowy,
- Starszy ksiegowy
- Specjalista
- Starszy specjalista
- Administrator,
- Starszy Administrator,
- Kierowca samochodu towarowo-osobowego,
- Kasjer,
- Pomoc administracyjna

2) Dzial Terapii Zajeciowej i Aktywizacji
a) Pracownik socjalny,
b) St. pracownik socjalny,
c) Specjalista pracy socjalnej,
d) Aspirant pracy socjalnej
e) Instruktor terapii zajeciowe],
f) St. instruktor terapii zajeciowe]
g) Terapeuta,
h) Specjalisci (kapelan, muzyk, pedagog, plastyk, socjolog, psycholog,
instruktor ds. kulturalno-o§wiatowych, psycholog),
i) Glowny specjalista
j) Terapeuta zajeciowy

3) Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny i Opieki
a) Kierownik Dziatu,
b) Pielegniarka (arz),
c) Starsza pielegniarka (arz),
d) Opiekun,
¢) Opiekun kwalifikowany,
f) Pokojowa,
g) Starsza pokojowa,
h) Technik fizjoterapii,
1) Masazysta.

4) Dzial Gospodarczy
a) Kierownik Dziatu,
b) Portier
¢) Robotnik,
d) Konserwator,
e) Krawiec,
f) Sprzataczka,
g) Praczka.



5) Kuchnia
a) Kierownik kuchni,
b) Starszy magazynier,
¢) Szef kuchni,
d) Kucharz,
e) Pomoc kuchenna,

6) Sekcja Remontowo-Budowlana
a) Rzemieslnik,
b) Robotnik
§ 11.

Strukturg  organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej przedstawia Schemat
Organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 12.
1. Dom Pomocy Spolecznej pracuje w ruchu ciaglym.

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

3. Szczegblows organizacje, dyscypling i porzadek w procesie pracy oraz rozkltad
i wymiar czasu pracy pracownikéw oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

IV OGOLNY ZAKRES CZYNNOSCI - ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 13.

1. Podziat funkcji / zadan w Domu okre$lajg zakresy dziatarn komérek organizacyjnych
oraz stanowiskowe zakresy obowigzkéw pracownikéw.

2. Kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowiagzki dziatajac
W obrebie przepisoéw prawnych i obowigzujacych wewngtrznych aktéw normatywnych
ponoszac odpowiedzialno$é za ich realizacje.

3. Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej dziatajac zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i niniejszego Regulaminu, podejmuje samodzielne decyzje z zachowaniem
kompetencji i ustalefi innych organéw zgodnych z prawem i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

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

1) wydawania legalnych i rzetelnych zarzadzen (aktéw normatywnych) i decyzji



stanowigcych  podstawe  planowania 1  oceny  wynikéw  dziatalnosci
Domu Pomocy Spotecznej] w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych:
a) zawierania i rozwigzywania uméw na podstawie KP oraz innych aktéw prawnych
b) ustalania zakreséw dziatania shuzb oraz zakreséw czynnosci dla pracownikow
na wszystkich stanowiskach,
c) regulamindw wewnetrznych,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) form ewidenc;ji ilosciowej i wartosciowej skladnikéw majatkowych Domu.
f) ochrony mienia.

3) kontrolowania wykonania zarzadzen i decyzji dotyczacych w/w problemow
pod wzgledem legalnosci gospodarnosci i rzetelnosci

4) ponoszenia odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo-finansowe,

5) zapewnienia nalezytej opieki 1 warunkow bytowych w rozumieniu obowigzujacego
standardu ustug.

6) nadzoru nad funkcjonowaniem stanowisk pracy poprzez kontrole wewnetrzng.

§ 14.

1. Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownika w zakresie przypisanych
mu czynnosci stuzbowych sg legalnos¢, gospodarnosé i rzetelno$¢ ich realizacji.

2. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenie
zgodnie z Regulaminem Wewngtrznym w tej sprawie.

§ 15.

Szczegdlowa oceng czynnosci i odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy opracowuje
bezposredni przetozony pracownika.

V. RAMOWY ZAKRES CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 16.
1. Dzial Administracji i KsiggowoS$ci -zadania

1) prowadzenie akt personalnych pracownikow,

2) biezace kontrolowanie zgodnos$ci  zaszeregowania z obowigzujacymi taryfikatorami,

3) prowadzenie procedur zamdéwien publicznych w tym dokumentacji zaméwien,

4) prowadzenie rejestru pieczecii drukow,

5) prowadzenic dokumentacji dotyczacej eksploatacji samochodéw stuzbowych
oraz zaopatrzenia.

