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w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 572 oraz z 2023 r. poz. 572) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ktory
stanowi zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 3. Traci moc uchwata nr 126/304/18 Zarzadu Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego z dnia 24 maja 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do uchwaty nr. /{ Q[ ({ 19 l °? ‘5

Zarzqdqj Powiatu w Golubiu-Dobrzyniu
z dnia... 1 St 9out... AQ23¢..

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu okresla strukture
wewngetrzng Domu Pomocy Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu, zasady jego funkcjonowania,
zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zasady kierowania i zarzadzania
Domem Pomocy Spotecznej w Golubiu Dobrzyniu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) "DPS" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu;

2) "Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu;

3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Golubsko-Dobrzynskiego;

4) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Golubsko-
Dobrzynskiego;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu;

6) Mieszkancach - nalezy przez to rozumie¢ mieszkaficéw Domu Pomocy Spolecznej w
Golubiu-Dobrzyniu;

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dzialty Domu Pomocy Spotecznej
w Golubiu-Dobrzyniu.

§3.
DPS dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901 z
pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2123);

3) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2267);
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4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

7) Statutu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, niniejszego
Regulaminu i bedacych z nimi w zgodzie aktow wydawanych przez organy Powiatu
Golubsko-Dobrzynskiego oraz Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;.

§ 4.
DPS jest domem stalego pobytu dla niepetnosprawnych intelektualnie me¢zczyzn.
§5.

I. Siedzibg DPS jest miasto Golub-Dobrzyn, a obszar jego dziatania stanowi Powiat
Golubsko-Dobrzynski.

2. DPS jest jednostka organizacyjng Powiatu Golubsko-Dobrzyfiskiego, nieposiadajaca
osobowosci prawnej, dzialajagca w formie jednostki budzetowe;. Nadzor nad DPS i jego
dziatalnoscia sprawuje Starosta.

3. Schemat struktury organizacyjnej DPS okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Zakresy dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych w DPS okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§ 6.

DPS uzywa podtuznej pieczgci nagtowkowej o tresci:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. PTTK 6
87-400 Golub-Dobrzyn
tel. (56) 683 21 05

Rozdzial 2
Szczegolowy zakres zadan DPS
§7.

Celem DPS jest zapewnienie Mieszkaficom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezalezno$ci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci i w miare mozliwosci ich
samodzielnoéci. DPS éwiadczy podstawowe ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem
okres$lonym przepisami prawa:

1) w zakresie ustug bytowych zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni, wyposazone w niezbgdne meble i
sprzety, sprzatane w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych z dostgpnoscia
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podstawowych produktéw zywno$ciowych przez cata dobe i mozliwoscig wyboru
zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego i dietetycznego oraz
spozywania positkéw w pokoju mieszkalnym,

c) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku, utrzymane
W czystoS¢ i wymieniane w razie potrzeby,

d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne przedmioty do higieny osobistej
otrzymywane bgdz wymieniane w miarg potrzeby;

2) opiekuncze polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych Mieszkafcow;
3) wspomagajace polegajace na:
a) organizacji terapii zajgciowej w warsztatach terapii zajeciowej lub w pracowniach
terapii,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci Mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych:
- umozliwieniu korzystania przez Mieszkancéw z biblioteki oraz prasy codziennej,

- organizacji przez DPS $wigat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

- umozliwieniu kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem Mieszkanca,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i
spofecznoscig lokalng,

f) pomocy w umozliwieniu podjgcia pracy, szczegélnie majacej charakter terapeutyczny
w przypadku 0s6b spetniajgcych warunki do takiego usamodzielnienia,

g) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkanca, w miare jego mozliwosci,

h) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkaricow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

i) DPS zapewnia Mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkéw pienigznych
i przedmiotéw wartosciowych na zasadach okre$lonych zarzadzeniem Dyrektora,

J) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow Mieszkancow,

k) zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem w okreslonych dniach tygodnia
i godzinach, podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

1) sprawianiu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkanca.

§ 8.

DPS s$wiadczy Mieszkancom ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych Mieszkancow.
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§ 9.

