Zatgcznik do uchwaty Nr 206.122.2022
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 5 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SOBOWIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie zwanego dalej " Domem" okreéla,
jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres realizowanych zadan.

2.Dom Pomocy Spotecznej w Sobowie zFili w Suchodéice, dziata na podstawie obowigzujacych
przepisow, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 r. poz. 2268 z pdin. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747,
1768 i 1964);

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2022 r. poz. 2123 i 2220;
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 kwietnia 2018 r. w sprawie domoéw pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734);

7) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. (Dz. U z 2021 poz. 573, 1981 oraz z 2022 r. poz. 558 i 1700);

8) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zajec rehabilitacji
spotecznej w domach pomocy spotecznej dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. poz. 250);

9) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1360);
10) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. 2 2020 r. poz. 1359);

11)ustawy zdnia 14czerwca 1960r. — Kodeks postepowania  administracyjnego  (Dz. U.
22022 r. poz. 2000 2185);

12) decyzji Wojewody Swietokrzyskiego zdnia 10 lutego 2015r. znak: PS.1.9423.5.2015 zezwalajacej
Powiatowi Opatowskiemu na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie dla 0séb dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie zFilig w Suchodétce dla oséb przewlekle psychicznie chorych,
zmieniong dnia 25 sierpnia 2017 r. znak: PSZ.V.9423.10.2017;

13) statutu Domu;
14) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;
15) niniejszego regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu Opatowskiego.

§2.1.Dom jest jednostkg budzetowa powiatu prowadzacg gospodarke finansowg wedtug zasad
okreélonych w ustawie o finansach publicznych.



2. Pobyt wDomu jest odptatny, wysokos¢ odpfatnosci jest ustalana na podstawie obowigzujgcych
przepisdw.

3. Koszty dziatalnosci Domu pokrywane s3 z dotacji celowych, odptatnosci za pobyt mieszkancow, optat
wnoszonych przez gmine wydajaca decyzje o skierowaniu, $rodkéw wtasnych powiatu.

4. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Powiatu
w Opatowie.

5. Oszczednosci mieszkaricow gromadzone $3 na rachunku depozytowym. Po émierci mieszkarica
wypfacane s3 one zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

6. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Opatowski przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Opatowe.

Rozdziat 2.
ORGANIZACIA DOMU | ZASADY DZIAEANIA

§3. 1. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne i stanowiska
pracy:

1) Dyrektor Domu

2) Dziat Ksiegowosci symbol DK;
3) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny w Sobowie symbol DO;
4) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny Filia w Suchodéice symbol DF,
5) Dziat Administracyjno - Gospodarczy symbol DG;
6) Pracownik socjalny symbol DS;

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych  symbol DA;
8) Warsztat Terapii Zajeciowej symbol WTZ.

2. Strukture organizacyjng Domu obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. Poszczegdlne komarki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z:
1) ustaw;
2) rozporzadzen;
3) uchwat, zarzgdzen organéw sprawujgcych nadzér;
4) zarzadzen i decyzji Dyrektora Domu.

§ 4. 1. Pracg poszczeg6lnych dziatéw i zespotow kieruja kierownicy, ktérzy s odpowiedzialni bezpoérednio
przed Dyrektorem Domu za wiasciwg organizacje pracy wdziale i zespole, prawidtowe iterminowe
realizowanie zadan, zgodnoéci dziatari z przepisami prawa i poleceniami stuzbowymi.

2. Kierownicy dziatéw i zespotéw sprawujg bezposredni nadzér nad pracg pracownikéw, zlecajg
pracownikom zadania i udzielaja wytycznych, co do sposobu ich realizacji w szczegdlnosci omawiajg
z pracownikami na biezgco obowigzujgce przepisy prawa i procedury. Kontrolujg terminowos¢ i prawidtowosé
zatatwianych spraw, czuwaja nad przestrzeganiem przez pracownikéw: dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j,
przepiséw bhp i p.poz.



3. Kierownicy odpowiedzialni sg za wykonywanie kontroli zarzagdczej w zakresie realizacji zadan podlegtego
dziatu, zespotu oraz przestrzeganie obowigzujgcych zasad polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong danych
osobowych. Kierownicy sprawujg nadzér nad mieniem isprzetem znajdujgcym sie w dyspozycji wiasnej,
dziaty, filii.

4. Kierujgcego dziatem, zespofem w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania obowigzkdw,
zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika lub Dyrektora.

