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Zalączniknr 1

do Uchwały nr 160/2015
Zarządu Powiatu Strzeleckiego
z dnia 29 października 2015 roku

REGULAMIN ORGA|{IZACYJNY
Domu Pomocy Społecznej w Strzelcach Opolskich

z flliąw Szymiszowie i filią w Leśnicy

§1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Strzelcach Opolskich z filtą
w Szymiszowie i filią w Leśnicy, zwany dalej ,,Domem", okleśla strukturę organizacyjną
1 szczegołowy zakres działalnoŚci Domu.

§2.

1. Dom jest jednostką budżetową organizacyjnie podległą Powiatowi Strzeleckiemu,
ptzęznaczonądla 238 osob dorosłych obojga płci, będących mieszkańcami Domu.

2. Siedzibąadministracji Domu jest miejscowość Strzelce Opolskich ul. Strażacka 8.
3. Dom zapewnia dostęp do informacji publicznej zwtązanej z jego działalnością.
4, Nadzór nad dziŃalnością Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie.
5. Dom składa sprawozdania zę swojej działalności Staroście Strzeleckiemu.

§3.

W skład Domu Pomocy Społecznej w Strzelcach Opolskich z fiIią w Szymiszowie i filią
w Leśnicy wchodzą:

1) Dom Pomocy Społecznej w Strzelcach Opolskich - z siedzlbą: ul. Strażacka 8, 47-100
Strzelce Opolskie, ptzeznaczonyjest dla 53 osob obojga płci:

a) dla osób przewlekle somatycznie chorych - 38 osób,
b) dla osób niepełnosprawnych ftzycznte - 15 osób,

2) Filia Domu Pomocy Społecznej w Szymiszowie - z siedzibą: ul. Strzelecka 2, 4]-100
Szymiszów,pTzeznaczona jest dla Iż1 osób obojga płci:

a) dla osob przewlekle somatycznie chorych - 26 osób,
b) dla osób w podeszłym wieku - 95 osób,

3) Filia Domu Pomocy Społecznej w Leśnicy - z siedzlbą ul. Szpitalna20, 47-750 Leśnica,
przęznaczona jest dla 64 osób oboj ga płci:

a) dla osob przewlekle somatycznie chorych - 34 osób,
b) dla osób niepełnosprawnych ftzycznte - 30 osób.



§4.

1. Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za realizację zadń statutowych i całoksztah

działalności Domu i ponoŚi zaniąpełną odpowiedzialnoŚĆ przed Starostą Strzeleckim.

2. Dyrektor jest upowałniony przez Żarząd Powiatu Strzeleckiego do składania oŚwiadczeń

woli i dokonywania cźynności prawnych związanych z prowadzeniem bieżącej

działalności Domu.
3. Dyrektor Domu, wykonuje czynności pracodawcy wobec wszystkich pracowników

Domu.
4. Do zakresu działaniaDyrektora Domu należy w szczególności:

1) kierownictwo w Sprawach organizacyjnych i administracyjnych Domu,

2) nadzor nad majątkiem Domu,
3) reprezentowanie Domu na zewnątrz,
4) pŻedkładanie Zarządowi Powiatu Strzeleckiego planow finansowYch oraz
' 

ipru*ordań i wniosków dotyczących ich realizacji,

5) iatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planow finansowych,

6) nadzor nad pracownikami Domu,

]) ustalanie zakresu czynności dla pracowników Domu,

8i dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

9i współpraóa ze zwtązkami zawodowymi, dztŃającymi w Domu

r'ol \Ąry,dŃante zarządzeń, regulaminów i instrukcji dotyczących Domu,

1 1jtworzenie warunków do pełnej realizacjt zadań statutowych Domu,

I})kształtowanie właściwego stosuŃu personelu do mieszkańców Domu,

5. Dyrektor określa strukturę wewnętrznąolaz zakres dztŃania komórek organizacYjnYch

Domu.
6. pracąDomu kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych,

7. podczas nieobecności dyrektbra Źastępstwo sprawuje Kierownik działu administracji

i obsługi na podstawie i zakresie określonym odrębnym upowaznieniem,

§5.

