ZARZADZENIE Nr 69/2023
BURMISTRZA GMINY JEDLICZE

z dnia 21 marca 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Domu Pomocy
Spolecznej w Jedliczu

Dzialajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DZ. U. z 2023 r., poz. 40 tj.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t.j. DZ. U.
22018 r. poz. 734 ze zm.).

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Domu Pomocy Spotecznej
w Jedliczu w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Samorzadowego Domu Pomocy
spolecznej w Jedliczu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie nr 153/2021 Burmistrza Gminy Jedlicze z dnia
27 lipca 2021 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Domu
Pomocy Spotecznej w Jedliczu.

Burmistrz Gminy Jedlicze

A%

Jolanta Urbanik




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 69/2023
Burmistrza Gminy Jedlicze

z dnia 21 marca 2023 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu

Organizacyjnego Samorzadowego Domu
Pomocy Spotecznej w Jedliczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JEDLICZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Jedlicze - Samorzadowego Domu
Pomocy Spolecznej w Jedliczu (zwanego dalej Domem) okresla strukture organizacyjna, zakres
dzialania, zadania poszczegélnych dziatdéw i stanowisk samodzielnych, oraz tryb pracy
w jednostce.

§2

1. Samorzadowy Dom Pomocy Spotecznej w Jedliczu jest Domem dla 30 oso6b:
10 0séb w podeszlym wieku oraz 20 oséb przewlekle somatycznie chorych.
2. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej Gminy Jedlicze zapewniajaca
pensjonariuszom catodobowg opieke.
3. Dom $wiadczy uslugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace zgodnie z obowigzujacymi
standardami:
1) w zakresie potrzeb bytowych zapewnia miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez
1 obuwie, utrzymanie czystosci,
2) zapewnia ustugi opiekuncze polegajagce na udzielaniu pomocy w podstawowych
czynnosciach zyciowych, pielggnacji i niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3) swiadczy uslugi wspomagajace polegajace na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw domu,



e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscia lokalng,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miar¢ jego
mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegbOlnie majgcej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki
do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wilasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 ustawy o pomocy spolecznej,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostgpnosci do informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

4. Dom organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych.

§3

Dom prowadzi dziatalno$¢ na podstawie obowigzujacych przepisoéw, a w szczegolnoscei:

1. Ustawy zdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z2021r., poz. 2268 t.j. ze zm.)
oraz przepisdéw wykonawczych do ustawy.

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 t.j.) oraz
przepisow wykonawczych do tej ustawy.

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2022. poz. 1634 ze zm.).

4. Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530
tj.).

5. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 poz. 120 tj.).

6. Uchwaty nr XLII/285/2021 Rady Miejskiej w Jedliczu z dnia 15 marca 2021r. w sprawie
utworzenia Samorzadowego Domu Pomocy Spotecznej w Jedliczu i nadania mu Statutu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Domem

§ 4

1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiegowego, Kierownikéow Dzialow
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a podczas nieobecnosci
Dyrektora pracownik upowazniony przez niego na pismie.

2. Dyrektora Domu powotuje Burmistrz Gminy Jedlicze, ktdry jest zwierzchnikiem stuzbowym
Dyrektora.

3. Komérkami organizacyjnymi Domu kierujg kierownicy dziatow, ktérzy podlegaja
Dyrektorowi.



§35

Nadzér nad dzialalnoscia Domu sprawuje Burmistrz Gminy Jedlicze przy pomocy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedliczu.

§ 6

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

kierowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Domu w tym wydawanie przepisow
wewngtrznych,

organizowanie pracy Domu,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Domu,
nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,

nadzor nad utrzymaniem odpowiedniego standardu ustug $wiadczonych przez Dom,
dzialanie na rzecz pelnego wykorzystania miejsc w Domu,

podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Domu zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,

opracowywanie materialdéw do projektu budzetu jednostki,

nadzor nad realizacja budzetu jednostki,

przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowe;,

przygotowywanie sprawozdan, ocen i informacji dotyczacych dzialania jednostki,
okreslanie zasad wytwarzania, obiegu i kontroli dokumentow,

zapewnienie bezpieczenstwa, fadu i porzadku w Domu,

dbatos$¢ o mienie jednostki i jego racjonalne wykorzystanie,

wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych w zakresie funkcjonowania Domu,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi oraz reprezentowanie Domu
na zewnatrz,

przyjmowanie skarg i wnioskow mieszkancow oraz pracownikéw Domu,
nadzorowanie realizacji zalecen i wystapien pokontrolnych.

§7

Do zadan Kierownikow dzialow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

planowanie i organizowanie pracy dzialow,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem pracy przez
podlegtych pracownikow

prowadzenie szkolen wewngtrznych,

wspoldziatanie ze wszystkimi dziatami i pracownikami samodzielnymi Domu,
przedstawianie =~ wnioskow  Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych
oraz w sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu,

koordynacja i kontrola pracy dziatéw.



Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna, podzial zadan i kompetencji.

§8

1. W skiad Domu wchodzg nastepujace dziaty i pracownicy samodzielni:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

Dzial Terapeutyczno-opiekunczy,

Stanowisko ds. administracji — koordynator obstugi technicznej Domu,
Dzial Finansowo — ksi¢gowy,

Pracownik socjalny,

Radca prawny,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Kapelan,

Inspektor bhp.

2. Dzialem Terapeutyczno-opiekuiczym kieruje Kierownik dziatu, Dzialem Finansowo-
ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
3. Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 9

1. Zakresy czynnosci dla kierownikéw dzialéw i pracownikow samodzielnych ustala Dyrektor
Domu.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow dzialoéw przygotowuja i przedstawiajg do zatwierdzenia
Dyrektorowi Domu Kierownicy Dzialow.

§ 10

Do zakresu zadan poszczegblnych dzialow i pracownikow samodzielnych nalezy

w szczegblnosci:

1. Dazial Terapeutyczno-opiekunczy:

1

2)
3)

4)

prowadzenie poradnictwa, indywidualnej terapii psychologicznej dla mieszkancéw DPS
oraz zajeé grupowych o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym, kompensacyjnym,
w tym w zakresie treningébw umiejetnosci spotecznych, interpersonalnych,
psychoedukacji, grup wparcia.

zapewnienie mieszkaricom calodobowej opieki i pielggnacji,

zapewnienie mieszkancom ushug wspomagajacych zgodnie z obowigzujacymi
standardami, polegajace m.in. na prowadzeniu dla mieszkancow terapii zajeciowe;j,
zaspokajaniu potrzeb religijnych i kulturalnych, podnoszeniu sprawnosci, aktywizacji
mieszkancOw, wspieraniu samorzadnosci, umozliwianiu kontaktow z rodzina,
zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow,

organizowanie pomocy w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych z tytutu ubezpieczenia
zdrowotnego, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



5) prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkancow Domu, odnotowywanie wnioskdéw
i uwag w dokumentacji,

6) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej, poprzez doradztwo w sprawach higieny pielgegnacji
oraz zywienia,

7) utrzymywanie w czystosci pomieszczen, oraz poscieli, odziezy i bielizny mieszkancow,

8) inicjowanie 1 organizowanie czynnego zycia mieszkancow z uwzglednieniem,
indywidualnych potrzeb i zainteresowan,

9) dbanie o wysoka jakos¢ sanitarng pomieszczen Domu,

10) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych mieszkancéw,

11) udziat w tworzeniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia,

12) gospodarowanie materialami opatrunkowymi i higienicznymi, lekami, s$rodkami
czystosci, bielizna, odzieza, poscielg itp.

Stanowisko ds. administracji — koordynator obslugi technicznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych,
remontowych, zabezpieczenia 1 zaopatrzenia technicznego, utrzymaniem obiektu,
transportu, ochrony s$rodowiska, ochrony przeciwpozarowej, dozoru technicznego

i nadzoru sanitarnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

3) organizowanie postepowan o zamdwienia publiczne,

4) biezaca kontrola realizacji planu finansowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkow zewnetrznych,

6) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

7) prowadzenie spraw ppoz,

8) koordynacja dziatlann w zakresie obstugi informatycznej, oraz utrzymania urzadzen
i infrastruktury technicznej obiektu,

9) dbanie o wyglad i estetyke obiektow oraz przyleglego terenu,

10) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw administracyjnych
Domu,

11) nadzorowanie wykonywania uméw Domu z firmami zewnetrznymi.

12) dokonywanie kontroli wewngtrznych oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli
zarzadczej w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu,

13) prowadzenie sekretariatu,

14) aktualizacja strony internetowej,

15) prowadzenie spraw kadrowych — koordynacja pracy,

16) koordynacja zatrudnienia na podstawie umow cywilno-prawnych,

17) prowadzenie magazynu.

Dzial Finansowo — ksiegcowy:

1) obstuga finansowo- ksiegowa Domu,
2) opracowywanie planéw dochodow 1 wydatkéw budzetowych,
3) sporzadzenie sprawozdan, analiz finansowych,



4) terminowe realizowanie zobowigzan finansowych Domu zgodnie z przepisami prawa
finansowego,

5) biezgca analiza funduszu wynagrodzen w zakresie jego wykorzystania,

6) prowadzenie kasy Domu,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

8) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

9) prowadzenie rozliczen odplatnosci za pobyt w Domu,

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow,

11) prowadzenie obstugi ptacowej w Domu,

12) prowadzenie rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Pracownik socjalny:

1) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,

2) zalatwienie spraw zwigzanych z przyjeciem do Domu, wspoldziatanie w tym zakresie
z Osrodkami Pomocy Spolecznej, oraz innymi instytucjami i urz¢dami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt w Domu,

4) udzielanie pomocy mieszkaficom w zatatwianiu spraw osobistych,

5) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw, opiekunem prawnym,

6) pomoc mieszkancom w zatatwieniu spraw w instytucjach rzadowych i samorzagdowych,

7) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze stanem ilosciowym mieszkancow,

8) udziat w procesie tworzenia i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow.