§ 5. 1. Do wspolnego zakresu zadar wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) informowanie dyrektora o pracy dziatéw, zespotéw;

2) przekazywanie na biezgco waznych informacji, danych i analiz w przeprowadzonych sprawach pomiedzy
dziatami, zespotami isamodzielnymi stanowiskami, wtym celu pracownicy poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych maja obowigzek wspdétdziatania;

3) realizacja zalecen pokontrolnych;

4) organizacja wykonania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw nadrzednych oraz przygotowanie
sprawozdan z ich realizacji;

5) poszukiwanie sprawniejszych i efektywniejszych form dziatania;

6) wykonywanie na polecenie Dyrektora Domu iGtéwnego Ksiegowego innych czynnosci objetych
kompetencjg dziatu, zespoty;

7) szczegétowe zadania dla poszczegélnych pracownikéw domu okreslane s3 w zakresie czynnodci
sporzadzone przez bezposredniego przetozonego, zatwierdzone przez Dyrektora
i znajduja sie w aktach osobowych pracownika.

§6.1. Domem kieruje Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za jego wiaéciwe funkcjonowanie
i realizacje zadarn statutowych.

2. Dyrektor dziatajgc wramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Opatowskiego zarzadza i kieruje
catoksztaftem spraw zwigzanych z biezacg dziatalnoscia Domu poprzez wydawanie zarzadzen regulamindw
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektora Domu powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.
4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Opatowski.

5. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Giéwnego Ksiegowego, kierownikéw dziatéw, zespotow
i pracownikow samodzielnie realizujgcych przydzielone zadania.

6. Dyrektora Domu w czasie nieobecnosci zastepuje osoba przez niego wyznaczona.
7. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) racjonalne planowanie idysponowanie $rodkami finansowymi w sposdb zabezpieczajagcy optymalne
funkcjonowanie Domu;

3) prowadzenie polityki kadrowej i ustalanie jej gtéwnych kierunkéw;
4) koordynowanie dziatalnosci poszczegdinych komérek organizacyjnych Domu i nadzér nad ich pracg;

5) ustalanie struktury organizacyjnej Domu w sposéb umozliwiajacy jego prawidtowe dziatanie;



6) kierowanie sie w swojej dziatalnosci zawodowe] przy podejmowaniu decyzji dobrem mieszkancéw
i przepisami prawa;

7) wspoétpraca z administracjg rzadowg i organami samorzadu terytorialnego.
8. Rozpatrywanie spraw zgfaszanych w trybie skarg i wnioskéw.
§ 7. 1. Do zakresu zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:
1) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez dziat ksiegowosci;
2) planowanie budzetu Domu;
3) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
5) zapewnienie prowadzenia wiasciwej dokumentacji finansowo-ksiegowej i analiz ekonomicznych;
6) nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Domu.
2. Szczegbtowy zakres zadan Giéwnego Ksiegowego okresla zakres czynnosci.
§ 8. 1. Do zakresu zadar dziatu ksiggowosci kierowanego przez Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegélnoéci ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2) sporzadzanie, obieg, przechowywanie oraz kontrola dokumentéw w spos6b zapewniajgcy:
a) wiasciwy i rzetelny przebieg operacji gospodarczych,
a) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Domu,
b) rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu;
3) prowadzenie gospodarki finansowej przez:
a) dyspozycje srodkami pienieznymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych umow,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ich terminowosci;
4) opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow;

5) biezaca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach i przedktadanie wnioskéw wynikajacych
z analizy Dyrektorowi Domu;

6) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej w zakresie realizacji budzetu;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen;
8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw i rachunkowoéci Domuy;
9) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z obrotem gotéwkowym;
10) prowadzenie ewidencji i rozliczeri depozytéw mieszkanicow;

11) realizacja zobowigzan Domu w termiach wynikajgcych z zawartych umow

12) prowadzenie prawidiowej gospodarki magazynowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem érodkami ZFSS;



14) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, itp.).

2. Szczegotowy zakres zadari pracownikéw Dziatu Ksiggowosci na poszczegdlnych stanowiskach prac
reguluje zakres ich czynnosci.

