Zatgcznik do Uchwaty Nrﬁﬂlé} Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z dnia 18 czerwca 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna i szczegolowy zakres zadan
komorek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

§2. Dom Pomocy Spotecznej w Sieradzu realizuje statutowe zadania w celu zapewnienia jego
mieszkancom calodobowej opieki oraz zaspokojenia ich niezbgdnych potrzeb bytowych,
opiekunczych, wspomagajacych czy edukacyjnych, w przypadku dzieci 1 mlodziezy
niepelnosprawnym intelektualnie.

§3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Sieradzu;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne)
w Sieradzu;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Sieradzu;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, zespol lub samodzielne
stanowiska pracy;

5) kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: glownego
ksiggowego, kierownikéw dziatow, kierownikoéw zespotu, starszego specjalistg pracy
socjalnej — koordynatora oraz kierownika kuchni.

6) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sieradzkiego;

7) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ mieszkajaca w Domu Pomocy
Spotecznej w Sieradzu.

§4.1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. W czasie nicobecnosci Dyrektora Domem kieruje Zastgpca Dyrektora przy pomocy
kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

3. W razie czasowej nieobecno$ci Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora Domem kieruje
upowazniony pisemnie przez Dyrektora pracownik — kierownik komorki organizacyjnej lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz inni pracownicy - podejmujacy decyzje- ponosza pelng
odpowiedzialno$¢ za skutki z nich wynikajace.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urzedniczych i stanowiskach
urzedniczych podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreSlonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

6. Szczegdtowe procedury dokonywania ocen okresla Zarzadzenie Dyrektora Domu.

ROZDZIAL 1I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5.1. Do zadan Dyrektora Domu nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Domu, w szczegolno$ci poprzez:



a) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w sposob
zapewniajgcy  prawidlowg realizacj¢ zadaf, zgodnie z obowigzujgcymi
standardami,

b) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutécznego i efektywnego systemu
kontroli wewnetrznej,

¢) prowadzenie polityki kadrowej,

d) prawidtowe zabezpieczenie mienia Jednostki,

€) racjonalne gospodarowanie §rodkami budzetowymi i mieniem,

f) zapewnienie wiasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach Domu,

g) dbanie o nalezyta dyscypline oraz atmosfere w pracy,

h) ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow,

1) wspdlprace z Samorzgdem Mieszkancow,

J) przyjmowanie do realizacji spraw zglaszanych przez mieszkancow, pracownikow
Domu oraz interesantow,

k) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw z jednostkami pomocy spolecznej,
organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskiem lokalnym,

I) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, procedur okreslajacych funkcjonowanie
Domu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja Domu i innymi zadaniami
inwestycyjnymi;

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz;
3) bezposrednie nadzorowanie pracy Zastepcy Dyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych, stanowisk samodzielnych.
2. Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego do skladania oswiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Domu.
3. Dyrektor moze pisemnie:
1) upowazni¢ kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujgcych
stanowiska samodzielne do prowadzenia w jego imieniu okreslonych spraw
i podejmowania decyzji w tym w zakresie;
2) wyznaczyé dang osobg do koordynowania pracy okre$lonej grupy pracownikow;
3) powolywaé komisje lub zespoly - state lub dorazne - w cely realizacji wskazanych
zadan.
§6. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) kierowanie Dzialem Opiekunczo — Terapeutycznym w Sieradzu,
2) nadzorowanie pracy  Dzialu  Opiekunczo — Terapeutycznego w  Filii
w Rozdzatach i w Filii w Witowie;
3) organizowanie i zapewnienie  postugi duszpasterskiej  dla mieszkancow,
koordynowanie praca kapelana.
4) wykonywanie biezacych polecen Dyrektora Domu.
§7.1. W sktad Domu wchodza:
1) Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny w Sieradzu;
2) Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny w Filii w Rozdzatach;
3) Dziat Opiekunczo - Terapeutyczny w Filii Witowie;
4) Dzial Administracyjno — Finansowy;
5) Dzial Gospodarczy i Obshugi, w tym kuchnia funkcjonujaca w obiekcie w Sieradzu;
6) stanowiska samodzielne.
2. W poszczegolnych komérkach organizacyjnych Domu przewidziano nastepujgce
stanowiska pracy:
1) w Dziatach Opiekuniczo - Terapeutycznych:

a) kierownik dziahu,

b) kierownik zespotu,

¢) psycholog,

d) starsza pielegniarka,



2)