DPS umozliwia i organizuje Mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow. DPS pokrywa obowigzujace oplaty
ryczattowe i czg$ciowg odplatno$¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 10.

W DPS moga byé udzielane Mieszkancom inne, niz wymienione w § 9, $wiadczenia
zdrowotne, jezeli pozwalajg na to warunki finansowe i organizacyjne DPS oraz wymagaja
tego potrzeby zdrowotne Mieszkancow.

Rozdzial 3

Prawa i obowiazki Mieszkancow DPS
§11.
Mieszkaniec ma prawo do:

1) korzystania z wszelkich ustug $wiadczonych przez DPS i uzyskiwania pelnej
informacji o tych ustugach;

2) uzyskiwania stosownej pomocy W zaspokajaniu swoich potrzeb;
3) wspotdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby;
4) godnego traktowania;

5) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku stanu
zdrowia uniemozliwiajacego nalezyta dbatos¢ o wiasne interesy;

6) zglaszania skarg i wnioskow do kierownictwa DPS i organéw Samorzadu
Mieszkancow;

7) uczestnictwa w wyborach do Samorzadu Mieszkaficow i w pracach tego Samorzadu;

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz do$wiadczania z ich strony
opieki i pielegnacji;

9) uzyskiwania wyjasnien w sprawach dotyczacych przepiséw regulujgcych zasady
wspotzycia Mieszkancow;

10) przebywania poza DPS i nieobecnoéci w DPS, po uprzednim zawiadomieniu
kierownictwa DPS, w szczegolnych przypadkach po uzyskaniu zgody opiekuna lub
sadu rodzinnego. Szczegbtowe zasady w tym zakresie okre$li w drodze zarzadzenia
Dyrektor.

§12.
1. Mieszkaniec ma obowigzek:

1) dbatosci w miarg swoich mozliwoéci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach osobistych i w swoim pomieszczeniu;

2) przestrzegania norm i zasad wspotzycia w DPS zgodnie z postanowieniami
regulaminéw wewngtrznych DPS;

3) dbatosci o mienie DPS;

4

Id: 1696B531-F546-4940-91B2-2FB42A 1F5A06. Uchwalony Strona 4



4) wspoidziatania z pracownikami DPS w zaspokajaniu swoich potrzeb;
5) przyczyniania si¢ do dobrej atmosfery w DPS oraz nalezytego jego funkcjonowania;

6) ponoszenia oplat za pobyt w DPS zgodnie z trescig decyzji o odplatnosci za pobyt w
DPS;

7) ponoszenia opfat za leki, materiaty pomocnicze na zasadach okre§lonych w odrebnych
przepisach;

8) zglaszania checi wyjscia poza teren DPS pracownikowi petigcemu  dyzur i
uzgodnienie diuzszej nieobecnosci w DPS z Dyrektorem, z co najmniej trzydniowym

wyprzedzeniem.

2. Obowigzki Mieszkafcéw nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Rozdzial 4
Samorzad Mieszkancow
§13.
Samorzad Mieszkancéw reprezentuje Mieszkancow na terenie DPS oraz poza nim.
§ 14.
I. Samorzad Mieszkancéw jest reprezentowany przez Zarzgd Mieszkancow.

2. Szczegbétowe zasady dziatania Samorzadu Mieszkancow okresla Regulamin Samorzadu

Mieszkancow.
Rozdzial 5
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w DPS
§15.

1. Domem Pomocy Spotecznej kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu.
2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw.

3. Dyrektor kieruje DPS przy pomocy pracownikéw zatrudnionych w poszczegélnych
dziatach.

4. Dyrektor kierujac dziatalnoscig DPS:
1) wydaje decyzje i polecenia majgce na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan;
2) prowadzi polityke kadrowg DPS;
3) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami;
4) zawiera umowy cywilnoprawne w imieniu DPS;

5) kieruje gospodarkg finansowg w granicach okreslonych uchwaty budzetows Rady
Powiatu w Golubiu-Dobrzyniu oraz planem finansowym zatwierdzonym przez Zarzad
Powiatu;

6) sprawuje ogdlny nadzér nad prawidlowoscig wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownikow DPS;
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7) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wlasciwym pracownikom wszystkie sprawy
wplywajace do DPS;

8) wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do wilasciwosci Dyrektora.