§9.1. Do zakresu zadan Zespotu Opiekuriczo — Terapeutycznego w Sobowie iZespotu Opiekuriczo
Terapeutycznego w Filii Suchoddtce ktérym kierujg: kierownik zespotu  opiekuriczo-terapeutycznego
w Sobowie i kierownik zespotu opiekuriczo- terapeutycznego Filii w Suchodétce nalezy:

1) organizowanie pracy zespotu opiekuriczo-terapeutycznego w sposéb zapewniajacy catodobowg opieke
nad mieszkancami;

2) dbatos¢ o prawidtowg atmosfere wérdd pracownikéw i mieszkarnicow;

3) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricow;

4) prawidtowa gospodarka lekami przez personel pielegniarski;

5) wykonywanie zaleceri lekarskich przez personel medyczny;

6) czuwanie nad bezpieczeristwem i zachowaniem mieszkaricow;

7) dbanie o prawidtowy stan higieniczno — sanitarny mieszkaricow i domu;

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

9) utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu medycznego stanowigcego wyposazenie gabinetu zabiegowego
i rehabilitacji;

10) wprowadzanie mieszkaricom nawyku dbatosci o powierzone im do uzytkowania mienie;

11) szerzenie oswiaty zdrowotnej;

12) wyrabianie u mieszkaficéw domu nawykéw higienicznych;

13) utrzymanie kontaktéw z rodzing i opiekunami prawnymi mieszkaricéw;

14) kontakt z instytucjami i placéwkami leczniczymi w zaleznosci od potrzeb;

15) organizowanie zaje¢ dla mieszkarncéw, turnusow rehabilitacyjnych, imprez sportowych i rozrywkowych;

16) opracowanie rocznych i tygodniowych planéw zaje¢ kulturalno — relaksacyjnych i terapeutycznych;

17) udzielanie $wiadczerd zdrowotnych dla mieszkaricéw domu stuzgcym zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia;

18) w razie potrzeby powiadamianie przesz pielegniarke dyzurng odpowiednich stuzb medycznych celem
udzielenia pomocy;

19) promowanie Domu na zewnatrz;

20) w sktad zespotu opiekuriczo — terapeutycznego wchodza: pracownicy socjalni, pielegniarki, instruktorzy
terapii zajeciowej, fizjoterapeuci, opiekunowie, pokojowe, psycholog, kapelan, oraz wolontariusze,
stazysci pracujacy bezposrednio z mieszkaricami domu;

21) wskaznik zatrudnienia dla pracownikéw opieki bezposredniej wynosi 0,5 etatu na jednego mieszkarica
Domu.

2. Szczegbtowy zakres zadan pracownikéw Zespotu Opiekuriczo — Terapeutycznego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy reguluje zakres czynnosci.

§ 10. 1. Do zakresu zadar Dziatu Administracyjno—Gospodarczego nalezy:



1) administrowanie budynkami Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzer isprzetu (przegladdw,
napraw, konserwacji), ochrony p/poz. oraz zapewnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw, maszyn, urzadzen, oznakowan i instrukcji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami budowlanymi, bhp i p.poz.;

3) planowanie i koordynacja prac remontowo — modernizacyjnych i inwestycyjnych Domu;
4) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuty spozywcze i techniczne;
5) stosowanie i przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

6) przygotowywanie, przeprowadzanie formalno-prawnej procedury zaméwieri publicznych do ktdrych
stosuje sig przepisy ustawy prawo zamdwien publicznych;

7) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz rocznego planu
zamowien;

9) eksploatacje pojazdéw bedgcych na wyposazeniu Domu, przestrzeganie prawidtowoéci wykonania obstugi

technicznej pojazdéw, rozliczenie kart drogowych, kontrola zuzycia paliwa zgodnie z obowigzujgcymi
normami;

10) zadania z zakresu zywienia mieszkaricéw kierownik dziatu realizuje przy pomocy szefa kuchni:
a) planowanie jadtospisu dla mieszkaricéw Domu oraz uzgadnianie positkdw dietetycznych,

b) przygotowanie positkdw z uwzglednieniem obowiazujgcych norm ilosciowo — jakosciowych i procedur
HACCP,

¢) sporzadzanie préb pokarmowych i przechowywanie ich w przeznaczonej do tego chtodziarce,
d) opracowanie kalkulacji positkéw oraz ich kaloryczno$é;

11) pranie, dezynfekcja isuszenie bielizny, poscieli, odziezy, maglowanie iprasowanie, drobne naprawy
bielizny i odziezy, racjonalne uzywanie $rodkéw pioracych, czyszczacych i dezynfekujacych;

12) utrzymywanie w stanie uzywalnosci sprzet kuchenny i pralniczy, oraz dbato$¢ o czystosé i porzadek
w pomieszczeniach kuchni i pralni;

13) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Domu, wykonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia,
utrzymywanie zielericow, placéw sportowych.