3)

e) pielegniarka,

f) starszy opiekun medyczny,

g) opiekun medyczny,

h) starszy opiekun kwalifikowany,

1) opiekun kwalifikowany,

J) starszy opiekun,

k) opiekun,

1) miodszy opiekun,

m) starsza pokojowa,

n) pokojowa,

0) starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator,
p) starszy specjalista pracy socjalnej,
q) specjalista pracy socjalnej,

r) starszy pracownik socjalny,

s) pracownik socjalny,

t) aspirant pracy socjalnej,

u) starszy terapeuta,

V) terapeuta,

w) starszy instruktor terapii zajeciowej,
X) instruktor terapii zajgciowej,

y) starszy instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych,
z) instruktor ds. kulturalno- o§wiatowych,
aa) starszy technik fizjoterapii,
bb)technik fizjoterapii,

cc) technik masazysta,

dd)kapelan,

ee) pomoc administracyjna,

ff) robotnik do pracy lekkiej,
gg)robotnik;

w Dziale Administracyjno — Finansowym:
a) glowny ksiegowy,

b) zast¢pca glownego ksiggowego,
c) starszy inspektor,

d) inspektor,

e) starszy ksiggowy,

f) ksiggowy,

g) kasjer,

h) starszy referent,

1) pomoc administracyjna,

J) referent;

w Dziale Gospodarczym i Obstugi:

a) kierownik dziahu,

b) starszy inspektor,

c¢) inspektor,

d) informatyk,

e) archiwista,

f) zaopatrzeniowiec,

g) starszy magazynier,

h) magazynier,

1) starszy rzemie$lnik,

j) rzemies$lnik,

k) konserwator,

I) kierowca samochodu osobowego,
m) pomoc administracyjna,



-
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n) praczka,

0) szwaczka,

p) prasowaczka;

q) portier,

r) robotnik do pracy lekkiej,

s) robotnik gospodarczy,

t) robotnik;
4) w kuchni:

a) kierownik kuchni,

b) dietetyk,

c) starszy kucharz

d) kucharz,

e) pomoc kuchenna,

f) robotnik do pracy lekkiej;
Stanowiska samodzielne zajmuja:
1) gtowny administrator,
2) inspektor ds. kadr,
3) inspektor ochrony danych,
4) starszy inspektor ds. bhp”
Schemat organizacyjny Domu zawiera zalacznik do niniejszego regulaminu.
llos$¢ pracownikow danej komorki organizacyjnej ustala na biezaco Dyrektor, majac na

wzgledzie wysokos¢ funduszu plac oraz potrzebg zabezpieczenia prawidlowe;j realizacji zadan
Domu.
§8.1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za ich prawidlowe dzialanie.

2,

§9.

Kierownik kuchni odpowiada za:

1) sprawne i efektywne funkcjonowanie kuchni,

2) przestrzeganie prawidtowych norm zywieniowych mieszkancow.

Do podstawowych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie czynnos$ci wykonywanych
przez podlegtych pracownikow,

2) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego -wykonywania zadah przez
pracownikow,

3) egzekwowanie od pracownikow realizacji zadan,

4) wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi,

5) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy,

6) opiniowanie podleglych pracownikéw oraz wnioskowanie o ich awansowanie,
wyroznianie lub karanie.

W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go pracownik

wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

' ROZDZIAL 1II
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Do podstawowych zadan Dzialéw Opiekunczo -Terapeutycznych nalezy:
1) zapewnienie mieszkancom stalej catodobowej opieki i pielegnacji, a w szczegdlnoscei:
a) ubieranie, mycie i kapanie osob, ktore nie moga samodzielnie wykonywaé tych
cZynnosci,
b) wydawanie positkéw i karmienie mieszkancéw niezdolnych do samodzielnego ich
spozywania,
¢) pomoc mieszkancom przy zmianie bielizny osobistej i po$cielowe;j,
d) umozliwienie mieszkaficom korzystanie z przyshugujacych im $wiadczen
zdrowotnych,
e) udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach 1 zachorowaniach,
f) podawanie lekow zgodnie z zaleceniami lekarza i prowadzenie gospodarki lekami,
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2)

