Uchwata nr 462/13
Zarzadu Powiatu w Wieluniu
z dnia 29 marca 2013 r.

zmieniajgcej uchwate nr 557/10 Zarzadu Powiatu w Wieluniu z dnia 20 pazdziernika
2010 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Skrzynnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 18086,
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, oraz z
2007 r. Nr 173, poz. 1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r.
Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz.
230, Nr 106, poz. 875, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz.
1281) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. 2012, poz. 964),
Zarzad Powiatu w Wieluniu uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie,
stanowigcym Zaigcznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu w Wieluniu nr 557/10 z dnia
20 pazdziernika 2010 r., zmienionej Uchwatg Zarzadu Powiatu w Wieluniu nr 133/11
z dnia 14 lipca 2011 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w Rozdziale lll. Struktura organizacyjna:
a) § 6 otrzymuje nowe brzmienie:
»8 6. W sktad Domu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Dziat Ksiegowy,
4) Dziat Medyczno-Opiekunczy,
5) Dziat Terapeutyczno-Socjalny,
6) Dziat Obstugi,
7) samodzielne stanowiska:
a) do spraw kadrowych,
b) do spraw ptacowych,
c) do spraw zamowien publicznych,
d) do spraw BHP i P/poz.”.

b) § 9 otrzymuje nowe brzmienie:

»1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

2. Liczba etatbw w Dziale Medyczno-Opiekunczym oraz Dziale
Terapeutyczno-Socjalnym  uzalezniona jest od statutowej liczby
mieszkancow i ustalana w oparciu o ponizszy wzoér:

minimum (0,5 x statutowa liczba mieszkancow)
+1 technik fizjoterapii + 0,25 kapelan. ".



¢) w § 10 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»2. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora,
a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnoséci — Kierownik Dziatu Medyczno-
Opiekunczego badz inna upowazniona przez Dyrektora osoba, zgodnie
z zakresem upowaznienia.”. ‘

d) w § 10 po ust. 5 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

,0. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i $wieta oraz w dni
ustawowo wolne od pracy za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiadajg
solidarnie  pielegniarki petnigce w danym dniu dyzur w DPS
w Skrzynnie. O nagtych zdarzeniach zaistniatych w czasie petienia dyzuru
zZobowigzane sg niezwtocznie powiadomié Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.”.

e} § 11 otrzymuje nowe brzmienie:

» § 11. Dyrektor zadania wykonuje przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Kierownika Dziatu Medyczno-Opiekuriczego,

4) Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Socjalnego,

5) Pracownikdw, ktorym powierzono samodzielne stanowiska pracy.”

2) Rozdziat IV Zakres dziatania poszczegdlnych dziatéw otrzymuje nowe brzmienie:

» Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Domu
§13
Dziat Ksiggowy

1. Pracg Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy. -

2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowoéci Domu i za
prawidtowg realizacje budzetu, w zakresie okre$lonym odrebnymi przepisami.

3. Do zakresu czynnosci Dziatu naleza zadania wynikajagce w szczegélnosci
z przepisdw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie rachunkowosci Domu,

prowadzenie obstugi finansowej Domu,

prawidiowe | terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
przygotowywanie projektu planu finansowego Domu i weryfikacja planu
finansowego we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
organizowanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu,

organizacja obiegu dokumentacji ksiegowe;j,

wyptata Swiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz innych tytutow,
rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

prowadzenie Kasy Domu,

10) prowadzenie analizy wydatkdw budzetowych oraz sprawozdawczosci

finansowej,

11) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
12) zabezpieczenie przechowywania $rodkow pienieznych | przedmiotdw

wartosciowych mieszkancéw.

4. Ponadto do zakresu czynnosci Dziatu nalezy rowniez:

1)
2)

3)

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktdw normatywnych oraz zbioru tychze
aktow, a takze aktow zewnetrznych wptywajacych do Domu, :
prowadzenie  ewidencji wplywajacych skarg i  wnioskdw oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie.



§14
Dziat Medyczno-Opiekuriczy

Pracg Dzialu Medyczno-Opiekuniczego kieruje Kierownik Dziatu Medyczno-
Opiekuniczego.

Do zadan Dziatu Medyczno-Opiekunczego nalezy:

