Zarzadzenie nr 270/2018
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. J; Dzl 2
2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z podzn. zm.)
oraz § 9 ust. 2 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XVI11/188/2011 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 29 wrzesnia
2011 w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej — Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi

zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Przyjmuje Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi , stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 231/2011 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28 listopada 2011 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,SENIOR" im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 270/2018
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 13 wrzeénia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka
w Czeladzi okre$la zasady organizacji pracy Domu, jego strukture wewnetrzng i zakres dziatania
poszczegblnych komérek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej »SENIOR" im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi,

2) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Domu Pomocy
Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi,,

3) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka
w Czeladzi,

4) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziat lub samodzielne stanowisko pracy.

5) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkarica Domu Pomocy Spofecznej ,SENIOR" im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi.

§ 3. Dom jest jednostkg organizacyjng gminy, powotana do wykonywania zadan okreslonych
w obowigzujgcych przepisach i ma zasigg gminny.

§ 4.1. Dom dziata w szczegdInosci w oparciu o przepisy:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1769 z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn.
zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z pézn.zm.),

- statutu Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

2. Zasady gospodarki finansowej Domu oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy.

§ 5.1. Dom Pomocy Spofecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi jest domem statego
pobytu.

2. Dom przeznaczony jest dla 48 mieszkancow, ktérym nie mozna udzieli¢ odpowiedniej pomocy
w $rodowisku lokalnym.

3. Siedzibg Domu jest gmina Czeladz, ul. Szpitalna 5A.

4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach oraz
korespondencji nazwy: Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka 41-250 Czeladz ul.
Szpitalna 5A.

5. Pobyt w Domu jest odptatny — wysoko$¢ i tryb regulowania optat za pobyt ustalajg odrgbne
przepisy.

§ 6.1. Dom $wiadczy podstawowe ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajgc:

- miejsce zamieszkania ,

- wyzywienie (fgcznie z dietetycznym zgodnie z zaleceniem lekarza),

- odziez i obuwie,

utrzymanie czystosci (w tym érodki czystosci i przybory toaletowe).

2) opiekuncze, polegajace na:

- pielegnacji,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci mieszkancow,

- niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

- udzieleniu pomocy w podstawowych czynnoéciach zyciowych.

3) Wspomagajace, polegajgce na:

- umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

- umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych i religijnych,

- zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,



- wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego srodowiska,

- stymulowaniu nawigzywania kontaktow z rodzing i Srodowiskiem,

- dziataniach zmierzajgcych do usamodzielnienia mieszkanca.

4) zdrowotne, polegajace na:

- umozliwianiu korzystania z przystugujgcych uprawnien do $éwiadczen zdrowotnych
i zaopatrzeniu w leki, artykuty sanitarne oraz $rodki pomocnicze i przedmioty ortopedyczne,

- umozliwianiu korzystania z opieki lekarskiej, pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej
na poziomie okreslonym w ustawie o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

2. Zakres ustug, o ktorych mowa w § 6 ustala sie uwzgledniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca, na podstawie indywidualnych potrzeb i mozliwosci
opracowywane sg indywidualne plany wsparcia mieszkancow.

3. Indywidualne plany wsparcia mieszkancow opracowuje i weryfikuje zespot terapeutyczno —
opiekunczy przy czynnym udziale mieszkancow Domu, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia mieszkanca.

4. Dom zatrudnia wykwalifikowany personel, ktory wspdélnie z mieszkancami tworzy atmosfere
wzajemnego wsparcia, wspotuczestniczy w poszukiwaniu nowych form komunikowania sie, tworzy
warunki do samorealizacji.

Rozdziat Il
Kierownictwo Domu

§ 7.1. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Domu jest Burmistrz Miasta Czeladz.

2. Dyrektor zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, kieruje sprawami Domu oraz reprezentuje
Dom na zewnatrz.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Domu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

Rozdziat lll
Struktura organizacyjna Domu

§ 8. W Domu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

- Dziat finansowo — ksiegowym,

- Zespot terapeutyczno — opiekunczy,

- Dziat administracji i obstugi.

§ 9.1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Dziatu, Giéwnego Ksiegowego oraz
sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem administracji i obstugi.

2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem finansowo — ksiegowym

3. Kierownik zespotu terapeutyczno — opiekunczego sprawuje bezposredni nadzér nad:

- terapeuta,

- fizjoterapeuta,

- pielegniarkami,

- kapelanem,

- psychologiem,

- pracownikiem socjalnym,

- opiekunami,

- pokojowymi,

- praczka.

4. Szczegotowa struktura organizacyjna Domu zawarta jest w Schemacie Organizacyjnym Domu
Pomocy spotecznej ,SENIOR” IM. Jana Kaczmarka w Czeladzi, stanowigcym zatgcznik
do Regulaminu.