. Radca prawnyv:

1) udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii w sprawach dotyczacych
dzialalnosci Domu,

2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w imieniu Domu przed sadami i organami
administracyjnymi,

3) sporzadzanie projektéw umow oraz opiniowanie projektow umow przygotowanych przez
pracownikéw Domu,

4) opiniowanie aktéw wewnetrznych regulujacych dzialalno$¢ Domu,

5) informowanie Dyrektora Domu o zmianach przepiséw powszechnie obowigzujgcych
zwigzanych z funkcjonowaniem Samorzadowych Doméw Pomocy Spoleczne;j.

. Inspektor Ochrony Danyvch Osobowvch:

1) informowanie Dyrektora i pracownikéw DPS oraz podmioty przetwarzajace
o obowiazkach wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych (dalej: p.o.d.o),

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) szkolenie pracownikow DPS z zakresu ochrony danych osobowych,

4) prowadzenie kontroli i audytéw wewngtrznych w zakresie przestrzegania ochrony danych
osobowych,



3) szkolenie pracownikéw DPS z zakresu ochrony danych osobowych,

4) prowadzenie kontroli i audytdw wewnetrznych w zakresie przestrzegania ochrony
danych osobowych,

5) dokonywanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz dokonywanie przegladu ryzyka,

6) pelienie funkcji kontaktowej dla organu nadzorczego — Prezesa UODO, oraz dla 0séb
ktérych dane sg przetwarzane w SDPS w Jedliczu,

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania w formie papierowej oraz elektronicznej,

8) prowadzenie rejestru podmiotéw przetwarzajagcych dane osobowe w imieniu
Administratora wraz z wykazem umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

Kapelan:

1) celebracja eucharystii oraz innych nabozenstw,

2) udzielanie sakramentéw swigtych,

3) sprawowanie uroczystosci pogrzebowych,

4) opieka duszpasterska,

5) organizacja innych form zycia religijnego,

6) prowadzenie dokumentacji dla celéw parafialnych.

Inspektor BHP:

1) kontrola warunkéw pracy, przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i przedstawianie
wnioskow zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) opracowanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz
z propozycjami przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

4) opracowywanie wewngtrznych regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy,

7) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

8) prowadzenie szkolen BHP dla pracownikéw Domu.

§11

. Dom powotuje zespoly Terapeutyczno-opiekuncze skladajace sie gléwnie z pracownikdéw
bezposrednio opiekujacych si¢ mieszkancami, do zadan ktérych nalezg migdzy innymi:



1) opracowywanie indywidualnych planéw  wsparcia mieszkancow i ich realizacja
wspdlnie z mieszkaricem Domu,

2) okreélenie rodzaju i zakresu opieki niezbednej mieszkancowi uwzgledniajgc jego
aktualne potrzeby, warunki i mozliwosci,

3) wspolpraca z pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi przez mieszkancow
Domu.

2. Szczegolowy zakres dzialania zespolu Terapeutyczno-opiekuniczego okresla Regulamin
dzialania zespotu Terapeutyczno-opiekunczego wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§ 12

1. Zadania stanowisk: radcy prawnego, inspektora ochrony danych osobowych, kapelana,
stanowiska ds. utrzymania urzadzen i infrastruktury technicznej obiektu, stanowiska ds.
obstugi informatycznej, oraz stanowiska ds. bhp moga by¢ wykonywane w ramach umow
cywilno-prawnych.

2. Zadania na stanowiskach: psycholog, fizjoterapeuta moga by¢ wykonywane w ramach

uméw cywilno-prawnych oraz realizowane przez podmioty posiadajace kontrakty zawarte z
NFZ.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§ 14

1. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Domu rozstrzyga Dyrektor Domu.

2. Prawa i obowigzki pracownikéw oraz obowigzujacy czas pracy okresla Regulamin Pracy
Samorzadowego Domu Pomocy Spotecznej w Jedliczu.

3. Prawa i obowigzki mieszkancéw okresla Regulamin Mieszkancow Domu.

4. Dyrektor Domu w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem a wynikajacych
z potrzeb Domu wydaje zarzadzenia.

5. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym
dla jego przyjecia.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyj¢cia przez Burmistrza Gminy Jedlicze.

Zaltaczniki:

1. Schemat organizacyjny Samorzgdowego Domu Pomocy Spotecznej w Jedliczu — Zalgcznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Domu Pomocy Spolecznej
w Jedliczu.
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