1) w zakresie stanowisk - pielegniarka, opiekunka, pokojowa i fizjoterapeuta:

a) udzielanie pomocy w przystosowaniu mieszkancéw do warunkéw zycia
w Domu,

b) dbato$¢ o catodobowe bezpieczenstwo i zdrowie mieszkancow,

c) dbatos¢ o prawidlowy wyglad mieszkanca, czysto$é, ubidr stosowny do
pory roku oraz odpowiednig jako$¢ oraz iloé¢ odziezy i obuwia zgodnie ze
standardami oraz ich prawidtowe zabezpieczenie,

d) dbatos¢ o czystosé i wiasciwy wyglad pokoi mieszkalnych i innych
pomieszczen Domu,

e) zapewnienie opieki lekarskiej, zalecanych badan, zabiegow oraz
podawania lekdw, prowadzenie catodobowej obserwacji stanu fizycznego
i psychicznego mieszkancow,

f) pomoc w korzystaniu z przystugujacych $wiadczen medycznych, a takze
zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze oraz
przedmioty zaopatrzenia ortopedycznego,

g) uczestnictwo w  pracach  zespotu terapeutyczno-opiekunczego
wspierajgcego mieszkanca oraz okreslajacego jego indywidualne
potrzeby,

h) czuwanie nad stanem sanitarno-higienicznym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

i) prowadzenie odpowiedniej dokumentacii,

J) odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o mienie Domu i jego mieszkaricow,

k) utrzymanie w nalezytym stanie i gotowosci narzedzi, sprzetu i urzadzen,

l) udziat w zespaole odwiedzajacym,

m) rozpoznawanie potrzeb mieszkancow i pomoc przy rozwigzywaniu
problemodw,

) tworzenie wiasciwej atmosfery Domu oraz prawidtowe relacje
mieszkaniec-mieszkaniec, pracownik-mieszkaniec, pracownik-pracownik,

n)} przestrzeganie procedur przechowywania i podawania lekow,

0) udzielanie pierwszej pomocy choremu mieszkancowi do momentu
przybycia lekarza,

p) dbatos¢ o $wiadczenie ustug zgodnie z obowigzujacymi standardami
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci psychofizycznych
mieszkancéw Domu, .

q) biezgcy kontakt z mieszkaricem przebywajacym na leczeniu szpitalnym
lub innym oraz zabezpieczanie jego potrzeb,

r} odpowiedzialnod¢ za wiasciwe przechowywanie, stan ilosciowy
I jakoSciowy odziezy i bielizny oraz wyposazenie pokoi mieszkalnych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie standardami,

s) prasowanie odziezy i bielizny mieszkancow,

f) znakowanie odziezy mieszkaricéw poprzez wszywanie imiennych metek.



§ 14a
Dziat Terapeutyczno-Socjalny

1. Praca Dziatu Terapeutyczno-Socjalnego kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno-
Sacjalnego.

2. Do zadan Dziatu Terapeutyczno-Socjalny nalezy:

1) w_zakresie stanowisk — koordynator ds. IPWM. psycholod, instrukior terapii

zajeciowej, instruktor ds. kulturalno-oswiatowych, pracownik socjalny, asplrant

pracy socjalnej, kapelan:

a)
b)

C)

d)

pomoc psychologiczna w rozwigzaniu probleméw mieszkancow;

uczestnictwo w  pracach  zespolu terapeutyczno-opiekurnczego
wspierajgcego mieszkanca oraz okreslajacego indywiduaine potrzeby
mieszkanca;

podnoszenie sprawnosci | aktywizowanie mieszkarica poprzez
opracowywanie indywidualnego planu wsparcia oraz analizowanie Jego
postepdw;

zabezpieczanie potrzeb mieszkancéw zgodnie z obowigzujgcymi
standardami;

prowadzenie odpowiednie] dokumentacji;
prowadzenie akt mieszkancow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkancow;

wspdipraca z instytucjami, urzedami, zaktadami, rodzinami w celu
realizacji potrzeb mieszkarncow:;

sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw Domu
organizacja roznych form wypoczynku dla mieszkancéw;

odpowiedzialno$¢ i dbatosé o mienie Domu i jego mieszkancow;

pomoc w utrzymaniu kontaktdw z rodzinami i opiekunami prawnymi
mieszkancow;

rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancow i rozwigzywanie
problemow;

udzielanie pomocy w przystosowaniu mieszkancéw do warunkéw zycia
w Domu;

tworzenie wilasciwej atmosfery Domu oraz prawidlowe relacje
mieszkaniec-mieszkaniec, pracownik-mieszkaniec, pracownik-pracownik;

prowadzenie codziennej terapii =zajeciowej oraz zaje¢ kulturaino-
oswiatowych;

obserwacja mieszkancoéw oraz zgtaszanie personelowi medycznemu
informacji odno$nie stanu fizycznego i psychicznego;

umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkancow;

dbatosé o nagrobki mieszkancéw naszego Domu;

utrzymanie w nalezytym stanie i gotowosci narzedzi, sprzetu i urzgdzen.



