UCHWAEA NR 44 //70.. 12025
ZARZADU POWIATU NAMYSLOWSKIEGO
Z DNIA 31 MARCA 2025 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej ,,Promyk” w Kamienne;j.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024r. poz. 107 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 4 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spoleczne]
(Dz.U. z 2025r. poz. 51), Zarzad Powiatu Namystowskiego uchwala, co nastgpuje:
§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,.Promyk”
w Kamiennej stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej ,,Promyk™
w Kamienne;j.
§3. Traci moc Uchwata nr 6/24/2024 Zarzadu Powiatu Namystowskiego z dnia 19 czerwca
2024r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
»Promyk” w Kamienne;j.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu Przewodniczacy
Namystowskiego Zarzagdu Powiatu Namyslowskiego
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Zalacznik do Uchwaly nr Mi//’%}/rgf)ﬂ?
Zarzacchu Powiatu Namystowskiego

z dnia . . oA o
REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,PROMYK”
W KAMIENNEJ
I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Domu Pomocy Spolecznej ,Promyk” w Kamiennej okre$la organizacj¢ i1 zasady
funkcjonowania wewngtrznych komorek organizacyjnych DPS, tryb pracy, a takze zawiera inne
postanowienia zwigzane z pracg DPS.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej
»Promyk™ w Kamiennej, ul. Kepinska 1, 46-100 Namystow.

3. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Namystowskiego, przy ktérej dziata Dzienny Dom
Senior + w Namystowie.

4. Dom jest jednostka budzetowg i w swojej dziatalnosci stosuje zasady gospodarki finansowe;j

okreslone dla jednostek budzetowych.
5. Nadzoér organizacyjny nad dzialalnoscig Domu sprawuje Starosta Namystowski oraz Wojewoda
Opolski w zakresie jako$ci $wiadczonych ustug.
6.  Dom dziala na podstawie:
- obowigzujgcych przepisow prawa,
- Statutu Domu,
- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego przyjetego przez Zarzad Powiatu Namyslowskiego.

§2
1. Dom jest placowkg stalego pobytu, przy czym dopuszcza sie pobyt czasowy 0sdb.
. 2. Dom jest placowkg dla 0osdb w podesztym wieku obojga plci, przeznaczonym dla 49 mieszkancow.
3. Graficzng strukture organizacyjng Domu przedstawia struktura organizacyjna stanowigca zalgcznik

do niniejszego Regulaminu.
§3
Pracami Domu kieruje Dyrektor, ktoérego powoluje i zatrudnia Zarzad Powiatu Namystowskiego.
II
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§4

Do podstawowych zadan Domu nalezy zapewnienie mieszkancom Domu wilasciwych warunkow
mieszkaniowych oraz ushug opiekunczych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 23 sierpnia 2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. 2018r., poz. 734),



§5

Organizacja i zasady dzialania Domu:

1) Dom zapewnia mieszkaficom catodobowa opieke oraz zaspakaja niezbgdne potrzeby bytowe,
edukacyjne, spoleczne i religijne na poziomie obowigzujacego standardu.

2) Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowe; opieki mieszkancom oraz zaspakajaniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w cato$ci pokrywa Dom.

3) Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie z przyshigujgcych na podstawie odregbnych przepisow
swiadezen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czg$ciowg odplatnos¢ do limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia. )

4) W Domu dziata Zespé! terapeutyczno-opiekunczy skiadajgcy sie z pracownikéw Domu, do ktérych
nalezy opracowanie i realizacja indywidualnego planu wsparcia mieszkanca.

5) Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik pierwszego kontaktu
wskazany przez mieszkanica, (jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia).

6) Dom prowadzi dziatalnos¢, ktéra stwarza dodatkows szansg aktywnosci podopiecznych 1 pracy
w ramach terapii zajeciowej obejmujgcych plastyke oraz muzyke.