6) zalatwianie skarg i wnioskow,

7) prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz obstuga centrali telefoniczne;j 1 faksu,

8) organizowanie, kierowanie, prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajace
prawidlowa realizacj¢ budzetu i sprawozdawczos¢ finansowa oraz jej kontrola

9) organizowanie i obsluga systemu naliczania wynagrodzen i pozostalych $wiadczeni
oraz dokonywanie wyplat i rozliczen z powyzszych tytutow,



10) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej w zakresie materialéw, towaréw,

przedmiotéw nietrwalych i $rodkéw trwatych,

11) kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcego prawa pracy, dyscypliny pracy

oraz spraw zwigzanych z BHP i p/poz,

12) obstuga prawna

2.

3.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Dzial Terapii Zajeciowe;j i Aktywizacji -zadania

Pelna troska o Mieszkancéw i tworzenie ITm warunkéw zblizonych do Zzycia rodzinnego
wykorzystujac nizej wymienione formy:

1) terapi¢ zajeciows,

2) stworzenie warunkéw uczenia sie poprzez doswiadczenia zyciowe,

3) organizacje zycia kulturalnego, religijnego, rozrywek, o$wiaty i rekreacji,
reedukacji, korzystanie z teorii geragopedagogiki,

4) ustalenie i prowadzenie szeroko pojetej aktywizacji,

5) oddziatywanie w celu zachowania spokoju i bezpieczefistwa na terenie Domu
oraz opieki w czasie organizowanych zaj ¢¢ poza Domem,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji planéw indywidualnej opieki.

7) promowanie instytucji i wspélpraca z otoczeniem Domu,

8) dokumentowanie czynnosci i pracy poszczegélnych specjalistow.

Ponadto zadaniem Dzialu jest zapewnienie warunkéw godnego umierania
zapewnienie zmartemu pogrzebu zgodnie z Jego wyznaniem i ztozonym o$wiadczeniem
woli.

Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny i Opiceki- zadania

dbanie o estetyke pomieszczen mieszkalnych i socjalnych, sprzetu, poscieli i bielizny
poscielowej oraz srodkéw utrzymania higieny osobistej,

przestrzeganie zasad zywienia zgodnie z diagnostyka,

scista wspélpraca z ZOZ-ami w celu uzyskania okreslonych ustug medycznych,
sprawowanie opieki pielegniarskiej zgodnie z pragmatyka zawodu,

dbalos¢ o doktadng obstuge Mieszkaiicow, w zakresie karmienia, ubierania, mycia,
kapania, poprzez nadzér w tych czynnosciach nad opiekunami,

wykonywanie zabiegéw zleconych przez lekarzy dotyczacych obstugi chordb
chronicznych i doraznych, stosowanie profilaktyki zdrowotnej oraz zabiegéw
usprawnienia leczniczego (kinezyterapii i fizykoterapii w miare mozliwosci Domu
Pomocy Spotecznej)

koordynowanie realizowanej opieki nad Mieszkaficem z dziatem Terapii Zajeciowej
1 Aktywizacji

4.Dzial Gospodarczy - zadania

l)organizacja pracy recepcji , wstepna  obstuga interesantéw, ewidencja oséb

odwiedzajgcych

2) przechowywanie, biezaca aktualizacja i kontrola skrzynek z zapasowymi kluczami



3)dbanie o estetyke pomieszczen gospodarczych, ogélnodostepnych i administracyjnych
w obiekcie oraz w jego otoczeniu
4) biezaca kontrola bezpieczenstwa , poprzez cykliczny oglad przestrzeni na zewnatrz, a takze
wewngtrz obiektu celem eliminowania zachowan zagrazajacych uszkodzeniom urzadzen
dostepu 0s6b niepozadanych na teren.
5) obstuga pralni
6) wspomaganie prac wykonywanych przez Sekcje rem-budowlana w sytuacjach tego
wymagajgcych, podczas czynno$ci majacych na celu utrzymanie estetyki i napraw
przestrzeni w obiekcie.

5 Kuchnia-zadania

1) planowanie, zakup, przetwarzanie towarow w celu realizowania procesu Zzywienia
Mieszkancow

2) prowadzenie magazynow

3) stosowanie wymogow zawartych w przepisach dotyczacych Zzywnosci i1 procesu
technologicznego w czasie przygotowywania positkéw i przechowywania artykulow
spozywczych

4) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sposob rzetelny i wiarygodny.

6. Sekcja Remontowo-Budowlana — zadania

1) wykonywanie prac o charakterze remontowym w ramach mozliwosci i posiadanych
kompetencji metoda gospodarcza w obiekcie i jego otoczeniu.

2) dbanie i monitorowanie stanu wydolnosci technicznej urzadzen w celu utrzymania
koniecznej konserwacji w przewidzianych terminach.

