UCHWALA NR 553/21
ZARZADU POWIATU W LUBARTOWIE
z dnia 27 lipca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Macieja Rataja
w Kocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 920 i z 2021 r. poz. 1038) i § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2018 r. w sprawie domow pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2018 . poz. 734) Zarzad Powiatu w Lubartowie w skladzie:

1. Ewa Zybala - Przewodniczacy
2. Jarostaw Budka - Czlonek
3. Ryszard Wojcik - Czlonek
4. Jan Zaworski - Czlonek

uchwala, co naste¢puje:

§ 1.

Przyjmuje Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Macieja Rataja w Kocku
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.
Traci moc uchwata Nr 117/19 Zarzadu Powiatu Lubartowie z dnia 28 czerwca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Macieja
Rataja w Kocku.

§ 3.
Wykonanie uchwaly powierza Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Lubartowie
oraz Dyrektorowi Spotecznej im. Macieja Rataja w Kocku.

§ 4.

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

OWIE

Zybala

Cztonkowie Zarzadu Powiatu:
1. Jarostaw Budka ... ...
2. Ryszard Wojeik ...

3. Jan Zaworski = ...




Zalacznik

do Uchwaly Nr 553/21

Zarzadu Powiatu w Lubartowie
z dnia 27 lipca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej im. Macieja Rataja w Kocku

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Domu okresla strukture organizacyjng i ogélny zakres
zadan Domu Pomocy Spotecznej im. Macieja Rataja w Kocku, zwanego dalej ,,Domem”.

§2

Dom Pomocy Spofecznej im. Macieja Rataja w Kocku dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z z 2020 r. poz.
9201 z2021 r. poz. 1038 );
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 305 );
3. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. 2020 r. poz. 1876
z pozn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej Ustawy;
4. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 .
poz. 685) i przepiséw wykonawczych do tej Ustawy;
5. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 734);
6. Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Macieja Rataja w Kocku stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr XIV/97/16 Rady Powiatu w Lubartowie z dnia 30 marca 2016 r. i uchwaly Nr
XXXIV/235/18 Rady Powiatu w Lubartowie z dnia 6 czerwca 2018 r. zmieniajaca uchwale
W sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spotecznej im. M. Rataja w Kocku.

§3
Siedzibg Domu jest: Kock, adres: 20-150 Kock, ul. T. Kosciuszki 1.
. Dom przeznaczony jest dla 80 kobiet i mezczyzn w podesztym wieku, przewlekle
somatycznie chorych i przewlekle psychicznie chorych.

3. Dom jest budzetows jednostka organizacyijna pomocy spotecznej prowadzong przez
Powiat Lubartowski.

4. Dom przyjmuje mieszkaricow na podstawie decyzji administracyjnych o umieszczeniu
w Domu, wydanych przez Staroste Lubartowskiego lub osoby dziatajacej z jego
upowaznienia.
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Rozdzial 2.

Organizacja pracy Domu

§4




Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Dyrektor Domu
zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w Lubartowie.

Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg dziatalno$¢ jednostki oraz za organizacje¢
i poziom ustug na rzecz mieszkancow.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zastepey dyrektora, Glownego Ksiggowego
Kierownika Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego i Specjalisty ds. kadr i plac.
Zastepce dyrektora zatrudnia i zwalnia dyrektor Domu.

§5
Strukture organizacyjng Domu tworza nastgpujgce komorki organizacyjne
(dziaty i samodzielne stanowiska pracy):
1) dyrektor Domu, uzywajac symbolu ,,D” do znakowania pism i akt;
2) Zastepca dyrektora Domu, uzywajac symbolu ,,ZD” do znakowania pism i akt;
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, uzywajac symbolu ,,AG”;
4) Dziat Terapeutyczno-Opiekuniczy, uzywajgc symbolu ,,TO™;
5) Dzial Finansowo-Ksiggowy, uzywajac symbolu ,,FK”;
6) Specjalista do spraw kadr i ptac, uzywajac symbolu ,,KP”;
7) Inspektor Ochrony Danych, uzywajac symbolu ,,I0OD”.
Struktura organizacyjna Domu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3

Zadania Domu

§6
Dom zapewnia mieszkancom calodobowa opiek¢ oraz zaspokaja potrzeby bytowe,
spoleczne, kulturalne, religijne i edukacyjne zgodnie z obowigzujgcym standardem.
Zakres ustug $wiadczonych przez Dom jest ustalony z uwzglednieniem potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych mieszkafncow, przy zachowaniu zasad wolnosci,
godnosci i poczucia bezpieczefistwa.
Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze $wiadczen leczniczych
i rehabilitacyjnych, przystugujacych im z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego.
Dom moze réwniez $wiadczyé ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi terapeutyczne
i rehabilitacyjne dla os6b w nim niezamieszkatych, na zasadach ustalonych przez
wlasciwy organ.