§6
Dom $wiadczy podstawowe ustugi:
1. W zakresie potrzeb bytowych zapewniajace:
- miejsce zamieszkania,
- estetyke pomieszczen uzytkowych,
- wyzywienie,
- odziez i obuwie,
- utrzymanie czystosci.
2. Opiekuncze, polegajgce na:
- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
- pielegnacji,
- niezbednej pomocy W zatatwianiu spraw osobistych.
3. Wspomagajace, polegajace na:
. umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe],
- podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkaficow Domu,
- umozliwianiu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,
- stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing 1 spotecznoscig lokalna,
dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica Domu, w miare jego mozliwosci,
- pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczeg6lnie majacej
charakter terapeutyczny, w przypadku osob speniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotéw wartosciowych,
2



- finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wiasnego dochodu, wydatkéw na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktérym mowa
w art.37 ust.2 pkt.1 ustawy o pomocy spolecznej, zwanej dalej ustawa.

- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach dla mieszkancow domu,

- sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu.
§7

1. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy komorek organizacyjnych.
2. W skiad Domu wchodza nast¢pujgce komorki organizacyjne:
[.  Dyrektor.
II.  Dzial administracyjno - ksiggowy.
III.  Zespot terapeutyczno — opiekunczy.
IV.  Dzial obstugi.
V.  Dzienny Dom Senior+,
3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
- Glowny ksiegowy,

- Stanowisko ds. administracyjno-osobowych i plac,
- Sekretarka,

- Kierownik Zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

- Kierownik Dziennego Domu Senior+,

- Starszy administrator,

- Intendent — magazynier,

4. Glownemu ksiegowemu podlega bezposrednio:
- Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.
5. Starszemu administratorowi podlegaja bezposrednio:
- Praczka-szwaczka-prasowaczka,
- Konserwator — elektryk.
6. Kierownikowi Zespotu terapeutyczno-opiekuriczego bezposrednio podlega:
- Stanowisko ds. terapii zajeciowej,

-Stanowisko ds. fizjoterapii,

- Pracownik socjalny,

- Pielegniarki,

- Opiekunowie medyczni,

- Opiekunki,

- Pokojowe.
7. Intendentowi-magazynierowi bezposrednio podlegaja:
- kucharki

- pomoc kuchenna
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§8
Do zadan poszczegolnych stanowisk i komorek organizacyjnych nalezy zapewnienie prawidiowej

organizacji pracy Domu.
1. Dyrektor odpowiedzialny jest za:
- prawidtowe funkcjonowanie Domu i prawidtowg organizacje pracy,
- zabezpieczenie $rodkéw finansowych na prowadzenie dzialalnosci Domu,
- planowanie i realizacje zadan Domu z uwzglgdnieniem posiadanych srodkéw,
- opracowywanie strategii dziatan,
- inicjowanie dziatan zmierzajgcych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,
- wspolprace z innymi jednostkami i $rodowiskiem lokalnym,
- koordynowanie dziatan wynikajgcych z aktualnych potrzeb.
2. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za: o
- realizacje swoich zadan zgodnie z przepisami 0 rachunkowosci, finansach publicznych 1 innymi A
obowigzujgcymi przepisami,
- terminowe przygotowanie przelewow wyplat pracowniczych,
- prawidlowe prowadzenie obiegu dokumentow finansowych,
- prowadzenie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
- prowadzenie sprawozdawczosci Domu.

Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych zobowigzane jest do:

('S ]

- prowadzenia ksiegowej ewidencji na kontach analitycznych,
- przygotowania oraz rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
- prawidtowego i kompletnego prowadzania ksigg inwentarzowych majatku,
- wykonywanie czynnosci zwigzanych z ksiggowoscig jednostki.
4. Stanowisko ds. administracyjno — osobowych i plac zobowiazane jest do:

- prowadzenia caloksztaitu korespondencji Domu,

- prowadzenia caloksztaltu spraw osobowych pracownikdw tj. akt osobowych, ewidencji czasu pracy,
ewidencii urlopowej, ewidencji chorobowej, list obecnosci, uméw o pracg, a takze prowadzenia
spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty i emerytury,

- sporzadzania comiesiecznych list ptac,

- wspblpracy z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ich dziatania,
- sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzgdu Statystycznego.