5. Dyrektor kieruje DPS przez wydawanie zarzadzefi, regulaminow i polecen stuzbowych.

6. W czasie nieobecnoéci Dyrektora, zastgpuje go upowazniony pracownik, ktory posiada
pisemne upowaznienie.

7. Pracownik zastepujgcy Dyrektora, moze podejmowaé w tym czasie wszystkie czynnosci w
zakresie zarzadzania, a w szczegélnoéci dyscypliny pracy i dbatosci o majatek DPS, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie dla Dyrektora.

§ 16.
Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytacznie dla Dyrektora nalezy:
1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;
2) ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej DPS;
3) reprezentowanie DPS na zewnatrz;

4) utrzymywanie kontaktow ze Starosta, przedstawicielami organéw samorzadowych
wojewddztwa, powiatu i gminy oraz wojewoda;

5) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi;

6) ochrona danych osobowych Mieszkancow i pracownikow;

7) kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych zgodnie z przepisami prawa.
§17.

W razie nieobecnosci ktdregos z pracownikow zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

Rozdzial 6

Struktura wewnetrzna DPS
§ 18.
W sktad DPS wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Giéwny ksiggowy;
2) Inspektor Ochrony Danych;
3) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy;
4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy.

Rozdzial 7

Szczegélowa organizacja
§ 19.
1. Tworzac strukture organizacyjna DPS uwzgledniono:
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1) wymogi sprawnosci dziatania w realizacji zadan wynikajacych z ustaw i aktow
wykonawczych;

2) specjalizacj¢ zadan oraz sprawnosci i ciaglosci ich realizacji, czym nalezy kierowaé
si¢ rowniez podczas wprowadzania w nich zmian i przeksztalcen.

2. Wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia literowo-cyfrowe poszczegllnych stanowisk i
komoérek organizacyjnych DPS, stuzace do oznaczania korespondencji sporzadzanej przez
pracownikow tam zatrudnionych:

1) Dyrektor — D;
2) Dzial Terapeutyczno - Opiekuniczy — TO:
pracownik socjalny — PS,
pielegniarka — P,
opiekunka — O,
terapeuta zajeciowy — T,
psycholog — PG,
psychiatra — PY,
fizjoterapeuta — F;
3) Dziat Administracyjno - Gospodarczy — AG:
szef kuchni — SK,
kierowca - K,
palacz — CO,
informatyk -1,
samodzielny referent — SR;
4) Inspektor Ochrony Danych — I0D;
5) Gléwny ksiegowy — FN,

7
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Rozdzial 8
Zasady ustalania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegélnych stanowisk pracy oraz podpisywania pism
§ 20.

Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczegélowe zakresy czynnosci, uprawnien,
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 21.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) korespondencja kierowana do:
a) Ministrow i kierownikow urzedow centralnych,
b) Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,
¢) Marszatka Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
d) Przewodniczacego Rady Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego,
e) Starostow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) pisma i decyzje kadrowe dotyczgce pracownikéw DPS;

4) pisma kierowane do sadoéw powszechnych.

2. W czasie nieobecnoéci Dyrektora pisma i inne dokumenty, okre§lone w ust. 1,
z zastrzezeniem pkt 3, podpisuje upowazniony pracownik w zastgpstwie Dyrektora.

§ 22.

1. Glowny ksiegowy podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami begdacymi w
zakresie zadan Glownego ksiggowego.

2. Pracownik socjalny podpisuje dokumenty i pisma zwigzane ze sprawami z zakresu
obowigzkow.

Rozdzial 9

Prawa, obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow
§ 23.
1. Do podstawowych zadan i obowigzkow pracownikéw DPS nalezy:
1) wykonywanie w sposob staranny i sumienny zadan okre$lonych w zakresie czynnosci;

2) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow oraz norm obowiazujacych w DPS, zarzadzen i
instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska lub dotyczacych wykonywanej pracy;

3) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych, obowigzujacych w DPS ina
stanowisku pracy;