Rozdzial 4

Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych.

§7

Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Domu;

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

3) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych, w tym zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow oraz szkoleniowych;

4) decydowanie o zadaniach i organizacji wewnetrznej komorek Domu;

5) podpisywanie  korespondencji ~do  organow administracji ~ panstwowej
i samorzadowej oraz ich jednostek organizacyjnych, a takze innych pism
wymagajacych zgody Dyrektora Domu,



1.

6) wprowadzanie do stosowania dokumentéw regulujgcych dziatalnos¢ Domu,
tj. regulaminéw, instrukcji, procedur i zarzgdzen wewnetrznych;

7) podpisywanie dokumentéw bankowych i sprawozdan.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora lub

inna osoba wyznaczona z upowaznienia dyrektora.

Dyrektorowi Domu podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy,

Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego, Specjalista ds. kadr i ptac, Inspektor

Ochrony Danych.

§8
Zastgpca dyrektora, w przypadku nieobecnosci dyrektora, jest upowazniony do
wykonywania jego zadan okreslonych w § 7 ust. 1.

2. Zastgpca dyrektora Domu kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym.

§9
1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych i skfadnicy akt;

2) prowadzenie archiwizacji danych komputerowych i dokumentacji pracy Domu;

3) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz;

4) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny obiektow i urzadzen Domu zgodnie
z przepisami budowlanymi, bhp i p.poz;

5) planowanie i rozliczanie remontow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na dostawe towaréw
i ustug oraz w zakresie inwestycji;

7) zaopatrzenie Domu w artykuty biurowe, $rodki do utrzymania higieny i czystosci,
artykuty techniczne, odziez i obuwie robocze i profilaktyczne, prase oraz inne
wyposazenie Domu;

8) zaopatrzenie i rozliczanie mediow, miedzy innymi: odpadow, energii, wody,
sciekow, co, ustugi telekomunikacyjne;

9) prawidiowe zabezpieczenie i wykorzystywanie mienia Domu, znakowanie
przedmiotéw wyposazenia i sprzetu podlegajacego ewidencii wartosciowej
1 warto$ciowo-ilo$ciowej, naprawa uszkodzonego sprzetu oraz wnioskowanie
1 organizacja przekazania sprzetu do kasacji;

10) prowadzenie gospodarki paliwowo-transportowej;

1T) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i ogolnego
przeznaczenia oraz na terenie otaczajgcym Dom;

12) pielegnacja zieleni na terenie Domu;

13) prowadzenie pralni na potrzeby Domu;

14) prowadzenie gospodarki zywieniowe;;

15) zabezpieczenie potrzeb zywieniowych mieszkancow oraz jakosci swiadczonych
ustug pralniczych, krawieckich i transportowych;

16) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowe;.

2. W skiad dziatu wchodzi: stanowisko do spraw administracyjnych, stanowisko

do spraw administracyjno-gospodarczych, kierowca, konserwator, robotnik

gospodarczy, szef kuchni, kucharz, praczka i magazynier.

§ 10

- Do podstawowych zadan dziatu finansowo-ksiegowego kierowanego przez Gléwnego

Ksiggowego Domu nalezy:




1) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych:

5) analizowanie wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji
jednostki;

6) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci;

7) skladanie zapotrzebowan miesiecznych na srodki pieni¢zne do Dzialu finansowo-
ksiegowego Starostwa w Lubartowie;

8) terminowe odprowadzanie dochodéw do Starostwa Powiatu w Lubartowie;

9) opracowywanie projektow planow finansowych;

10) analizowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Domu;

11) rzetelne sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania budzetu oraz innych
obowigzujgcych sprawozdan finansowych;

12) sporzadzanie planow inwentaryzacyjnych majgtku Domu;

13) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Domu;

14) kontrolowanie ~ przestrzegania instrukcji obiegu dokumentéw  finansowo-
ksiegowych oraz instrukcji majacych zwiazek z gospodarowaniem mieniem
i finansami Domu;

15) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Domu w ukladzie ilosciowo-
wartosciowym i ilo§ciowym;

16) sprawowanie kontroli wewngtrznej zgodnie z instrukcja zaktadowa;

17) obstuga finansowa mieszkaficow/depozyty pieni¢zne i odptatnos¢ za pobyt w DPS.