w struktur ze organizacyjnej Domu wyodrębnione są następujące komorki organizacyjne:

a) Dział administracji i obsługi
b) Dzl,Ń finansowo - księgowy
.j Zespółterapeutyczno _ opiekuńczy w Strzelcach opolskich

dj ZespóŁterapeutyczno - opiekuńczy w filii Szymiszów

.j Zespółterapeutyczno - opiekuńczy w filii Leśnica

D Samodzielne stanowiska

wewnętrznąorganizację Domu z podziil,em na stanowiska pracy oraz układ zależności

pomięjzy t ońo.turni określa ichemat organizacyjny, stanowiący zŃącznlk do

regulaminu 1 , ,

Siczegółowy zakres zadah każdego pracownika okręśla jego zakres czynnośct,

przechowywany w aktach osobowych,

W zalężności od potrzeb, Dyrektor może dokonaó zmian strukturalnych

i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i właściwego funkcjonowania Domu,

1.

2.

a
J.

4.



5, Obowiązki dotyczące porządku wewnętrznego Domu oraz obowiązki pracodawcy

i pracowników określa Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

§6.

1. Do podstawowych zadńZespołu Terapeutyczno - Opiekuńczego należy:

A, W zakresie zadań medyczno - rehabilitacyjnych:

1) umozliwienie mieszkańcom korzystania z przysługujących uprawnień do świadczęń

zdrowotnychi zaopatrzęniaw leki, artykuły sanitame orazprzedmioty ortopedyczne,
2) zap ewnienie opieki pi elę gniarskiej or az rehabilitacj i Ieczniczej,
3) r ea\izacja niezbędn y ch zńie gów specj ali stycznych,
4) udzielanie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach,
5) udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkańców ich najbliższej rodzinie,
6) prowadzenie bieżący ch indywidualnych planow wsparcia mieszkańca,
7) dokładne pisemne i ustne przekazywanie raporlów pielęgniarskich po każdej zmtanle,

8) bezzwłoczne powiadomienie Dyrektora Domu, lękarza oraz kierownlka działu o:

a) ważnych zaobserwowanych zmtanach w zachowaniu i stanie zdrowta
mieszkańca oraz o zauważonych sporach między mieszkańcami,

b) śmierci mieszkańca Domu,
c) podejrzeniu o chorobę zakażnąmleszkańca,
d) popełnieniu pomyłki przy podawaniu leku lub wykonywaniu zabtegu.

9) organizowanie i prowad zente zĄęc rehabilitacyj ny ch z mieszkańcami,
10) szkolenie wewnętrzne i zęwnętrzne pracowników,
11) współpraca z psychologiem.

B. W zakresię zadań opiekuńczo - terapeutycznych;

1) udzielanię pomocy w podstawowych czynnościach zyciowych,
2) akty wizacj a mi e szkańcó w p oprzęz wykonywani e samo ob sługi,
3) pomoc w zŃatwlaniu spraw osobistych,
4) utrzymywanie i rozwijanie kontaktów zrodztnąi środowiskiem,
5) umożliwienieudziŃuw terapii zajęciowej izajęctachkulturalno - oświatowych,
6) przy gotowywani e z mteszkańcami prac wystawi enn iczy ch,
7) organizowanie spotkań okolicznościowych, zabaw, imprezsportowych,
8) umozliwienie mieszkańcom korzystaniaz codziennej prasy i biblioteki,
9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczącej mieszkańców,
10) zaspokajanie potrzeb podstawowych i wyższych (indywidualnych i grupowych),

w tym zapewnienie posługi religijno - duchowej,
1 1) sprawianie pogrzebów mieszkańcom zgodnie z ich wyznaniem, dbanie o porządek na

grobach,
72) zapewnienie warunkow do rozwoju samorządności mieszkańców,
13) utrzymywanie na|eżlĄej higieny mieszkańców oraz stanu higieniczno - sanitarnego

pomteszczen,
14) zapewnienie spokoju i bezpieczeństwa na terenie Domu oraz opieki w czasie

organizowanta zajęó poza Domem,



15) współpraca personelu z pozostałymi pracownikami Domu w sprawach dotyczących
mieszkańców.