4) dbalosé o powierzone mienie spoteczne, prawidlowe i oszczgdne jego uzytkowanie
zgodnie z przeznaczeniem oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;

5) informowanie zwierzchnika o przebiegu prac, niedociggnigciach zaistniatych lub
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mogacych powsta¢ w toku pracy na zajmowanym stanowisku;

6) przedstawianie propozycji usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkéw
dziatalnosci DPS;

7) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw;

8) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego oraz dbato$é o wiasciwe stosunki
migdzyludzkie;

9) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, a nieujetych
w zakresie czynnosci;

10) utrzymywanie porzadku i czystoci na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniu i
miejscu pracy;

I1) znajomos¢ i przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych:
a) zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) ochrony przeciwpozarowe;j,
d) obrony cywilnej,
e) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownicy ponosza za powierzone obowigzki odpowiedzialnoéé:
1) porzadkows za:

a) niepelne, nieterminowe i niewlasciwe pod wzgledem Jjakosciowym wykonywanie
natozonych zadan i obowigzkow,

b) brak znajomos$ci i przestrzegania przez siebie przepisow  ogolnych
i wewngtrznych, dotyczgcych prowadzonej dziatalnoici z uwzglednieniem
przepisow bhp i ppoz., oraz oc,

¢) nieprawidlowe ze strony formalnej i rzeczowej przygotowanie dokumentow,
sporzadzonych dla celow medycznych, ewidencyjnych, rozliczeniowych
i sprawozdawczych,

d) popehnienie wykroczen w stosunku do powierzonych opiece Mieszkancow,

€) ujawnienie wiadomosci stanowigcych tajemnice,

f) popetnienie wykroczenia lub przestepstwa przeciwko mieniu DPS,

g) nie wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;
2) materialng za:

a) straty i szkody wyrzadzone jednostce wskutek nie wykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzk6w ze swej winy, w granicach rzeczywistej straty DPS i tylko
za nastepstwa dzialania lub zaniechania z ktérego wynikla strata lub szkoda,

b) szkody w powierzonym mieniu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie
z odgérnie podjetym zobowigzaniem lub umowa.
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Rozdzial 10
Kontrola wewnetrzna i zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§ 24.
|. Kontrole wewnetrzng w DPS sprawuja: Dyrektor oraz powotane przez Dyrektora zespoly.

2. Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnoscei, ktorych celem
jest ocena prawidiowosci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadafn pod katem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz usunigcie stwierdzonych w czasie
kontroli nieprawidfowosci.

3. Czynnosci kontrolne wykonuja:
1) Dyrektor z zakresu swojej wlasciwosci rzeczowej;
2) Powolany zespot.

4. Dziatalnoé¢ kontrolna prowadzona jest w formie:

1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie codziennego podpisywania dokumentow i
przegladania korespondencji;

2) okresowych kontroli wewngtrznych na podstawie rocznego planu kontroli.

5. Dzialania kontrolne prowadzone s w sposob planowany, koordynowane sg przez
Dyrektora.

6. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli
wewngtrznej.

§ 25.

1. DPS jest jednostkg budzetowg i prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych do
tych ustaw.

2. Podstawa gospodarki finansowej DPS jest roczny plan finansowy.
3. Dziatalnoéé DPS finansowana jest z budzetu Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego.

4., DPS prowadzi rachunkowos¢ jednostki oraz sporzagdza sprawozdania finansowe zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 26.

Wszelkie skargi i wnioski przyjmuje w godzinach urzgdowania Dyrektor.

Postanowienia koncowe
&§27.
W trybie zarzadzenia Dyrektora regulowane sg w szczegolnoscei:
1) Regulamin pracy DPS;
2) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw DPS;
3) Regulamin wynagrodzenia pracownikow DPS;

4) Powolanie Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

10
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§ 28.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.
§ 29.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu.
§ 30.

Zmiany niniejszego Regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla Jjego uchwalenia.