5 Sekretarka zobowigzana jest do:
- zapewnienie obshuigi sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej ,,Promyk”,

- obstuga centrali telefoniczne;,



- obsluga interesanta,

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzgcej DPS ,,Promyk”,

- odpowiedzialno$¢ za zakup materialéw biurowych,

- obsluga spotkan organizowanych przez Dyrektora DPS ,,Promyk”,

- obstuga administracyjna ZFSS (tj. przyjmowanie wnioskow, o$wiadczen pracownikéw oraz bylych

pracownikéw uprawnionych do korzystania z ZFSS, wystawianie uméw zwiazanych z pozyczka

z Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego, sporzadzanie protokotdéw zebran Komisji Socjalnej, itp.).

Kierownik Zespolu terapeutyczno-opiekunczego odpowiedzialny jest za:

1. Organizacj¢ opieki nad mieszkancami:

- wdrazanie standardéw opieki pielegniarskiej i opiekunczej,

- prowadzenie procesu pielggnowania i opieki mieszkancow zgodnie z najnowszymi metodami procesu
pielegnowania i standardow,

- udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia mieszkancow do momentu
przybycia lekarza,

- prowadzenie wspdlnie z lekarzem obowigzujacej dokumentacji medycznej oraz nadzoru
nad wykonywaniem zlecen lekarskich,

- zaopatrzenie w leki i prowadzenie ewidencji lekow oraz nadzor nad obrotem lekami.

2. Zarzgdzanie podleglym personelem:

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg: pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. terapii

zajgciowej, pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. fizjoterapii, pracownika socjalnego,

pielegniarek, opickundéw medycznych, opiekunek, pokojowych,

- sporzadzanie harmonogramoéw pracy podleglego personelu,

- sporzadzanie ocen okresowych podlegltych pracownikéw,

3. Przestrzeganie ustalonych w zakladzie pracy Regulaminéw.

4. Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego podlegtego personelu.

5. Prowadzenie ewidencji pozaksiggowej dotyczacej dziatu opieki podstawowe;j.

6. Kierownik zespolu terapeutyczno-opiekunczego ponosi osobista odpowiedzialno$é za ocene sytuacji
mieszkanca i wyniki dziatan podjetych osobiscie lub zleconych innym osobom.

Pracownik socjalny zobowiazany jest do:

- tworzenia atmosfery pelnej adaptacji mieszkancéw i ich aktywizacji w nowym s$rodowisku oraz
ksztattowania prawidlowych stosunkéw migdzyludzkich w $rodowisku mieszkancéw i personelu
Domu,

- rozpoznania i udziatu w zaspakajaniu potrzeb i zyczen mieszkancéw z uwzglednieniem poznania
ich osobowosci, zainteresowan oraz wspoOlpracy w tym zakresie z Samorzgdem Mieszkancow

i Dyrektorem,



8.

10.

11.

12.