§ 10. Do kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

- wykonywanie praw i obowigzkow pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w Domu,

- organizowanie pracy Domu w sposob zapewniajgcy mieszkancom Domu wiasciwy zakres
ustug, zgodny z indywidualnymi potrzebami mieszkancéw,

- organizowanie dziatan na rzecz integracji Domu i jego mieszkancédw z rodzinami i érodowiskiem
lokalnym,

- podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

- wydawanie regulaminéw, zarzgdzen, polecen stuzbowych, zawieranie umow w ramach
udzielonego upowaznienia,

- czuwanie nad wtasciwymi relacjami pomiedzy pracownikami oraz pracownikami i mieszkancami
Domu z zachowaniem zasad wspotzycia spotecznego,



- podejmowanie dziatan zmierzajacych do peinej realizacji zadarh Domu, a w szczegdlnosci
dbaio$¢ o zaspokajanie podstawowych potrzeb bytowych mieszkancow,

- nadzér nad gospodarka finansowa i powierzonym mieniem,

- kontrola zarzadcza,

- wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miejskiej
i zarzgdzeniach Burmistrza Miasta Czeladz,

- wspotpraca m.in. z organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami i osobami fizycznymi w zakresie realizacji zadan Domu oraz stata wspotpraca
z samorzadem mieszkancow,

- rozpoznawanie skarg i wnioskow.

§ 11. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

- koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przez pracownikéw oraz wydawanie pracownikom
polecen stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtej komorki,

- wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Domu w celu wykonania powierzonych zadan,

- opracowywanie planéw wydatkéw na realizacje zadan statutowych,

- sporzgdzanie harmonogramu czasu pracy podlegtych pracownikow,

- ustalanie zakresu obowigzkow pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komoérce i kontrola
prawidtowosci realizacji tych obowigzkow,

- podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przedtozeniem ich
do podpisu przez Dyrektora,

nadzor nad wykonywaniem obowigzku ochrony danych osobowych przez podlegtych
pracownikoéw,

- znajomos¢ schematu i Regulaminu Organizacyjnego Domu oraz zakresu zadan komorek
organizacyjnych Domu,

- przedkfadanie wnioskow o przeszeregowanie pracownikow wyrdzniajgcych sie w pracy,
wnioskoéw o udzielenie nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy oraz wnioskéw dotyczacych
premii,(??

- opiniowanie kandydatow na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie,

- przedstawienie wnioskdw o przeniesienie lub zwolnienie pracownikéw, a takze wnioskow
o zastosowanie kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

- przygotowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Dyrektora i instrukcji z zakresu
realizowanych zadan komorki organizacyjne;j,

- prowadzenie ewidencji dotyczgcej wydawanej odziezy ochronnej,

- wykonywanie innych obowigzkow dla prawidtowej realizacji przez Dom zadan.

§ 12.1. Glowny Ksiegowy nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu finansowo — ksiegowego.

2. W zakresie realizacji dziatan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego regulowane sg szczegdtowo w odrebnych
przepisach, w szczegolnosci nalezg do nich:

- nadzér nad rachunkowoscig i ksiggowoscig finansowa Domu,

- prowadzenie gospodarki finansowej Domu, :

- nadzdér i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji,

- opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

- informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidiowosciach, zwtaszcza majgcych wplyw na efekty
realizowanych przez Dom zadan,

- organizowanie i nadzorowanie prac podlegtych pracownikdw w sposob zapewniajgcy realizacje
zadan,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Rozdziat IV
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Domu

§ 13. Do zakresu zadan Dzialu finansowo — ksiegowego nalezy:

- prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

- prowadzenie obstugi finansowej Domu,

- opracowywanie projektow planow finansowych i budzetu oraz analiza wykonania tych planow,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,



- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg Swiadczen naleznych ze stosunku
pracy oraz innych tytutéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

- organizowanie obiegu dokumentacji ksiegowej,

- rozliczanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu,

- rozliczenia wynikow inwentaryzaciji,

- przechowywanie | zabezpieczenie ksigg i dowodoéw ksiegowych oraz przestrzeganie
wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 14. Do zakresu zadan Dziatu Administracji i Obstugi nalezy:

- zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezgcych i remontéw budynkow oraz maszyn
i urzgdzen znajdujgcych sig w Domu,

- utrzymanie w ruchu wszystkich urzgdzen technicznych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania wszystkich Dziatow,

- opracowanie planu rzeczowo — finansowego remontéw, okresowych analiz kosztéw remontow
biezacych,

- Zlecanie i przeprowadzanie w terminie badan stanu technicznego urzgdzen
elektroenergetycznych, budowlanych oraz gazowych, a takze przechowywanie wszelkiej dokumentacji
technicznej,

- czuwanie nad mieniem statym i ruchomym znajdujgcym sie w Domu,

- dokonywanie biezgcych zakupoéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu,

- organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystgpienia awarii technicznych obiektu,