11
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

w Golubiu-Dobrzyniu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJ NEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOLUBIU-DOBRZYNIU

Vel

l ~
|
\
|
|

*Liczba pracownikow i etatow w Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu moze
ulega¢ zmianom w zaleznosci od biezacych potrzeb.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej

w Golubiu-Dobrzyniu

Zakresy zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Golubiu-Dobrzyniu

§1

Pracownicy Dzialéw wykonujg zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego DPS,
W tym przede wszystkim realizujg szczegotowe zadania okreslone dla danego dziatu.

§2
Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) organizowanie biezacej pracy zwlaszcza prawidlowego gospodarowania przyznanymi
dla wykonywania zadan srodkami, w sposéb uniemozliwiajacy popehienie naduzy¢ i
przestgpstw;

2) biezgce informowanie Dyrektora o przebiegu wykonania planowych zadan oraz
skladanie wnioskéw w razie podjecia $rodkéw zaradczych;

3) prowadzenie spraw w zakresie swojej wlasciwosci;

4) przygotowanie projektow korespondencji w zakresie spraw przekazywanych do
realizacji przez Dyrektora;

5) opracowanie projektéw, planow i programéw rozwojowych;

6) przygotowanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych materialéw na
polecenia Dyrektora;

7) wspoldziatanie w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien miedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi;

8) tworzenie przyjaznej i zyczliwej atmosfery wéréd mieszkancéw i pracownikéw DPS;
9) przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do skladnicy akt;

10) wykonywanie zadan zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
zarzadzeniami Dyrektora;

11) przestrzeganie statutu i regulaminéw DPS oraz przepiséw bhp i przeciwpozarowych;
12) wykonywanie innych czynnosci i zadaf zleconych przez Dyrektora;

13) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone narzedzia i sprzety;

14) wiasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dziahu;

15) przygotowywanie planéw pracy, sprawozdan, ocen, analiz, informacji oraz innych
materialéw dla potrzeb Dyrektora.

§3
W sklad Dzialu Terapeutyczno - Opiekuiiczego wechodza:
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pracownik socjalny;

pielggniarka;

opiekunka;

psycholog;

psychiatra;

terapeuta zajgciowy,

fizjoterapeuta.

§4
Do zakresu zadan Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego(TO) nalezy w szczegdlnosci:
1) troska i odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Mieszkafncow;
2) udzielanie Mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych;

3) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez Mieszkancow
i pracownikow DPS;

4) udzielanie Mieszkaficom pomocy W zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych oraz
utrzymaniu higieny osobistej;

5) umozliwienie Mieszkancom korzystania z ustug lekarza pierwszego kontaktu oraz
lekarzy specjalistow;

6) pomoc Mieszkaficom w realizacji zlecen lekarskich;

7) zapewnienie Mieszkancom transportu na konsultacje do lekarzy specjalistow oraz
wlasciwej opieki w czasie ich trwania;

8) zapewnienie Mieszkancom lekow, $rodkow opatrunkowych, itp. wg wskazan lekarza
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

9) podnoszenie sprawnosci psychofizycznej Mieszkancow poprzez zajecia rehabilitacji
spofecznej, zgodnie z programem terapeutyczno-opiekuniczym dla osob przewlekle
psychicznie chorych i 0s6b niepetnosprawnych intelektualnie;

10) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia W sprzet pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie na terenie DPS i w jego otoczeniu oraz dbalos¢ o jego stan
techniczny;

11) dbatoéé i stworzenie Mieszkancom optymalnych warunkéw bytowania oraz ochrona
powierzonego mienia stanowiacego wiasno$é DPS i Mieszkancow,

12) czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez Mieszkancow regulaminow DPS;
13) budowanie wlasciwych relacji miedzy Mieszkancami i personelem DPS;
14) zapewnienie Mieszkancom statej tacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu;

15) organizowanie pracy zespolu terapeutyczno - opiekunczego i pracownikow
pierwszego kontaktu;

16) opracowanie Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkafca oraz czuwanie nad ich
realizacja;

14
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17) wspotdziatanie z Mieszkancami w rozwiazywaniu probleméw bezposrednio ich
dotyczacych;

18) utrzymanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzinami Mieszkaficow
DPS (i innymi osobami zainteresowanymi) oraz zapewnienie Mieszkancom
osobistych kontaktow z ww. osobami i spotecznoscia lokalng;

