REGULAMIN
ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Czestochowie ul. Kontkiewicza 2
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie, zwany dalej ,Domem”, dziata na

podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z
pézn. zm.),

2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r. Nr 111,
poz. 535 z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzn.
zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 roku w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217 poz. 1837).

§2
Niniejszy regulamin okresla:
szczegbtowy zakres zadan Domu,
komérki organizacyjne i zasady kierowania Domem,
zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Domu,
zasady planowania pracy,
postanowienie koncowe.
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§3
Dom jest samodzielng jednostkg budzetowg miasta Czestochowy — miasta na prawach powiatu.
2. Dom jest jednostkg pomocy spotecznej dla 192 os6b przewlekle psychicznie chorych i zapewnia
im catodobowg opieke.
3. Siedzibg Domu jest miasto Czestochowa.
4. Dom uzywa pieczatki o tresci:
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Dom Pomocy Spotecznej
ul. Kontkiewicza 2
42-209 Czestochowa

5. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Czestochowy przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

I. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DOMU

§4

Dom swiadczy w granicach obowigzujgcych standardéw nastepujgce ustugi:
1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:

a. miejsce zamieszkania,

b. wyzywienie,

C. odziez i obuwie,

d. utrzymanie czystosci.

opiekunhcze, polegajgce na:

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, pielegnaciji,
niezbednej pomocy w zafatwianiu spraw osobistych.
wspomagajgce, polegajgce na:

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
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b. podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

c. umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d. zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

e. stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i Srodowiskiem,

f. dziataniu zmierzajgcym do usamodzielniania mieszkanca, w miare jego mozliwosci,

g. pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegdlnie majgcej charakter
terapeutyczny,

h. zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych,

i. finansowaniu, w miare mozliwosci, mieszkancowi nie posiadajgcemu wtasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajgcej 30% zasitku
statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej,

j. zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informac;ji o tych prawach,

k. sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow.

Il. KOMORKI ORGANIZACYJNE | ZASADY KIEROWANIA

§5
W Domu utworzone sg nastepujgce komorki organizacyjne:
dziat opiekunczo — terapeutyczny,
dziat administracyjno-gospodarczy,
sekcja finansowo-ksiegowa,
stanowiska samodzielne.
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§6
Schemat organizacyjny zawierajgcy wykaz komoérek organizacyjnych oraz stanowisk podlegtych
bezposrednio dyrektorowi oraz stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§7
W ramach schematu organizacyjnego Domu wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1. dyrektor,
2. giéwny ksiegowy,
3. kierownik dziatu opiekunczo—terapeutycznego,
4. kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,

§8
1. Pracg Domu kieruje dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiegowego, kierownikow dziatéw oraz
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe funkcjonowanie Domu.

§9
Do zadan wykonywanych bezposrednio przez dyrektora nalezy:
zatrudnianie pracownikow, przydzielanie stanowisk, ustalanie wysokosci wynagrodzen,
okreslanie organizacji wewnetrznej Domu, programowanie pracy Domu,
wykonywanie obowigzkow kierownika zaktadu pracy okreslonych w prawie pracy,
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,
tworzenie funduszu premiowego i przyznawanie regulaminowych premii dla pracownikow,
dysponowanie srodkami finansowymi oraz gospodarowanie mieniem Domu,
sprawowanie osobistego nadzoru nad dziatalnoscig Domu w zakresie realizacji jego zadan,
podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach pomocy spotecznej zastrzezonych do jego kompetenciji,
reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym podpisywanie korespondencji zewnetrznej,
0. powotywanie statych i doraznych ciat kolegialnych o charakterze opiniodawczo - doradczym i

kontrolnym,
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11.
12.
13.
14.
15.

podejmowanie dziatan zabezpieczajacych budzet Domu,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

nadzér nad przestrzeganiem ustawy prawo zaméwien publicznych,

wspotpraca z placowkami pomocy spotecznej oraz stuzby zdrowia,

nadzér nad gospodarkg magazynowa i gospodarkg sktadnikami majgtku ruchomego,

§ 10

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych odpowiedzialne sg w szczegdélnoéci za:

1.
2.

kierowanie podlegta komoérka organizacyjna,

przedstawianie dyrektorowi Domu propozycji planéw pracy w podlegtych sobie komaérkach
organizacyjnych oraz skfadanie sprawozdan z ich realizacji,

prawidtowy podziat pracy w podlegtych sobie komdrkach organizacyjnych, przedktadanie
dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

dbatos$¢ o sprawne funkcjonowanie podlegtej sobie komorki organizacyjnej oraz nadzér nad
realizacjg zalecen i wystgpien pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej,

sumienne i terminowe zatatwianie spraw i wnioskéw,

sprawowanie kontroli wewnetrznej Domu w zakresie posiadanych kompetencji oraz zgodnie
z przyjetym planem kontroli,

archiwizowanie dokumentéw z podlegtego pionu.

Il ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU
DZIAL OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY

§ 11
Dziatem opiekunczo - terapeutycznym kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio dyrektorowi.
Do zadan dziatu nalezg sprawy zwigzane z zapewnieniem mieszkancom opieki i terapii, a w
szczegolnosci:
a. zafatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem do Domu, otoczeniem opieka, szczegdlnie w
poczgtkowym okresie pobytu,
b. zapoznanie mieszkanca z jego prawami, obowigzkami oraz Regulaminem Organizacyjnym
Domu,
informowanie o mozliwosci ztozenia rzeczy wartosciowych do depozytu,
gromadzenie informacji o mieszkancach w zakresie ich potrzeb, zachowan i nawykéw,
prowadzenie akt osobowych mieszkancow i zatatwianie ich spraw emerytalno — rentowych,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia oraz ich realizacja,
utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancéw oraz ich prawnymi opiekunami,
prowadzenie zaje¢ terapeutyczno — wychowawczych,
udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
pomoc w integracji ze Srodowiskiem lokalnym,
pomoc przy spozywaniu positkdw,
udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkanhca,
m. umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych, zatatwianie praw zwigzanych z pochéwkiem,
sprawienie pogrzebu,
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n. sprawowanie podstawowej opieki medycznej nad mieszkancami obejmujgcej ustugi lekarskie i

pielegniarskie,

przeprowadzanie okresowych badarn mieszkahcow,

sprawowanie catodobowej opieki nad mieszkancami,

utrzymywanie czystosci pomieszczen, odziezy, bielizny,

prowadzenie rehabilitacji medycznej zgodnie z zaleceniami lekarskimi i uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb zdrowotnych mieszkancow,

s. zapewnienie wtasciwego odzywiania, réwniez dietetycznego.
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DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

§12
Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi.
Do podstawowego zakresu obowigzkéw dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy
prowadzenie obstugi administracyjnej Domu, a w szczegoélnosci:
a. ustalenie potrzeb w zakresie wyposazenia komérek organizacyjnych Domu w sprzet i materiaty,
b. prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen Domu oraz
zapewnienie ich bezpieczenstwa,
c. podejmowanie dziatan na rzecz poprawy warunkoéw pracy w Domu, zapewnienie obstugi
telefonicznej, internetowej, kserograficznej itp.,
d. przeprowadzanie okresowych przeglgdéw technicznych budynkoéw i lokali, przygotowanie
zakresow rzeczowych i realizacja remontéw oraz napraw biezgcych,
€. nadzor oraz organizowanie pracy pracownikow obstugi (konserwatoréw, recepcjonistow,
kierowcow i robotnikéw gospodarczych ),
f. prowadzenie archiwum zakfadowego,
g. nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem samochodéw stuzbowych do przewozu podopiecznych,
oraz samochodu dostawczego,
h. sporzadzanie zamoéwien na druki, prase, dzienniki urzedowe, literature fachowsg, pieczatki itp.,
i. przygotowywanie opracowan dot. organizacji pracy Domu, prowadzenie dokumentac;ji
organizacyjnej,
j. zapewnianie catodobowego, bezpiecznego funkcjonowania Domu,
k. czuwanie nad sprawnoscig wszystkich instalacji technicznych bedgcych na wyposazeniu Domu,
I. prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej Domu,
m. dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
n. prowadzenie wtasciwej gospodarki magazynowej, zywnosciowej i materiatowej,
0. nadzér nad wtasciwg, zgodng z przepisami organizacjg zbiorowego zywienia,
p. zapewnianie mieszkaricom wiasciwych warunkéw bytowych poprzez zabezpieczenie ich
potrzeb m.in. w zakresie:
= Zywienia, planowania wspdlnie z dietetykiem i szefem kuchni jadtospisow we wspétpracy
z Rada Mieszkancow i lekarzem,
= planowanie positkéw zgodnie z recepturami i zaleceniami Wojewddzkiej Staciji
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz wydawanie ich w odpowiednich
warunkach i porach.