§11
Pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac bezposrednio
podlega kompetencjom dyrektora Domu. Do jego zadan nalezy:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o pracg, zmiang wynagrodzen i stanowisk pracy;
2) naliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy i pochodnych od
wynagrodzen;
3) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu, prowadzenie kartoteki urlopéw wypoczynkowych i czasowej
niezdolnosci do pracy;
4) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;
5) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagrod, kar oraz
wnioskow w sprawie przejscia na emeryturg lub rentg inwalidzka;
6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
8) kontrola przestrzegania regulaminu pracy przez pracownikow Domu;
9) kontrola pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich;
10)prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§12
Pracownik zatrudniony do petienia funkcji Inspektora Ochrony Danych (IOD)
bezposrednio podlega kompetencjom dyrektora Domu. Do zadan 10D nalezy:



a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, dziatania
zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

€) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§13
1. Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekuficzego nalezy:

1) opieka nad mieszkancami;

2) prowadzenie dzialan obejmujacych nauke samoobstugi, zycia w zbiorowosci,
aktywizacje i kontakty ze srodowiskiem;

3) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieka w czasie
zaj¢c 1 imprez organizowanych poza Domem;

4) aktywizowanie mieszkancow i zapobieganie utracie ich samodzielnosci;

5) dbatos¢ o sprzet i wyposazenie pomieszczen dziennego pobytu i pokoi

mieszkancow;

6) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

7)prowadzenie raportéw z dyzuréw opiekunczych oraz dokumentacji z zajec
fizjoterapii;

8)prowadzenie okresowej oceny i weryfikacji planéw terapii i rehabilitacji
spotecznej;

9) prowadzenie szkoleti wewngtrznych z zakresu opieki, rehabilitacji, pielegnacii;

10) opieka medyczno-pielggnacyijna;

11) umozliwienie podopiecznym korzystania z ustug medycznych, pielegnacyj nych

i rehabilitacyjnych, przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow;

12) zaopatrzenie mieszkancow w leki i srodki medyczne;

13) utrzymaniu wlasciwego stanu higieniczno-sanitarnego w pokojach mieszkalnych,
toaletach i tazienkach dla mieszkancéw oraz innych pomieszczeniach, z ktérych
korzystajg podopieczni Domu;

14) dostosowanie  form rehabilitacji i rodzaju wykonywanych zaje¢ do
indywidualnych mozliwosci i zainteresowan mieszkaficow:

15) zabezpieczenie odpowiedniej organizacji wolnego czasu mieszkaricom:

16) dbatos¢ o racjonalne i prawidlowe zywienie;

17) ustalenie koniecznosci i formy rehabilitacji fizycznej;

18) indywidualny dobor terapii zajeciowej oraz réznorodnych form aktywizacji
zgodnie z mozliwosciami i upodobaniami mieszkarnca:

19) prowadzenie rehabilitacji fizycznej dla mieszkancow i podopiecznych ze
srodowiska;

20) prowadzenie dokumentacji medycznej;




21) prowadzenie raportéw z dyzuréw pielegniarskich;

22) promocja i dbatos¢ o nalezyty wizerunek Domu;

23) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkanca do domu, otoczenie go
szczegblna troskg w poczatkowym okresie pobytu;

24) prowadzenie akt osobowych mieszkancow i innej obowiazujacej dokumentacji;

25)obstuga finansowa mieszkancow/depozyty pienigzne i odplatnos¢ za pobyt
w DPS;

26) wspolpraca i kontakty z rodzinami mieszkancow i podopiecznych ze srodowiska
korzystajacych z ustug Domu;

27) wspblpraca z placowkami kulturalnymi, sportowymi i rekreacyjnymi w celu
podnoszenia atrakcyjnosci roznorodnych form terapii;

28) prezentacja prac i dokonan artystycznych podopiecznych w srodowisku oraz na
przegladach artystycznych;

29) prowadzenie dokumentacji z zajgc¢ terapeutycznych;

30) prowadzenie kroniki i strony internetowej Domu;

31) opieka psychologiczna nad mieszkancami Domu;

32) sporzadzanie dokumentacji psychologicznej;

33) udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia;

34) organizowanie imprez okolicznosciowych;

35) zapewnienie warunkéw godnego umierania i sprawienie mieszkancowi pogrzebu
zgodnie z wyznaniem zmartego;

36) wspotudzial we wszystkich dziataniach pozostatych dzialtow Domu majgcych na
celu zapewnienie mieszkanicom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug;
37) sprawowanie postugi religijnej dla mieszkafncow i podopiecznych Domu

w szczegblnosci:
- odprawianie mszy sw.,
- sprawowanie spowiedzi $wietej dla mieszkancoéw zgodnie z ich wola,
- odprawianie nabozenstw okolicznosciowych,
- wykonywanie innych postug religijnych, zgodnie z wola mieszkancow lub ich
opiekundow i rodzin,
- dbato$é o wyposazenie i wystroj kaplicy Domu.