19) wprowadzanie nowych Mieszkaficéw do spotecznosci DPS oraz zapoznawanie ich
z obowiazujgcymi regulaminami, uprawnieniami i obowiazkami;

20) praca socjalna, prowadzenie akt osobowych, aktywizacja zawodowa i
usamodzielnianie Mieszkancow;

21) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych Mieszkancow;

22) zapewnienie przestrzegania praw Mieszkahcow oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach, a takze sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw sktadanych przez

Mieszkancow;

23) prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej Mieszkancow:;

24) organizowanie wspotpracy z Samorzagdem Mieszkanicow;

25) zawiadamianie Policji w przypadkach samowolnego opuszczania DPS przez
Mieszkanca wg obowiazujacej procedury;

26) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego;

27) utrzymywanie odpowiedniego wskaznika zatrudnienia w zespole terapeutyczno —
opiekuficzym oraz zapewnienie mozliwie maksymalnej obsady pracownikéw na

poszczego6lnych zmianach pracowniczych;

28) organizowanie wolontariatu, zajeé praktycznych, prac spolecznie uzytecznych;

29) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami  rzadowymi
i samorzadowymi, sadami, rodzinami Mieszkancow, opiekunami prawnymi,
kuratorami;

30) zapewnienie Mieszkanicom ustug pielegnacyjnych i opiekuniczych w zakresie
adekwatnym do ich stanu zdrowia;

31) utrzymanie prawidlowego stanu higieniczno — sanitarnego w pomieszczeniach DPS;

32) prowadzenie pralni podrgcznej oraz dystrybucja bielizny plaskiej do pralni
zewngtrznej;

33) zapewnienie systematycznej zmiany bielizny osobistej, odziezy mieszkaficow,
bielizny poscielowej, kocéw, narzut, recznikéw, firan, serwet, obrusow, materacy itp.;

34) przeglady sanitarne pokoi mieszkalnych mieszkancow w celu usuni¢cia zbednych
przedmiotoéw i rzeczy;

35) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla
Mieszkancéw, takich jak wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wieczorki
poetyckie, taneczne itp. w ramach zaje¢ rehabilitacii spoteczne;j;

36) promowanie tworczoéci artystycznej Mieszkancow i umozliwianie im prezentacji
wykonanych przez nich prac;

37) organizowanie terapii zaj¢ciowej zgodnie z planem pracy;
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38) nauka zasad kultury Zycia codziennego, ksztaltowanie zasad wspoizycia i dobrych
stosunkéw miedzyludzkich, zwlaszcza wlasciwego odnoszenia sie do Mieszkancow,
integracja spotecznosci DPS;

39) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z aktami osobowymi, rozliczaniem czasu
pracy, przyjmowaniem nowych pracownikéw, jak réwniez wspdtpraca z Ksiggowym
w dziedzinie naliczania elementéw wynagrodzenia;

40) organizowanie szkolen dla pracownikow;
41) prowadzenie administracji personalnej;

42) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz innych materiatow dla potrzeb
Dyrektora;

43) kontrola dyscypliny pracy;

44) prowadzenie dokumentaciji i ewidencji pracownikow;

45) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej;
46) prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy, kart urlopowych;

47) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych;
48) kontrola przestrzegania przepisow bhp i ppoz. przez pracownikéw DPS;

49) rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

50) prowadzenie sktadnicy akt.

Zadaniem Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego jest opracowanie indywidualnych planow
wsparcia Mieszkancow i wspolna z Mieszkancami DPS ich realizacja oraz pelnienie przez
cztonkéw Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczej funkcji Pracownika Pierwszego Kontaktu.

§4
W sklad Dzialu Administracyjno - Gospodarczego wchodza:
- samodzielny referent;
- szef kuchni;
- kierowca;
- palacz;

- informatyk.