SEKCJA FINANSOWO-KSIEGOWA

§13

Sekcjg kieruje gtéwny ksiegowy podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi Domu.

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji finansowo-ksiegowej nalezy:

a. opracowanie projektu budzetu Domu,

b. przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

c. przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie oraz dokonywanie zmian w planach
finansowych,

d. prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a zwtaszcza:
= obstuga finansowo—ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
» obstuga finansowo—ksiegowa rachunku dochodéw wtasnych utworzonego w Domu,

e. dokonywanie terminowych wyptat wynagrodzen i pochodnych,

f. organizowanie, sprawdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow
ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operaciji,

g. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci w sposdb umozliwiajgcy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ewidencje oraz rozliczanie



0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu, a takze prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,
prowadzenie gospodarki finansowej Domu, w oparciu o obowigzujgce zasady, w tym:

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z dysponowaniem srodkami pienieznymi zgodnie z

przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i zasad rachunkowos$ci zapewnienie
realizacji umow cywilnych zawieranych przez Dom,

e zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i roszczeh spornych oraz sptat
zobowigzan,

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu,

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych i innych bedacych w

dyspozycji Domu, w tym rachunku dochodéw wiasnych,

nadzér nad prowadzong inwentaryzacjg Domu,

prowadzenie kasy i depozytéw mieszkancow.

SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH

§14

1. Podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
2. Do podstawowych obowigzkéw specijalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw Domu, a w tym:

a.
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przygotowywanie projektéw dokumentéw dotyczgcych zatrudniania, zwalniania, przenoszenia

pracownikow, ich zaszeregowania, awansowania, nagradzania i karania,
przygotowywanie spraw rentowych i emerytalnych,

prawidtowe dokumentowanie okreséw zatrudnienia,

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji zatrudnionych,

prowadzenie i kontrolowanie list obecnosci pracownikéw Domu oraz innych spraw zwigzanych

z dyscypling pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji potrzeb i dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Domu,

zapoznanie kazdego pracownika z aktami normatywnymi Domu,
opracowywanie systemu wynagradzania,

. prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.
RADCA PRAWNY

§ 15

1. Radca prawny podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
2. Do podstawowego zakresu dziatan radcy prawnego nalezy:

a.

zapewnienie obstugi prawnej Domu, a w szczegdlnosci:

udzielanie dyrektorowi Domu oraz poszczegdlnym komérkom opinii i porad prawnych,
informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

przygotowywanie i opiniowanie projektow uméw zawieranych w imieniu Domu,
przygotowywanie projektéw zarzgdzen wydawanych przez dyrektora,

udzielanie porad prawnych pracownikom i mieszkancom,

reprezentowanie Domu przed sgdami, w zakresie otrzymanych pethomocnictw sgdowych.



INSPEKTOR DS. P. POZ.

§ 16

Zatrudniony pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.