§ 14b
Dziat Obstugi

1. Pracq Dziatu Obstugi kieruje Zastepca Dyrektora.
2. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy:
1) w zakresie stanowisk — kierowca, konserwator, portier, praczka:

a) dbatos¢ o stan techniczny samochodow,

b) transport mieszkancéw na konieczne zabiegi, wyjazdy, pomoc i opieka
podczas wyjazdéw poza siedzibg Domu,

c) utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen wewnagtrz i na zewnalrz
obiektéw (remonty, naprawy, konserwacje),

d) nadzdr nad obiektami i innymi pomieszczeniami Domu,

e) utrzymanie w nalezytym stanie i gotowosci narzedzi, urzadzen i sprzetu.

f) pranie bielizny, odziezy, poscieli, recznikdw, kocow, itp.

g) przesirzeganie regut pralniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

h) prowadzenie magazynu podrecznego poscieli, bielizny osobistej i zaktadowe;j;
i) segregacja odziezy indywidualnej;

J) maglowanie i prasowanie wypranych rzeczy;

k) odpowiednie prowadzenie dokumentacii;

[) dbato$¢ o sprawnosé urzadzen i wyposazenia pralni.

§ 14c
Samodzielne Stanowisko ds. kadrowych

Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. kadrowych prowadzi sprawy
Zwigzane z: ,

1) opracowaniem dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania , nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania
umoéw o prace;

2) prowadzeniem akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, oraz
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych dla wszystkich pracownikow;

3) kontrolg dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanie i wdrazanie
projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy;

4) prowadzeniem spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Domu:

5) ewidencjonowaniem  zatrudnienia pracownikdéw, ich przyjmowaniem
i zwalnianiem;

6) dokumentacjg emerytalno — rentows;

7) dokumentacjg stanowiaca podstawe do wyptaty wynagrodzen pracowniczych;

8) sporzadzaniem protokotéw zdawczo — odbiorczych oséb zwalniajacych
stanowiska kierownicze i samodzielne w Domu;

9) organizowaniem i kontrolg waznosci szkolen obowigzkowych bhp;

t0)prowadzeniem ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego
i profilaktycznego;

11)ochrong $rodowiska, w tym gospodarka odpadami oraz wodno-$ciekowa,.



§ 14d
Samodzielne Stanowisko ds. pfacowych

Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. ptacowych odpowiedzialna jest
za.

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z naliczaniem i wyptatg
swiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz innych tytutow;

2) obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) prowadzenie magazynu artykuléw chemicznych i przemystowych:

4) nadzér nad prawidtowg realizacja umowy na prowadzenie kuchni,
przygotowanie i dystrybucje positkdéw, w zakresie zgodnosci przygotowanych
positkodw z ustalonym jadfospisem;

5) prowadzenie sktadnicy akt.

§ 14e
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P/Poz.

1. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP i P/Poz. jest
odpowiedzialna za sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig
stosowania procedur zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikow przed
wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi.

2. Ponadto do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P/Poz. nalezy m.in.:

1) analiza stanu bhp i higieny pracy, kontrola warunkéw pracy celem zapobiegania
zagrozen zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkow pracy, a takze
sporzgdzanie wnioskéw pokontrotnych;

2) opracowywanie instrukcji dotyczacych bhp, przydziatu pracownikom $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego; '

3) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang pracg
oraz prowadzenie wymagane] dokumentac;ji;

4) organizowanie i przeprowadzanie obowigzkowych szkoler pracownikéw Domu
z zakresu bhp i p.poz.;

4) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladéw budynkéw, sprzetu
oraz wyposazenia;

5) nadzor i obstuga systemu ewakuacyjnego, kottowni, wymiennikowni solarnej
oraz agregatu pradotworczego.

3. Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku odpowiedzialna bedzie
rowniez za funkcjonowanie systemow lub sieci teleinformatycznych oraz za
przestrzeganie zasad | wymagan bezpieczenstwa systemdw i sieci
teleinformatycznych; kontrolg dostepu, kontrolg antywirusowa, jak réwniez za
biezacg aktualizacje oprogramowania i archiwizacje danych elektronicznych
przechowywanych w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej.

§ 14f
Samodzieline Stanowisko ds. zamdéwier publicznych

Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. zamoéwien publicznych
odpowiedzialna jest za:

1) planowanie i realizacje zakupéw towaréw, ustug i rob6t budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zamodwieniach
publicznych i Regulaminu zamoéwien publicznych; :

2) gospodarowanie artykutami biurowymi oraz prowadzenie Rejestru

wydawanych artykutéw biurowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych oscbowych pracownikéw

i mieszkancow.



§ 149
Szczegodtowy wykaz zadan na poszczegolnych stanowiskach okreslajg indywidualne
zakresy czynnosSci.”.

3) Zmienia sie graficzny schemat struktury organizacyjnej, bedacy Zatgcznikiem nr 1
do Regulaminu Organizacyjnege Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Pozostate postanowienia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Skrzynnie nie ulegajg zmianie.

§ 3. Ustala sie czteromiesieczny okres przej$ciowy, liczac od dnia podjecia niniejszej
uchwaty, na dostosowanie i wdrozenie niniejszych zmian organizacyjnych.
§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej

w Skrzynnie.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.

1. Andrzej Stepien —
2. Marek Kieler —
3. Jan Kope¢ -

4. Andrzej tebek —

5. Krzysztof Sola — M
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