§5s
Do zakresu zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna: przyjmowanie i rozdziat korespondencji, rejestrowanie pism
wychodzacych i przychodzacych, wysylanie korespondencji;

2) przekazywanie do FN wnioskow urlopowych pracownikow, wnioskow dot. $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wnioskow 0 wydawanie zaswiadczen
i innych;

3) przekazywanie do FN faktur i dokumentow ksiggowych;
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4) petnienie funkcji przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnych, przeprowadzanie i
rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzong
inwentaryzacja;

5) petnienie funkeji przewodniczacego komisji kasacyjnej, przeprowadzanie kasacji i
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong kasacja;

6) wypisywanie zapotrzebowania z magazynu $rodkoéw czysto$ci;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Do zakresu zadan kierowcy naleiy w szczegélnosci:
1) prowadzenie samochodu;
2) wspotdziatanie z pracownikami;
3) prowadzenie obstugi organizacyjno - technicznej w dziedzinach:
a) facznosci i srodkow transportu,
b) infrastruktury i wyposazenia DPS;
4) dbanie o stan techniczny pojazdu;
5) utrzymanie pojazd w nalezytym porzadku;

6) prowadzenie karty pojazdu.

Do zakresu zadan szefa kuchni nalezy w szczegélInosci:

1) przygotowywanie i przetwarzanie produktéw zywnosciowych, prowadzenie
dokumentacji zgodnie z technologia Zywienia, uktadanie jadtospisow;

2) wydawanie zgodnie z obowigzujacymi normami i w ustalonym czasie positkow
Mieszkancom;

3) odpowiednie zabezpieczenie artykuléw zywnosciowych w kuchni i magazynach;

4) realizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem DPS w niezbedne produkty
zywnosciowe i wyposazenie;

5) pobieranie zgodnie z dziennym zapotrzebowaniem zywnosciowym artykutow
zywno$ciowych z magazynow;

6) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen znajdujacych sig
w kuchni i pomieszczeniach przynaleznych, a w tym migdzy innymi: przeprowadzanie
okresowych przegladow kuchni, pomieszczen przynaleznych, urzadzen, maszyn,
zgodnie z systemami HACCP;

7) uzytkowanie maszyn i sprz¢tu zgodnie z ich przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi
przepisami i instrukcjami;

8) przestrzeganie nalezytego stanu sanitarno - higienicznego w kuchni oraz
w pomieszczeniach przynaleznych do kuchni i magazynéw;

9) opracowanie procedur i instrukcji zwigzanych z GHP, GMP, HACCP;
10) prowadzenie monitoringu systeméw zwiazanych z GHP, GMP, HACCP;

11) prowadzenie magazynu;
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12) rozliczanie pod wzglgdem ilosciowym i wartosciowym wyzywienia Mieszkancow.

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
pafistw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego W dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajace $wiadomo$é,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego da organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
sprawach;

6) Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres
kontekst i cele przetwarzania:

a) kontrolowa¢ komorki w DPS w zakresie wlasciwego zabezpieczenia systemow
informatycznych oraz pomieszczeil, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

b) wydawa¢ polecenia pracownikom DPS w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych,

¢) informowaé Dyrektora o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych,

d) zadaé od wszystkich pracownikéw DPS wyjaénien w sytuacjach naruszania
bezpieczenstwa danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych przygotowuje plan kontroli uwzgledniajac zakres oraz potrzebne
zasoby fizyczne, czasowe i osobowe. Kontroli podlega warstwa sprzgtowa, systemy
operacyjne, aplikacje, realizacja zabezpieczen przez pracownikow DPS oraz przestrzeganie
polityki bezpieczefistwa informacji. Raz w roku po przeprowadzonej kontroli Inspektor
Ochrony Danych przygotowuje oceng roczng stanu funkcjonowania systemu ochrony danych
osobowych i przedstawia go Dyrektorowi DPS w Golubiu-Dobrzyniu.

