Zalacznik nr 1

do Uchwaly nr 160/2015
Zarzadu Powiatu Strzeleckiego

z dnia 29 pazdziernika 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
z filig w Szymiszowie i filia w Lesnicy

§1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich z filia
w Szymiszowie i filia w Lesnicy, zwany dalej ,,Domem”, okresla strukture organizacyjng
i szczegdtowy zakres dziatalnosci Domu.

§2.

1. Dom jest jednostka budzetowa organizacyjnie podlegta Powiatowi Strzeleckiemu,
przeznaczong dla 238 os6b dorostych obojga plci, bedacych mieszkancami Domu.

2. Siedzibg administracji Domu jest miejscowos¢ Strzelce Opolskich ul. Strazacka 8.

3. Dom zapewnia dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia.

4. Nadzor nad dzialalnosciag Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

5. Dom sktada sprawozdania ze swojej dziatalnosci Staroscie Strzeleckiemu.

§ 3.

W sktad Domu Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich z filia w Szymiszowie i filig
w Lesnicy wchodza:

1) Dom Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich - z siedziba: ul. Strazacka 8, 47-100
Strzelce Opolskie, przeznaczony jest dla 53 0séb obojga plci:

a) dla osob przewlekle somatycznie chorych - 38 oséb,

b) dla os6b niepetnosprawnych fizycznie - 15 0s0b,
2) Filia Domu Pomocy Spolecznej w Szymiszowie - z siedziba: ul. Strzelecka 2, 47-100
Szymiszdw, przeznaczona jest dla 121 oséb obojga plci:

a) dla osob przewlekle somatycznie chorych - 26 0s6b,

b) dla oséb w podeszlym wieku - 95 0s6b,
3) Filia Domu Pomocy Spotecznej w Lesnicy - z siedziba: ul. Szpitalna 20, 47-150 Lesnica,
przeznaczona jest dla 64 0sob obojga plci:

a) dla osob przewlekle somatycznie chorych - 34 oséb,

b) dla 0s6b niepelnosprawnych fizycznie - 30 osob.



§ 4.

Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych i caloksztalt
dziatalnosci Domu i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta Strzeleckim.
Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad Powiatu Strzeleckiego do sktadania oswiadczen
woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci Domu.

Dyrektor Domu, wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikow
Domu.

Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych Domu,

2) nadzor nad majatkiem Domu,

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

4) przedktadanie Zarzadowl Powiatu Strzeleckiego plandéw finansowych oraz
sprawozdan 1 wnioskow dotyczacych ich realizacji,

5) zatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planoéw finansowych,

6) nadzor nad pracownikami Domu,

7) ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikow Domu,

8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

9) wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi, dzialajacymi w Domu

10) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych Domu,

11) tworzenie warunkow do pelnej realizacji zadan statutowych Domu,

12) ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow Domu.

Dyrektor okresla strukturg wewngtrzng oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych
Domu.

Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje Kierownik dzialu administracji
i obstugi na podstawie i zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem.

§5.
W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnione sa nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dziat administracji i obstugi

b) Dzial finansowo - ksiggowy

¢) Zespol terapeutyczno — opiekunczy w Strzelcach Opolskich
d) Zespot terapeutyczno — opiekunczy w filii Szymiszoéw

e) Zespot terapeutyczno — opiekunczy w filii Lesnica

f) Samodzielne stanowiska

Wewnetrzna organizacj¢ Domu z podziatem na stanowiska pracy oraz uklad zaleznosci
pomiedzy komorkami okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
regulaminu.

Szczegdtowy zakres zadan kazdego pracownika okresla jego zakres czynnosci,
przechowywany w aktach osobowych.

W zaleznosci od potrzeb, Dyrektor moze dokonac zmian  strukturalnych
{ organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania Domu.



5.

Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego Domu oraz obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

§ 6.