3) biezgce realizowanie czynnosci z zakresu: malowanie, naprawy, likwidacja drobnych
uszkodzen, wykonywanie napraw wskazanych w zaleceniach po przegladach technicznych
i kontrolnych.
Czynnosci w/w dotycza zakresu tych prac, ktdre nie wymagaja specjalistycznych
uprawnien.

§17

W Domu Pomocy Spolecznej mogg byé tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle
bezposrednio dyrektorowi jednostki.

VI GOSPODARKA FINANSOWA
§ 18.

Dom, jako samorzadowa jednostka budzetowa, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach



publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 t.j.) oraz innych przepiséw prawa obowigzujacych w
samorzadowych jednostkach budzetowych.

§19.
Dom uzyskuje $rodki finansowe na prowadzenie dziatalnosci z:

1) odplatnosci wnoszonej przez Mieszkancow za pobyt staly lub tymczasowy na podstawie
Decyzji Administracyjnej wydawanej przez organ kierujacy( gminy),

2) doplaty do pelnego kosztu utrzymania miejsca w Domu Pomocy Spolecznej ze strony
czlonkéw rodziny zobowigzanych do alimentacji oraz ze strony organu
kierujacego,

3) dotacji panstwa dla mieszkancéw umieszczonych na podstawie przepiséw obowigzujacych
przed 2004 r.,

4) zinnych prawem dopuszczalnych Zrédet, w tym Organu Zalozycielskiego.
§ 20.

Dom moze uzyskiwa¢ $rodki finansowe i majatek z darowizn, ofiarnosci publicznej
oraz dziatalnosci pomocniczej i dodatkowej.

VII ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH
§21.

1. Dyrektor ustala i wprowadza procedury, ktére dotycza sposobu i metod
rozwigzywania najistotniejszych spraw, jakie wystepuja w Domu Pomocy Spoteczne;.

2. Pracownik, do ktérego trafiaja problemy Mieszkanica Domu Pomocy Spotecznej ma
obowigzek W ramach posiadanych kompetencji poméc w niezwlocznym
rozwigzywaniu problemu.

3. W sytuacji, gdy sprawy dotyczace Mieszkarica wymagaja podjecia decyzji przez
Dyrektora lub osoby bedace przedstawicielami instancji  nadrzednej,
nalezy je zarejestrowaé w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w ramach

obowigzujacych procedur .

4. Interesanci przyjmowani sa przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w wyznaczonych godzinach w okreslonym dniu tygodnia. W sytuacjach tego
wymagajacych Dyrektor podejmuje interesantow bez ograniczefi czasowych.

5. Wnioski w sprawach dziatalnosci Domu mozna skladaé do Starosty Powiatu
Zyrardowskiego w Starostwie Powiatowym Zyrardow ul. Limanowskiego 45.



VIII ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§22.

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

. Dowody ksiggowe powodujace zobowigzania finansowe Domu Pomocy Spolecznej
wymagaja uzgodnienia potwierdzonego podpisem Giéwnego Ksiegowego.

. Korespondencje Domu Pomocy Spolecznej podpisuje Dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci — upowazniony pracownik w zakresie niezbednym do zabezpieczenia
prawidlowego funkcjonowania jednostki.

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

IX POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.

. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentéw (dowodoéw) ksiegowych okreslajg przepisy o rachunkowosci w zakresie
przewidzianym dla jednostki jaka jest Dom Pomocy Spolecznej zawarte w zbiorze
wewnetrznych aktow prawnych o nazwie ,,Zasady Rachunkowos$ci”.

. Dom uzywa na tabliczkach, wywieszkach i formularzach nazwy wtasne;j tj.

Dom Pomocy Spolecznej im. ks. J. Popieluszki w Zyrardowie.

. Dom uzywa pieczatek o tresci nastepujace;:

Dom Pomocy Spolecznej
im. ks. Jerzego Popieluszki
ul. Gen. St. Sosabowskiego 23
96-300 Zyrardéw
tel. (046) 855-37-85, 856-27-77

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Sosabowskiego 23
96-300 Zyrardéw, regon 000304763
tel. (046) 855-37-85, 856-27-77

. Dom zapewnia Mieszkaficom bezpieczne przechowywanie $rodkéw pieni¢znych
i przedmiotéw wartosciowych zgodnie z procedurami.

§ 24.

Prawa 1 obowigzki Pracownikéw Domu okreslaja przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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§ 25.

1. Regulamin Organizacyjny zostat uchwalony na czas nieokre$lony.

2. Kazda zmiana Regulaminu wymaga podjecia Uchwaly Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego.

3. Regulamin wprowadza si¢ z dniem podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu
Zyrardowskiego

4. Tres¢ Regulaminu nalezy przekaza¢ Pracownikom w sposéb zwyczajowo przyjety
w jednostce.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy.
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