Do zakresu zadan palacza nalezy w szczegélnosci :
1) obstuga i monitoring pieca, kottowni;
2) przestrzeganie instrukcji obstugi kotta c.0.;
3) systematyczne oczyszczanie kotla c.o.;

4) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
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5) utrzymanie w czysto$ci pomieszczenia kottowni;

6) palacz c.o. zobowigzany jest do nadzorowania materiatéw opalowych oraz
prowadzenia ewidencji i rozliczania materialéw opatowych;

7) po zakonczeniu okresu grzewczego wykonanie nalezytej konserwacji kotta c.o.;

8) zapewnienie doptywu do DPS energii elektrycznej, cieplnej oraz wody, a ponadto
dbato$¢ o racjonalng gospodarke paliwowo-energetyczng;

9) natychmiastowa naprawa wszelkich uszkodzen i awarii obiektow i urzadzen;

10) dozér i opieka nad czystoécia obejicia (koszenie trawnika, przycinanie drzew,
krzewéw, zimg odéniezanie);

11) organizowanie i administrowanie prowadzonych inwestycji oraz remontéw
biezacych;

12) przeprowadzanie okresowych przegladow budowlanych obiektow i urzadzen,
prowadzenie dokumentacji obiektow i urzadzen;

13) dbanie o nalezyty stan sanitarny pomieszczen.

Do zakresu zadan informatyka nalezy w szczegélnosci:
1) usuwanie usterek sprzgtu czy oprogramowania w celu zapewnienia ciaglosci pracy;
2) wdrazanie nowych programéw;
3) obstuga sieci komputerowej oraz jej zabezpieczenie;

4) wszelkie aktualizacje oprogramowan oraz administrowanie specjalistycznymi
systemami informatycznymi.

§6
Do zakresu zadan Gléwnego ksiggowego (FN) nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu planu finansowego DPS;
2) realizowanie budzetu Powiatu Golubsko - Dobrzynskiego w czesci dotyczacej DPS;
3) prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
4) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom DPS;
5) prowadzenie ewidencji i rozliczen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
6) analiza wykorzystania §rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji DPS;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i finanséw publicznych;

8) organizacja i nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji majatku DPS;
9) prowadzenie rachunkowosci DPS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
10) prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

I'1) realizowanie innych zadan zastrzezonych w przepisach prawa dla jednostek
budzetowych;

12) prowadzenie i rozliczanie kosztéw pobytu Mieszkaficéw w DPS;
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13) obstuga finansowo - ksiggowa DPS;
14) organizacja obiegu dokumentow w DPS;
15) obstuga funduszu ptac;

16) prowadzenie ewidenciji inwestycji warto$ciowo-ilosciowej srodkow  trwatych
i przedmiotow nietrwatych, darowizn;

17) kontrola finansowa zadan DPS;

18) kontrola spraw zwigzanych z depozytami;

19) zabezpieczenie inwentarza catego DPS przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem;
20) zabezpieczenie i rozliczenie Srodkow na inwestycje i remonty biezace;

21) zabezpieczenie $rodkow na utrzymanie DPS i jego urzadzen w statej sprawnosci,
a w tym migdzy innymi: okresowych przegladow obiektow, urzgdzen i maszyn,

22) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkow za energie
elektryczna, gaz, telefony, wywoz $mieci, itp.;

23) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wyposaZenia oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem;

24) prowadzenie ksiggi inwentarzowej;
25) potwierdzanie formalno-rachunkowe zasadno$ci dokonywanych zakupow;

26) archiwizowanie dokumentow.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym organizacje i
zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone
przez zarzad powiatu.

Uchwalg nr 126/304/18 Zarzadu Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego z dnia 24 maja 2018 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w Golubiu-Dobrzyniu zostat
uchwalony obowiazujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-
Dobrzyniu.

Przyjecie nowego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu
zwigzane jest z zaleceniami pokontrolnymi zawartymi w protokole z kontroli merytorycznej
przeprowadzonej w dniach od 17 kwietnia 2023 r. do 28 kwietnia 2023 r. w DPS przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Golubiu-Dobrzyniu oraz zmiana struktury zatrudnionych pracownikow tj. odejsciem z
pracy jednego pracownika, przejéciem na emeryture dwoch pracownikéw i doskonaleniem funkcjonalnosci
struktury organizacyjnej i zapewnieniem wigkszej efektywnosci realizacji zadan Domu.

Wprowadzono schemat struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu w
brzmieniu jak w zalaczniku nr | do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej.

Uporzadkowano zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, w brzmieniu jak w zalaczniku nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej.

Biorgc powyzsze pod uwagg podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.
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