2. Ustugi medyczne: diagnozowanie i leczenie oraz profilaktyke zdrowotnq swiadczy

lekarz rodzinny oraz lekarze specjalisci.

3. W skiad dziatu terapeutyczno-opiekunczego wehodza: kierownik dziatu, pielggniarka

koordynator, pracownicy socjalni, pielggniarki, opiekunowie, fizjoterapeuta,
masazysta, instruktorzy terapii zajeciowej, psycholog, pokojowe/pokojowi, dietetyk,
kapelan.

§ 14

Wszystkie dziaty i stanowiska pracy zobowiazane sa do Scistej wspotpracy
i wspotdziatania.

Y.

Rozdzial 5
Nadzor i kontrola

§ 15
Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrolg ponosza:
1) Dyrektor Domu,
2) Zastgpca dyrektora,



3) Gltowny ksiggowy,
4) Kierownik dziahu,
5) Specjalista ds. kadr i ptac,
6) Inspektor Ochrony Danych.
2. W ramach tych funkcji odpowiadajg za:
1) zabezpieczenie mienia Domu,
2) caloksztalt powierzonych im dziatalnosci,
3) prawidlowe opracowywanie i realizowanie planéw objetych dziatalnoscia,
4) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow.

3. Pracownik prowadzacy kasg¢ ponosi odpowiedzialno$¢ za calos¢ przyjetych przez
niego wartosci, odpowiedzialny jest za wlasciwe przechowywanie gotowki i innych
wartosciowych walorow.

4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za materiaty
oraz wlasciwe ich przechowywanie i rozliczanie.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§16
1. Pracownicy Domu powinni:
1) postgpowac zgodnie z zasadami praworzadnosci i etykg zawodowa zgodnie
z obowigzujacym w jednostce kodeksem etyki pracownikéw samorzadowych;
2) kierowa¢ si¢ dobrem mieszkancow i traktowaé ich podmiotowo, zgodnie
z prawami czlowieka;
3) dbac o dobry wizerunek Domu;
4) tworzy¢ dobrg atmosfere w pracy i dba¢ o prawidlowe stosunki miedzyludzkie;
5) przestrzegac¢ dyscypliny pracy;
6) chroni¢ informacje niejawne;
7) obowigzkowo nosi¢ przydzielona odziez ochronng i profilaktyczna.
2. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Domu Pomocy
Spotecznej im. M. Rataja w Kocku okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§17
Wszyscy pracownicy Domu wykonujg swoje obowiazki na podstawie szczegdtowych
zakresOw czynnosci, odpowiedzialnosci i praw, opracowanych przez bezposrednich
przetozonych i zatwierdzonych przez dyrektora Domu.

§18
Porzadek wewngtrzny Domu, uprawnienia i obowiazki pracownikéw okresla regulamin
pracy i wynagradzania.

§19
Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany do niego przyjmuje Zarzad Powiatu
w Lubartowie.




§20
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. M. Rataja w Kocku wchodzi
w zycie z dniem podj¢cia uchwaty przez Zarzad Powiatu w Lubartowie.

ZARZAD POWIATU TA
w Lubartowie
21-100 Lubart6w, ul. Stowackiego 8 ybala

tel. 81 855 28 65



Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej

im. Macieja Rataja w Kocku

Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
DPS im. M. Rataja w Kocku

Stanowisko
ds. kadr i plac

Inspektor
Ochrony
Danych

stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych

stanowisko ds. administracyjnych
kierowca-zaopatrzeniowiec

stanowisko wieloosobowe- praczka
stanowisko wieloosobowe-konserwator
robotnik gospodarczy

magazynier

szef kuchni

stanowisko wieloosobowe-kucharz

N»EN\)U POWIATU
) w Lubartowie
21-100 Lubart6w, ul. Stowack

tel. 31 855 28 65

Ewa N..v\ ala

DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
DZIAL FINANSOWO- DZIAL
KSIEGOWY TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZY
(2) (41,16)
: : DZIAL ADMINISTRACYJNO-
* Gléwny Ksiggowy GOSPODARCZY e kierownik dziatu
* Stanowisko ds. e pielegniarka koordynator
ksiggowych (14)

stanowisko wieloosobowe-pracownik
socjalny

stanowisko wieloosobowe-pielegniarka
stanowisko wieloosobowe-opiekun
psycholog

stanowisko wieloosobowe-instruktor
terapii zajgciowe;j

kapelan

fizjoterapeuta

masazysta

dietetyk

stanowisko wieloosobowe-pokojowa/y