3)
4

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

24)
25)
26)
27)
28)

g) zapewnienie korzystania ze $§wiadczen konsultacyjnych w trudnych diagnostycznie
1 terapeutycznie przypadkach;
prowadzenie dzialalnosci konsultacyjno-edukacyjnej o charakterze profilaktycznym
oraz szerzenie o$wiaty zdrowotnej;
prowadzenie wymaganej dokumentacji,
wspolpraca z mieszkancami, lekarzami 1 czlonkami zespotow terapeutyczno -
opiekunczych w zakresie planowania pielggnacji, leczenia, terapii i1 rehabilitacji,
tworzenie wlasciwej atmosfery wérod mieszkancow,
zapewnienie udzialu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkancow,
zapewnienie czystosSci 1 porzadku w pomieszczeniach mieszkancéw oraz na
korytarzach,
zapewnienie mieszkancom pomocy w adaptacji i w zabezpieczeniu mienia osobistego,
wypracowywanie najwlasciwszych metod opiekunczych dla poszczegolnych
mieszkancoOw oraz wdrazanie nowych koncepcji pracy,
udzielanie mieszkancom pomocy w rozwigzywaniu ich probleméw zyciowych,
pomaganie w utrzymaniu kontaktéw mieszkancow z rodzinami,
wspoldzialanie z rodzinami mieszkancow 1 srodowiskiem,
organizowanie i prowadzenie zaj¢é sprawnosciowych 1 sportowych oraz gier 1 zabaw,
ustalanie i realizacja programéw zaje¢ terapeutycznych z uwzglednieniem potrzeb
1 mozliwosci mieszkancow,
prowadzenie terapii zajeciowej z mieszkancami oraz pobudzanie ich do aktywnosci,
prowadzenie dzialalnoéci kulturalno — o$wiatowej, rekreacyjnej i turystycznej dla
mieszkancow Domu, organizowanie $wigt, uroczystos$ci okazjonalnych oraz imprez
artystycznych dla mieszkancéw Domu takich jak: wystawy, koncerty, spotkania,
konkursy, wycieczki itp.,
inspirowanie mieszkancow do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie kot zainteresowan i eksponowanie ich tworczosci,
dokonywanie zakupéw mieszkanicom Domu,
wyrabianie zaradno$ci osobistej 1 pobudzanie aktywnosci spolecznej mieszkancow;
prowadzenie punktéw bibliotecznych dla mieszkancow,
informowanie mieszkancow o mozliwosci bezpiécznego przechowywania
w depozycie srodkow pieni¢znych 1 przedmiotow warto§ciowych,
organizowanie zespotéw terapeutyczno — opiekunczych, ktorych celem jest:
a) okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug,
b) pomoc w adaptacji mieszkanca do warunkéw Domu,
¢) opracowanie indywidualnych planow wspierania mieszkanca,
d) realizacja zadan wynikajacych z indywidualnego planu wspierania mieszkanca
przy jego wspotudziale,
rozliczanie mieszkancow z odplatno$ci za pobyt w Domu,
prowadzenie dokumentacji mieszkancow,
wykonywanie zabiegdéw rehabilitacyjnych,
wykonywanie rehabilitacyjnych ¢wiczen przylozkowych,
zapewnienie dzieciom 1 miodziezy niepetnosprawnym intelektualnie (przebywajacym
w Filii w Rozdzatach) potrzeb edukacyjnych w zakresie:
b) uczenia i wychowania przez do§wiadczenie zZyciowe,
¢) pobierania nauki,
d) uczestnictwa w zajeciach rewalidacyjno — wychowawczych.

§10. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno - Finansowego nalezy:

D
2)

3)

prowadzenie gospodarki kasowej i materialowej oraz sporzadzanie comiesi¢cznych
zuzy¢ magazynowych,

prowadzenie analityki inwentarzowej dla konta $rodkéw trwatych i1 przedmiotow
nietrwatych wraz z ich oznakowaniem,

sporzadzanie list ptac wraz z deklaracjami do ZUS, PZU i urzedu skarbowego oraz
dokonywanie wymaganych potracen,