Do podstawowych zadan Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy:

9)

A. W zakresie zadan medyczno — rehabilitacyjnych:

umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujacych uprawnien do swiadczen
zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne oraz przedmioty ortopedyczne,
zapewnienie opieki pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej,

realizacja niezbednych zabiegdéw specjalistycznych,

udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkancow ich najblizszej rodzinie,
prowadzenie biezacych indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca,

doktadne pisemne i ustne przekazywanie raportow pielegniarskich po kazdej zmianie,
bezzwloczne powiadomienie Dyrektora Domu, lekarza oraz kierownika dziatu o:

a) waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia
mieszkanca oraz o zauwazonych sporach miedzy mieszkancami,

b) $mierci mieszkanca Domu,

¢) podejrzeniu o chorobg zakazna mieszkanca,

d) popemieniu pomylki przy podawaniu leku lub wykonywaniu zabiegu.

organizowanie i prowadzenie zaje¢ rehabilitacyjnych z mieszkancami,

10) szkolenie wewnetrzne i zewngtrzne pracownikow,
11) wspolpraca z psychologiem.

B. W zakresie zadan opiekunczo — terapeutycznych:

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

aktywizacja mieszkancow poprzez wykonywanie samoobstugi,

pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzina i srodowiskiem,

umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej i zajeciach kulturalno — oS§wiatowych,
przygotowywanie z mieszkaficami prac wystawienniczych,

organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, zabaw, imprez sportowych,
umozliwienie mieszkancom korzystania z codziennej prasy i biblioteki,
prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej mieszkancow,

10) zaspokajanie potrzeb podstawowych i wyzszych (indywidualnych i grupowych),

w tym zapewnienie postugi religijno — duchowej,

11) sprawianie pogrzebéw mieszkancom zgodnie z ich wyznaniem, dbanie o porzadek na

grobach,

12) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
13) utrzymywanie nalezytej higieny mieszkancéw oraz stanu higieniczno — sanitarnego

pomieszczen,

14) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie

organizowania zaje¢ poza Domem,



15) wspdtpraca personelu z pozostatymi pracownikami Domu w sprawach dotyczacych
mieszkancow.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, Dom
powoluje zespoty terapeutyczno — opiekuncze skladajace si¢ z pracownikéw Domu,
ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow. Do podstawowych zadan
zespotow terapeutyczno — opiekunczych nalezy opracowywanie indywidualnych planow
wspierania mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja. Dziatania
wynikajace z indywidualnego planu wsparcia Domu koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem ,pierwszego kontaktu” wskazany przez mieszkanca Domu, jesli
wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu.

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy obstuga finansowa Domu,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne]
niezbednej dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji
gospodarczych oraz nalezytej kontroli zarzadczej 1 oceny wykonywanych zadan,

3) opracowanie planow finansowych 1 biezace Sledzenie ich realizacji droga analiz
gospodarki finansowej,

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

7) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci,

8) sporzadzanie miesigeznych list ptac, wyliczanie kart pracy, wydawanie zaswiadczen
o zarobkach,

9) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej kont i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,

11) sporzadzanie miesigecznej deklaracji rozliczeniowej ZUS,

12) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

13) sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow 1 sald,

14) prowadzenie drukow Scistego zarachowania, rozliczanie inwentaryzacji,

15) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z funduszu $wiadczen
socjalnych,

16) prowadzenie kasy Domu w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,

17) sporzadzanie raportow kasowych,

18) prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych depozytow,

19) regulowanie naleznosci za faktury,

20) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu,

21) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym drukow ,,magazyn przyjmie” 1 ,,magazyn
wyda”,

22) uzgadnianie analityki konta 013 z ksiggami inwentarzowymi.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych,
2) obstuga sekretariatu,



3) administrowanie oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezacych do Domu,

4) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér
nad prawidtowg ich eksploatacja,

5) zabezpieczenie calego mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

6) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

7) prowadzenie drobnych prac remontowych, napraw i konserwacji budynkéw, maszyn
i urzadzen,

8) przestrzeganie przegladow technicznych, wlasciwa eksploatacja urzadzen zgodnie
z normami BHP,