2. W celu określenia indywidualnych potrzeb mieszkańca Domu oraz zakresu usług, Dom
powołuje zespoły terapeutyczno - opiekuńcze składające się z pracowników Domu,
ktorzy bezpośrednio zajmvją się wspieraniem mieszkańców. Do podstawowych zadań
zespołów terapeutyczno - opiekuńczych należy opracowywanie indywidualnych planów
wspierania mieszkańców oraz wspólna z mieszkańcami Domu ich realizacja. DziŃania
wynikające z indywidualnego planu wsparcia Domu koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem ,,pierwszego kontaktu" wskazany przęz mieszkańca Domu, jeśli
wybor ten jest mozliwy ze względu na jego stan zdrowia l organtzację pracy Domu.

3. Do zakresu działaniaDziału Finansowo - Księgowego nalezy obsługa finansowa Domu,
aw szczęgólności:

1) prowadzenie rachuŃowości zgodnie z obowtązującymi przepisami t zasadamt,
2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej

niezbędnej dla planowania działalności, podejmowania prawidłowych decyĄi
gospodarczych oraz należytej kontroli zarządczej i oceny wykonywanych zadań,

3) opracowanie planów ltnansowych t bteżące śledzenie ich realtzacjt drogą analiz
gospodarki finansowej,

4) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,
5) zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów,
6) przestrzeganie zasadrozliczęńpienięznych i ochrony wartości pienięznych,
7) zapewnienie terminowego ściągania należności,
8) sporządzanie miesięcznych list płac, wyliczante kart pracy, wydawanie zaświadczęń

o zarobkach,
9) prowadzenie ewidencji podatkowej pracowników,
10)prowadzenie ewidencji analityczne4 kont i uzgadnlante z ewidencjąsyntetyczną
1 1 ) sporządzanie mięsięcznej deklaracj i rozliczentowej ZUS,
12) sprawdzanie faktur pod względem formalnym i rachunkowym,
13) sporządzanie miesięcznego zestawienia obrotów i sald,
1 4) prowadzenie druków ś c i słe go zar achow ania, r o zltczanie inwent ary zacjt,
1 5) prowadzęnię analltyki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z funduszu śwladczeń

socjalnych,
16) prowadzenie kasy Domu w sposób zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,
1 7) sporząd zanie raportów kasowych,
18) prowadzęnie ewidencji przyjętych i wydanych depozy,tów,
19) regulowanie należności za faktury,
2})analtzowanie wykorzystania środków przydzielonych z budżętu i innych będących

w dyspozycji Domu,
21)sprawdzanie pod względem rachunkowym druków ,magazynptzyjmte" t,magazyn

wyda",
22)uzgadnianie analityki konta 0I3 z księgami inwentarzolvymi.

4. Do zakresu działaniaDziaŁu Administracji i Obsługt należy w szczegolności:

1) prowadzenie całokształtu spraw kadrowych,
2) obsługa sekretariatu,



3) administrowanie oraz nadzot nad właściwym użytkowaniem nieruchomoŚci

na\eżących do Domu,
4) dbałość o sprawne funkcjonowanie urządzeń technicznych oraz nadzor

nad prawidłową ich eksploatacją
zabezpieczenie całego mienia Domu ptzedl<radzteżą zniszczeniem lub pozarem,

wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,
piowadzenie drobnych prac remontowych, napraw i konserwacji budyŃów, maszYn