- utrzymanie porzadku wokot obiektu i zagospodarowanie terendw zielonych,

- prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikébw Domu oraz os6b wykonujgcych prace
w ramach uméw cywilnoprawnych,

- koordynowanie dziatalnosci wszystkich Dziatow w zakresie przestrzegania przepisoéw
o ochronie danych osobowych i bhp,

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez personel, a takze przestrzegania
przepisow Kodeksu pracy i Regulaminu pracy,

- sporzgdzanie sprawozdan nalezacych do kompetencji dziatu,

- sporzgdzanie informacji miedzysesyjnych,

- przygotowywanie projektow umow i porozumien,

- przygotowywanie i konsultowanie projektéw instrukcji, regulaminéw i zarzadzen w zakresie
zadan realizowanych przez Dom,

- prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

- obstuga sekretariatu,

- prowadzenie dokumentaciji ZFSS,

- wykonywanie zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

- prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzgdczej,

- nadzér nad wywigzywaniem sie z umow kontrahentow,

- prowadzenie rejestru upowaznien i wydanych zaswiadczen

- kontrola i prowadzenie stosownej dokumentacji os6b wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne
i 0s6b skazanych.

§ 15. Do zakresu zadan Zespotu terapeutyczno = opiekunczego nalezy:

- stworzenie optymalnych warunkéw do realizacji potrzeb zyciowych mieszkancow,

- zorganizowanie wiasciwej opieki nad mieszkaricami z uwzglednieniem oddziatywan socjalno —
terapeutycznych oraz terapii zajeciowej,

- organizowanie i koordynowanie zajec¢ terapeutycznych,

- organizowanie Swiat, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalnych i turystycznych,

- utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzinami mieszkancéw oraz ich bliskimi,

- aktywne uczestnictwo w tworzeniu i realizowanie planéw wsparcia dla mieszkancow,

- inicjowanie nowych rozwigzan w sprawowaniu opieki nad mieszkarcami,

- tworzenie warunkow do realizacji zadan statutowych Domu zgodnie z obowigzujacymi
standardami $wiadczonych ustug,

- wiasciwe organizowanie zycia mieszkaricéw Domu zgodnie z poszanowaniem praw i godnosci
ludzkiej,

- przyjmowanie nowych mieszkancow i zapewnienie im optymalnych warunkéw utatwiajacych
adaptacje,

- zapewnienie warunkéw do godnego umierania i sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
Zmartego,

- prawidiowe i rzetelne prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

- rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkarncow i udzielanie im wszechstronnej pomocy
ze strony psychologa,



- prowadzenie porad w rozwigzywaniu konfliktow indywidualnych i grupowych,

- utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarno — higienicznego w placéwce,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w Domu os6b do niego skierowanych,

- prowadzenie ewidencji mieszkancow Domu,

- zawiadamianie wiasciwych organéw rentowych oraz jednostek pomocy spotecznej o zmianach
w sytuacji mieszkancow,

- zalatwianie spraw dotyczgcych mieszkancow w urzedach i instytucjach,

- zatatwianie spraw zwigzanych ze zgonami i pogrzebami mieszkancow

- prowadzenie odptatnosci mieszkancow,

- prowadzenie depozytéw warto$ciowych i pienieznych mieszkancow,

- udzielanie informacji w sprawie warunkdw i procedury umieszczenia w Domu,

- dokonywanie zakupow mieszkaricom zgodnie z obowigzujgca w Domu procedura zakupow,

- zabezpieczenie mienia po zmartym mieszkancu,

- Ssporzadzanie, przygotowywanie materiatéw i informacji do wymaganych sprawozdan,
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

- organizacja dostgpu do $wiadczen zdrowotnych, pomoc w korzystaniu z ustug medycznych
w ramach lekarza POZ i pielegniarki POZ, specjalistow, prowadzenie gospodarki lekami i $rodkami
ortopedycznymi oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

- koordynowanie wolontariatu na terenie Domu.

Rozdziat V
Samorzad mieszkancow

§ 16.1. Mieszkancy Domu, ktorzy wyrazajg wole i przejawiajg zdolnosé¢ do zrozumienia zasad
samorzadnosci, majg prawo do organizowania samorzadu, reprezentowanego przez Rade
Mieszkancow Domu.

2. Do zadan Rady nalezy miedzy innymi wspoipraca z Dyrektorem Domu przede wszystkim
w zakresie:

- ksztattowania i rozwijania wiasciwych stosunkéw miedzy personelem a mieszkaricami,

- ksztattowanie odpowiednich stosunkéw ze $rodowiskiem zewnetrznym,

- realizacji zadan wynikajgcych z pracy personelu zespotu terapeutyczno — opiekuriczego,

- zaspokajanie potrzeb bytowych i kulturalnych mieszkancow.

3. Zasady i tryb wybierania samorzadu mieszkancéw okresla Regulamin Samorzadu
Mieszkancow.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§ 17.1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego przyjecia.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy. ‘
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