4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie analityki i syntetyki kont,

dokonywanie wydatkéw zgodnie z przeznaczeniem budzetu,

sprawdzanie uméw pod wzgledem rachunkowym,

pisanie przelewow zgodnie z terminami platno$ci na fakturach i rachunkach,
prowadzenie funduszu socjalnego,

wykonywanie analiz i sprawozdawczosci z dzialalno§ci Domu,

10) prowadzenie sekretariatu.
§ 11. Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi (w tym kuchni) nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

zaopatrywanie Domu w materiaty i artykuly z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci
finansowych Domu, z zachowaniem wymogéw ustawy o zaméwieniach publicznych;
prowadzenie magazynow,

zaspakajanie potrzeb transportowych na rzecz mieszkafncow i pracownikéw Domu,
dbanie o nalezyty stan techniczny oraz czysto$§¢ samochodéw, w tym terminowe
wykonywanie przegladéw technicznych oraz dokonywanie obstugi codzienne;
pojazdow,

dokonywanie ubezpieczef budynkow wraz z wyposazeniem oraz samochodow,
dokonywanie napraw i remontow budynkow, sprzetu i urzadzen,

sprzatanie pomieszczen budynkéw (za wyjatkiem pomieszczeh zajmowanych przez
mieszkancow i pobliskich korytarzy) oraz terenow wokét budynkow,
przygotowywanie 1 wydawanie  mieszkancom  calodziennych  positkow
z uwzglednieniem diet zleconych przez lekarza,

pranie i maglowanie bielizny oraz pranie i prasowanie odziezy,

10) naprawa odziezy.
§12. Do podstawowych zadan stanowisk samodzielnych nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

glownego administratora:

a) administrowanie obiektami Domu,

b) opracowywanie planéw remontéw budynkéw Domu oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

¢) nadzorowanie wla$ciwego stanu technicznego obiektow, instalacji i urzadzen oraz
ich prawidlowego eksploatowania,

d) nadzorowanie przebiegu procesow inwestycyjnych i remontowych dotyczacych
infrastruktury technicznej Domu,

e) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien zgodnie
z wymaganiami ustawy o zamOwieniach publicznych,

inspektora ds. kadr:

a) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwiazania
stosunku pracy, rent i emerytur, jubileuszy, awansowania, nagradzania i karania,

b) kontrolowanie dyscypliny pracy,

¢) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

e) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych oraz
prowadzenie stosownych rejestrow,

f) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. obslugi finansowej pracownikéw w sprawach
zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow i starszym inspektorem ds. bhp;

inspektora ochrony danych:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych 1 doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial
obowigzkow, dzialania zwigkszajagce $wiadomo$é, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
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c) udzielanie na zadanie zalecen UODO co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem,

f) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach ~ zwigzanych  z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO,

g) prowadzenie rejestru czynnoscei lub rejestru kategorii czynnosei:

4) starszego inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) udzial w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw pracownikéw Domu,
dokonywanie kwalifikacji prawnej zdarzen wypadkowych, formutowanie
adekwatnych do ustalonych okolicznosci i przyczyn zdarzenia wnioskéw i §rodkow
profilaktycznych oraz kontrola ich realizacji,

c) prowadzenie szkolefi wstgpnych ogélnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla nowo przyjmowanych pracownikéw Domu,

d) realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy, a w szczegélno$ci wydawanie
skierowan na profilaktyczne badania lekarskie i szczepienia ochronne oraz badania
kierowcow, prowadzenie rejestru wydanych skierowan na badania profilaktyczne,

¢) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego obiektow uzytkowanych przez Dom,

f) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi rocznej analizy stanu ochrony
przeciwpozarowej w Domu oraz przedkladanie wnioskéw zmierzajacych do
poprawy stanu bezpieczefnstwa pozarowego;

§13. Szczegotowy zakres zadah na poszczegOlnych stanowiskach pracy okreéla ,zakres
czynno$ci”, ktoéry przygotowuje bezposredni przelozony danego pracownika, a zatwierdza
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14. Dyrektor przyjmuje mieszkafncow i interesantow w swoim gabinecie od poniedziatku do
piatku w godzinach od 9.00 do 14.00.

§15. Dyrektor nada komoérkom organizacyjnym oraz stanowiskom samodzielnym Domu -
w drodze zarzgdzenia - oznaczenia literowe do stosowania w korespondencji.

§16. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu
Sieradzkiego.
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