iurządzeń,
8) przestrzeganie przeglądów technicznych, właściwa

z normami BHP"
eksploatacj a urządzeń zgodnie

9) dokonywanie okresowych przeglądow urządzeń kuchni, pralni oraz usuwanle

drobnych usterek,
10)obsługa wządzeń grzewczych orazltrzymanie ich w należfiym stanie technicznym,

zapewniaj ącym ich długotrwałą eksploatacj ę,

11) obsługa oczyszczalni ścieków,
12)admiństrowanie pojazdami samochodowymi oraz właściwe i oszczędne

eksploatowanie tych poj azdów,
13) wydawanie środków publicznych w oparciu o Ustawę Prawo zamowień publicznych,

14) dokonywanie zakupów zywności, sprzętu, paliwa, opału i innych materiałów,

15) pobieranie, opisywanie i przechowywanie probek żywnościowych,
16)prowadzenie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego funkcjonowania żywienia

w Domu,
17)wykonywanie wszelkich prac zwlwanych z przygotowaniem posiłków, a także

zmywanie i vuryp arzanie naczy ń kuchennych,
13)wytonywanie wszelkich prac zwtązanych z praniem, suszeniem, prasowaniem

pościeli, odzieży mieszkańców oTaz odzieży ochronnej personelu Domu,

19) reparacj auszkodzonej bielizny t odzieży mieszkańców,
zO)piowadzenie wszelkich prac związanych z pielęgnacją zieleni, oraz utrzymaniem

czystości na terenie posesji Domu, a takżę utrzymywanie i konserwacja ogrodzenla,

ławek drog i alejek.

5. Do zakresu dzińaniapracownika socjalnego na|eży w szczegóIności:

1) prowadzenie ewidencjt zwtązanej zprzyjęciem i pobytem mieszkańca Domu,

2) Ódbywanl,e wtzytw miejscu zamtęszkania osób ubiegających się o przyjęcie do Domu,

3i prz}jmowanie mieszkańców do Domu oraz zapoznawanię ich z zasadamt pobYtu

w Domu,
4) utrzymywanie stałych kontaktów zrodzlnami mieszkańcow (opiekunami prawnymi),

5) naliczanie odpłatności zapobyt w Domu,
6) udzie|anie pomocy w zaspakajaniu potrzeb mieszkańców, sfinansowanych ze Środków

własnych mieszkańców,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pobierania i wydatkowania przez mieszkańców

ich środkow finansowych,
8) kierowanie , nadzór,wspieranie i koordynowanie pracami Rady Mieszkańców,
9) rozpoznawanie społeczności mieszkańców, zapobieganie powstawania wśród nich

konfliktów,
10) organizowanie spotkań mieszkańców Domu z dyrektorem, personelem, kierownikiem

Domu,
1 1) prowadzenie spraw urzędowych mieszkańców,

5)
6)
7)



12)Prowadzenie obserwacji psychospołecznej mającej na celu rozpoznawanie potrzeb
mieszkńców, diagnozowanie ich i podjęcie dzińań na ir"c, ich pełnego
zaspokojenia,

1 3 ) przepro w adzanie wywi adó w śro dowi skowych,
l 4) udział w z e sp o 1 e ter ap euty c zno - op i ekuń c zy m,
15) współpraca z innymi podmiotami - zgodnie z potrzebami mieszkańców.

6. Do zakresu dztałaniapracownika ds. bhp i ochrony ppoż.należy w szczególności:

1) kontrola przestrzeganiaprzez pracowników przepisów bhp i ochrony ppoż.,
2) inicjowanie badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdiowia, a także

sprawdzani e urządzeń mechani cznych, o chronnych itp.,
3) prowadzenie rejestru wypadków pTzy pTacy,
4) oPracowywanie wstępnych i instruktażowych szkoleń pracowników w zakresie

bhp i ppoź..
5) oPracowywanie ogólnych instrukcj i dotyczących spraw przectwpożarowych,
6) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majątku przed pożaraml

i innymi klęskami zywiołowymi,
7) dokonYwante analizy oceny ryzyka zawodowego, które więe się z wykonywaną

pracą.