2. Szczegotowy zakres zadari pracownikéw Dziatu Administracyjno — Gospodarczego na poszczegblnych
stanowiskach pracy reguluje zakres ich czynnosci.

§ 11. 1. Do zakresu zadar Pracownika Socjalnego nalezy:
1) wspétpraca z samorzadem mieszkancow;

2) prowadzenie akt osobowych i niezbednej dokumentacji mieszkaricéw dotyczacej ewidencji mieszkaficow,
spraw meldunkowych, depozytéw pienigznych i wyptat kieszonkowego;

3) aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowego mieszkarica, udziat w adaptacji i rozpoznanie potrzeb,
probleméw mieszkarica;

4) wspdtpraca z urzedami administracji parstwowej i samorzadowej, sadami i policjg ( m.in PCPR, ZUS, KRUS
itp.);



5) utrzymanie kontaktéw z rodzing iopiekunami prawnymi mieszkaficéw oraz pomoc w rozwigzywaniu
probleméw, takze wykraczajacych poza sprawy zwigzane z pobytem w Domu;

6) aktualizacja sytuacji socjalno-bytowej mieszkarica, przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych;
7) ksztattowanie wiasciwych zachowar i postaw w stosunkach interpersonalnych w zyciu codziennym;

8) uczestnictwo w pracach zespotéw opiekuriczo-terapeutycznych oraz realizacja indywidualnych planéw
wspierania;

9) prowadzenie formalnosci zwigzanych z pochéwkiem mieszkarica;

10) biezgce informowanie Dyrektora Domu o nowych przyjetych mieszkaricach, samowolnych oddaleniach
oraz o zgonach podopiecznych.

2. Szczegotowy zakres zadar pracownikéw socjalnych reguluje zakres ich czynnogci.
§ 12. 1 Do zadari Samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i ich prawidtowe przechowywanie;

3) wspdipraca z inspektorem BHP w zakresie szkoleni i prowadzenie terminowoéci badari profilaktycznych
pracownikow;

4) nadzér nad zabezpieczeniem dokumentéw niejawnych;
5) archiwizowanie akt przekazywanych z komérek organizacyjnych;
6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Domu;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych;

8) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy;

9) gromadzenie i ewidencja zarzadzen, instrukcji procedur i innych aktéw obowigzujgcych w Domu;

10) szczegbtowy zakres zadan samodzielnego pracownika reguluje zakres czynnosci wydany i podpisany
przez Dyrektora Domu.

§ 13. Zadania iorganizacja Warsztatu Terapii Zajeciowej zawarte s3 w Regulaminie Organizacyjnym
Warsztatu Terapii Zajeciowe] zatwierdzonym przez Dyrektora Domu.

Rozdziat 3.
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 14. 1. Mieszkaricy Domu majg prawo do powotania samorzadu, ktérego wybieralnym organem jest Rada
Mieszkaricow, ktorej dziatanie reguluje Regulamin Samorzadu Mieszkaricow.

2. Rada Mieszkancow jest organem doradczym Dyrektora Domu w sprawach bezposrednio zwigzanych
z organizacjg opieki, prawami i obowigzkami mieszkanca.

3. Interesy mieszkancow reprezentuje Rada Mieszkaricow.

4. Dom zapewnia mieszkaricom w razie potrzeby kontakt z psychologiem i psychiatra.



Rozdziat 4.
SKARGI | WNIOSKI

§ 15. 1 W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przyimuje w kazdy wtorek
roboczy od godziny 11%° do godziny 15, lub innym terminie uzgodnionym wczeéniej w sekretariacie.

2.Skargi iwnioski przyjmowane s3 wdni robocze od poniedziatku do pigtku do godziny 15%
w sekretariacie, gdzie ewidencjonowane s3 w rejestrze skarg i wnioskéw, a nastepnie rozpatrywane przez
Dyrektora.

Rozdziat 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Regulamin Organizacyjny zostaje podany do wiadomosci wszystkim pracownikom imieszkaricom
Domu.

§ 17. Regulamin Organizacyjny podlega przyjeciu przez Zarzad Powiatu i wchodzi w zycie z dniem podjecia
uchwaty.