9) dokonywanie okresowych przegladow urzadzen kuchni, pralni oraz usuwanie
drobnych usterek,

10) obstuga urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,
zapewniajacym ich dlugotrwala eksploatacje,

11) obstuga oczyszczalni Sciekow,

12) administrowanie  pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe 1 oszczedne
eksploatowanie tych pojazdow,

13) wydawanie $rodkow publicznych w oparciu o Ustawe Prawo zamoOwien publicznych,

14) dokonywanie zakupéw zywnosci, sprzgtu, paliwa, opatu 1 innych materiatow,

15) pobieranie, opisywanie i przechowywanie probek zywnosciowych,

16) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania zywienia
w Domu,

17) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkow, a takze
zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych,

18) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z praniem, suszeniem, prasowaniem
poscieli, odziezy mieszkancow oraz odziezy ochronnej personelu Domu,

19) reparacja uszkodzonej bielizny i odziezy mieszkaficow,

20) prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielegnacja zieleni, oraz utrzymaniem
czystosci na terenie posesji Domu, a takze utrzymywanie i konserwacja ogrodzenia,
tawek drog i alejek.

Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji zwiazanej z przyjeciem 1 pobytem mieszkanca Domu,

2) odbywanie wizyt w miejscu zamieszkania 0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie do Domu,

3) przyjmowanie mieszkancéw do Domu oraz zapoznawanie ich z zasadami pobytu
w Domu,

4) utrzymywanie statych kontaktow z rodzinami mieszkancow (opiekunami prawnymi),

5) naliczanie odptatnosci za pobyt w Domu,

6) udzielanie pomocy w zaspakajaniu potrzeb mieszkancow, sfinansowanych ze $rodkoéw
wlasnych mieszkancow,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobierania i wydatkowania przez mieszkancow
ich srodkow finansowych,

8) kierowanie, nadzor, wspieranie i koordynowanie pracami Rady Mieszkancow,

9) rozpoznawanie spolecznosci mieszkaficow, zapobieganie powstawania wsrdéd nich
konfliktow,

10) organizowanie spotkan mieszkancéw Domu z dyrektorem, personelem, kierownikiem
Domu,

11) prowadzenie spraw urzedowych mieszkancow,



12) prowadzenie obserwacji psychospolecznej majacej na celu rozpoznawanie potrzeb
mieszkancow, diagnozowanie ich i podjecie dziatan na rzecz ich pelnego
zaspokojenia,

13) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

14) udziat w zespole terapeutyczno-opiekunczym,

15) wspotpraca z innymi podmiotami — zgodnie z potrzebami mieszkancow.

6. Do zakresu dziatania pracownika ds. bhp i ochrony ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepisow bhp i ochrony ppoz.,

2) inicjowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.,

3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

4) opracowywanie wstepnych i instruktazowych szkolen pracownikdw w zakresie
bhp 1 ppoz.,

5) opracowywanie ogdlnych instrukcji dotyczacych spraw przeciwpozarowych,

6) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami
1 innymi klgskami zywiotowymi,

7) dokonywanie analizy oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca.

7. Do zakresu dziatania dietetyka nalezy w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie jadlospisow zgodnie z normami i zasadami zdrowego zywienia
z uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkancow,

2) sporzadzanie raportéw dziennych i rozliczen zywieniowych,

3) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancdw, ,.osobodni”

4) nadzor nad prawidtowym pobieraniem, opisywaniem i przechowywaniem prébek
zywieniowych,

5) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania Zywienia,

6) wspolpraca z szefem kuchni przy sporzadzaniu i wydawaniu positkow oraz
przestrzeganiu wymogow HACAP.

7) obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, wartosci odzywczej jadtospisow
pod wzgledem normatywnym i kalorycznym.

&%

1. W wykonywaniu swych zadan Dom wspélpracuje z organizacjami spotecznymi
1 stowarzyszeniami.
2. Dom wspétpracuje ze srodowiskiem lokalnym.

§ 8.