7. Do zakresu działanta dietetyka należy w szczegolności:

i)

2)
3)
4)

sPorządzanie jadłospisów zgodnie z normami i zasadami zdrowego żywienia
z uw zględnieni em odpowiedni ch diet dla mie szkańców,
sp o r ządzani e rap ortó w dzi ennych i rc zliczeń źywi eni o wyc h,
prowadzenie wykazu faktycznie źywionych mieszkańców,,,osobodni''
nadzor nad prawidłowym pobieraniem, opisywaniem i przechowywaniem próbek
zywieniowych,

5) Prowadzenie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego funkcjonowania zywienia,
6) wsPółPraca z szęfem kuchni ptzy sporządzaniu i wydawaniu po.iłkó* oraz

przestrzeganiu wymo gów HACAP.
7) obliczanie dziennej stawki kosztów żywienia, wartości odżywczej jadłospisów

pod względem normatywnym i kalorycznym.

1.

ż.

W wykonywaniu swych zadań
i stowarzyszeniami,
Dom współpracuje ze środowiskięm

§7.

Dom współpracuje z organizacjami społecznymi

lokalnym.

1.

§8.

Dom przyjmuje mieszkańcow na poblt stały lub określony na podstawie decyzji
wydawany ch pr zez właściwy organ, zgo dnie z ob owięl4ącymi przepi sami pr aw a.
Dom zapewnia mieszkańcom całodobową opiekę oraz zaspokaja niezbędne potrzeby
bYtowe, oPiekuńcze, \i/spomagające, w tym społeczne, psychologiczne i religijne na

2.



5.

poziomie obowiązującego standardu usług świadczonych przez domy pomocy

społecznej.
ńo* ,rrnózliwia mieszkańcom korzystanie z przysługujących na podstawie odrębnych

przepisów świadczeń zdrowotny ch oraz pokrywa opłaty ryczŃtowe i częściową

odpłatnose do wysokości limitu cęny) pTzęwidziane w przepisach o powszechnym

ub ezpie czeniu zdrowotnym.
pobyt mieszkańca * ńo1n., jest odpłatny. zasady odpłatności: wysokość i tryb

regulo-arri a opłat zapobytustalają odrębne przepisy powszechnie obowiązujące,

DJm pomocy Społeóznói zastępuje jego mieszkańcom.dom rodzinny, a atmosfera

w nim panująca powinna być nacechowana zyczliwościąi zaufaniem.

§9.

1. Skargi i wnioski składane przęz interesantów z zewnątrz, osobiŚcie PrzYjmuje

Dyreitor w godzinach urzędówania Domu. W przypadku nieobecności Dyrektora

* pru.y skargi i wnioski mogąbyć składane pisemnie lub do protokołu sporządzonego

pr zęz pracownika sekretariatu.
ż. byr.ńo, przyjmuje od mieszkańców lub personelu Domu wnioski i skargi dotYczące

fuŃcjonowania Domu.
3. skargi dotyczące zadanlub działalności pracowników Domu rozpatruje Dyrektor.

4. Skargi dotyczące zadailub działalności Dyrektora Domu rozpatruje Starosta.

§ 10.

1. Cęlem kontroli zarządczej w Domu jest zapewnienie w szczególności:

1) zgodności działalnośc i z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności dziŃanta,
3) wiarygodności sprawozdań,
4) ochrony zasobów,
5) przestrzegania i promow anta zasad etycznego po stępowania,

Oj ireny*nÓści i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzanie ryzykiem.

2. Zapev,lntenie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarządczĄ

należy do obowiązków Dyrektora.

§ 11.

Informacji o działalności Domu dziennikarzom udziela Dyrektor lub osoba wskazana

imiennie przęz Dyrektora,

.1.

4.
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