Do podstawowych zadan inspektora ds. p. poz. nalezy m.in.:

a. czuwanie nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym Domu,

b. nadzér i kontrola nad realizacjg instrukcji przeciwpozarowe;j,

c. formutowanie wnioskow i zaleceh w stosunku do kazdego aspektu funkcjonowania Domu,
zwigzanego z dziatalno$cig przeciwpozarowa,

d. kontrola sprawnosci dziatania systemu przeciwpozarowego,

e. czuwanie nad sprawnoscig i legalizacjg sprzetu przeciwpozarowego,

f. dokonywanie okresowych przegladéw budynkéw i lokali pod wzgledem zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

g. prowadzenie szkolen z zakresu ochrony p. poz.

INSPEKTOR DS. BHP

§ 17

Zatrudniony pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.

Do podstawowych obowigzkéw inspektora ds. bhp nalezy:

a. czuwanie nad przestrzeganiem zasad bhp oraz formutowanie wnioskéw do Dyrektora Domu w

tym zakresie,

prowadzenie biezgcych szkolen pracownikow Domu,

prowadzenie instruktazu dotyczgcych stanowisk pracy,

wyposazenie kazdego stanowiska pracy w stosowne instrukcje,

dokumentowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami dotyczgcymi pracownikow i

mieszkancow,

f. dokonywanie okresowych przegladéw pomieszczeh i stanowisk pracy pod wzgledem ich
bezpieczenstwa oraz wydawania na tej podstawie zalecen naprawczych odpowiednim
komérkom organizacyjnym,

g. sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych z przedktadaniem
whnioskow do dyrektora,

h. analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

i. okresowe kontrolowanie warunkéw pracy,

j. opracowywanie przepiséw, instrukcji, nadzér nad przydziatem srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia.
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KAPELAN

§18
Kapelan podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
Do obowigzkéw kapelana nalezy postuga duszpasterska na rzecz mieszkancéw Domu.

SEKRETARIAT

§19
Sekretariat podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
Do podstawowych zadan pracownika sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej Domu,
2) planowanie i organizowanie pracy dyrektora,
3) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych Domu,
4) kontrola terminowego zatatwiania spraw,



5) obstuga urzgdzen telekomunikacyjnych oraz technicznych Domu,
6) przyjmowanie interesantéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

§ 20.
1. W Domu funkcjonujg zespoly terapeutyczno-opiekuncze, ktérych zadaniem jest opracowanie i
wdrozenie indywidualnych planéw opieki nad mieszkancami.
2. Pracownikami pierwszego kontaktu sg osoby zatrudnione w dziale opiekunczo—terapeutycznym
oraz inni pracownicy wskazani przez mieszkancow.

IV. ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21.

1. Plan pracy Domu obejmuje zadania przewidziane do realizacji w danym roku kalendarzowym.
Zawiera on przede wszystkim zadania wynikajgce z zakresu funkcjonowania Domu ustalonego w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, wytyczne organu prowadzgcego i Regulamin
Organizacyjny.

2. Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych Domu, w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku przedstawiajg dyrektorowi propozycje tematyczne do przysztorocznego planu pracy.

3. Glowny ksiegowy bilansuje zgtaszane potrzeby tworzac projekt planu finansowego Domu.

4. Zrédtem dziatalnosci planistycznej Domu sg potrzeby okreslone w indywidualnych planach opieki
wynikajgce z dziatalnosci zespotéw terapeutyczno — opiekunczych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.
1. Zasady podpisywania pism reguluje instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w Domu.
2. Dodatkowo w ramach dochodéw biezgcych Dom swiadczy odptatne ustugi:
a. Transportowe,
b.zywieniowe,
c. kserograficzne,
d.fizjoterapeutyczne,
e.udostepnianie pokoi goscinnych,
f. udostepnianie sali konferencyjnej i widowiskowej,
g. udostepnianie miejsc postojowych,
h. udostepnianie podestu teleskopowego,
i. udostepnianie glebogryzarki.
3. Swiadczenie ustug w innym zakresie moze odbywac sie za zgodg Prezydenta Miasta
Czestochowy.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Czestochowy.

(-) Zbigniew Kaminski
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej przy

ul. Kontkiewicza 2

w Czestochowie

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CZESTOCHOWIE
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