1. Dom przyjmuje mieszkanicow na pobyt staty lub okreslony na podstawie decyzji
wydawanych przez whasciwy organ, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Dom zapewnia mieszkaficom calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, opiekuncze, wspomagajace, w tym spoleczne, psychologiczne i religijne na



poziomie obowiazujacego standardu ushug $wiadczonych przez domy pomocy
spofecznej.

3. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opfaty ryczaltowe i czesciowa
odplatno$é do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

4. Pobyt mieszkanca w Domu jest odptatny. Zasady odptatnosci: wysokosc i tryb
regulowania oplat za pobyt ustalaja odrebne przepisy powszechnie obowiazujace.

5. Dom Pomocy Spolecznej zastepuje jego mieszkaficom dom rodzinny, a atmosfera
w nim panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscia 1 zaufaniem.

§ 9.

1. Skargi i wnioski skladane przez interesantéw z zewnatrz, osobiscie przyjmuje
Dyrektor w godzinach urzedowania Domu. W przypadku nieobecnosci Dyrektora
w pracy skargi i wnioski moga by¢ sktadane pisemnie lub do protokotu sporzadzonego
przez pracownika sekretariatu.

2. Dyrektor przyjmuje od mieszkancow lub personelu Domu wnioski i skargi dotyczace
funkcjonowania Domu.

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci pracownikéw Domu rozpatruje Dyrektor.
4. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Dyrektora Domu rozpatruje Starosta.

(O8]

§ 10.
1. Celem kontroli zarzadczej w Domu jest zapewnienie w szczegblnoscei:

1) zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoscei i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeplywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadcze]
nalezy do obowiazkéw Dyrektora.

§ 11.

Informacji o dziatalnosci Domu dziennikarzom udziela Dyrektor lub osoba wskazana
imiennie przez Dyrektora.
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Zatgcznik nr 2 do Uchwaly Nr 160/2015
Zarzadu Powiatu Strzeleckiego z dnia 29.10.2015r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W STRZELCACH OPOLSKICH Z FILIA W SZYMISZOWIE | FILIA W LESNICY

DYREKTOR

_

DZIAL FINANSOWO-

DZIAL
KSIEGOWY DPS STRZELCE OPOLSKIE DPS FILIA LESNICA DPS FILIA SZYMISZOW ADMINISTRACJI
GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK | OBSLUGI
KIEROWNIK

Straszy Inspektor
Inspektor
Referent ds.inwenteryzaciji

Zespot terapeutyczno-opiekunczy

Zespot terapeutyczno-opiekunczy

Zespot terapeutyczno-opiekuriczy

St. technik fizjoterapii
Technik fizjoterapii
St. pielegniarka

St. technik fizjoterapii
Technik fizjoterapii
St. pielegniarka

St. technik fizjoterapii
Technik fizjoterapii
St. pielegniarka - koordynator

St. inspektor
Inspektor
Sekretarka

Pielegniarka Pielegniarka St. pielegniarka

Opiekun medyczny Opiekun medyczny Pielegniarka

St. opiekun St. opiekun Opiekun medyczny St.inspektor

Opiekun Opiekun St. opiekun ds.gospodarczych
Samodzielne stanowiska Mt. opiekun Mt. opiekun Opiekun
Specjalista pracy socjalnej St. pokojowy St. pokojowy Mt. opiekun
Starszy pracownik socjalny Pokojowa Pokojowa St. pokojowy Palacz c.o.
Pracownik socjalny Instruktor k.o. Instruktor k.o. Pokojowa Praczka
Aspirant pracy socjalnej Instruktor terapii zajeciowej Instruktor terapii zajeciowej Instruktor k.o. Krawcowa
Inspektor BHP i p. ochr.poz Instrukor terapii zajeciowej Kierowca

Dietetyk Elektryk - kierowca -
palacz c. o.

Ogotem: 158,5 etatow

Starsza kucharka

Kucharka
Pomoc kuchenna

Liczba miegjsc: DPS Strzelce Op. - 53 DPS Szymiszow -121 DPS Le$nica - 64

Psycholog w ramach NFZ ] \