- pomocy mieszkarncom w rozwigzywaniu spraw wykraczajgcych poza sprawy zwigzane z pobytem
w Domu,
- prowadzenia ewidencji mieszkancow Domu,
- wspoldziatania z personelem zespotu terapeutyczno-opiekunczego w sprawach opieki i organizacji
czasu wolnego mieszkancow.
Stanowisko ds. terapii zajeciowej zobowigzane jest do:
- organizacji terapii zajeciowej w zakresie prac plastycznych i muzykoterapii mieszkancom Domu,
- wspotdziatania z lekarzem, pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. fizjoterapii oraz
personelem Domu w zakresie rodzaju zaje¢ dla poszczegdlnych mieszkancow,
- opracowania szczeg6lowych planéw i programow zajec terapeutycznych,
- sprawowania bezpo$rednie] opieki nad mieszkaficami w czasie prowadzenia zajgc,
- odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, urzadzenia i materialy do zaj¢¢ terapeutycznych.
Stanowisko ds. fizjoterapii zobowigzane jest do:
- prowadzenia gimnastyki leczniczej oraz zabiegow rehabilitacyjnych,
- prawidlowego prowadzenia i wypelniania dokumentacji zabiegowej oraz medyczne;j.
Pielegniarki zobowiazane sg do:
- wdrazania standardéw opieki pielggniarskiej,
- prowadzenia procesu pielegnowania i opieki nad mieszkancami,
- wypisywanie i opisywania lekow dla mieszkaficow zgodnie z zaleceniami lekarza,
- przeprowadzania czynnosci opiekunczo — pielegnacyjnych,
- przeprowadzania czynnosci profilaktyczno — leczniczych,
- prowadzenia czynnosci psychologiczno — spotecznych.
Opiekunowie medyczni zobowigzani sg do:
- prowadzenia procesu pielegnowania i opieki nad mieszkancami,
- wypisywanie i opisywania lekéw dla mieszkafcow zgodnie z zaleceniami lekarza,
- przeprowadzania czynnosci opiekuficzo — pielegnacyjnych,
- przeprowadzania czynnosci profilaktyczno — leczniczych,
- prowadzenia czynnosci psychologiczno — spotecznych,
- rozpoznawania problemow funkcjonalnych oraz potrzeb biologicznych i psychospotecznych osoby
chorej i niesamodzielnej w réznym stopniu zaawansowania choroby i w réznym wieku,
- éwiadczenia ustug pielegnacyjnych i opiekunczych osobie chorej i niesamodzielnej w roznym stopniu
zaawansowania choroby 1 w réznym wieku,
- pomagania W przyjmowaniu lekéw, a w przypadku osob, ktére nie sg w stanie samodzielnie przyja¢
leku, réwniez podaniu ich bezposrednio do ust,
- wspolpracy z pielegniarkami i lekarzami oraz innym personelem ZTO.

Opiekunki zobowigzane sg do:



- prowadzenia procesu pielegnowania i opieki nad mieszkancami,

- wypisywanie i opisywania lekow dla mieszkancow zgodnie z zaleceniami lekarza,

- pomagania w przyjmowaniu lekow, a w przypadku osob, ktére nie sg w stanie samodzielnie przyjac
leku, rowniez podaniu ich bezposrednio do ust,

- przeprowadzania czynnosci opiekunczo — pielegnacyjnych,

- przeprowadzania czynnosci profilaktyczno — leczniczych,

prowadzenia czynnosci psychologiczno — spotecznych.

13. Pokojowe zobowigzane sa do:

- utrzymania w czystosci wszystkich pomieszczenn wehodzacych w sktad danego oddziatu oraz mebli,
urzgdzen i naczyn znajdujacych sie na oddziale zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami,

- dokonywania zmiany bielizny poscielowe;j i osobistej oraz odziezy i obuwia mieszkarfcom,

- roznoszenia positkow mieszkancom i w razie koniecznosci karmienie ich,

- przekazywania odpadkdw pokonsumpeyjnych wyznaczonemu do ich odbioru pracownikowi,

- czuwania nad bezpieczenstwem mieszkancow,

- udzielania pomocy mieszkaiicom w czasie czynnosci higienicznych i przy zaspokajaniu potrzeb

fizjologicznych.

14. Kierownik Dziennego Domu Senior+ odpowiedzialny jest za:

L3,

prowadzenie ewidencji uczestnikéw Dziennego Domu Senior+,

wspblprace z lokalnymi instytucjami pomocy spolecznej, oswiaty i kultury,

$wiadezenie pracy socjalnej na rzecz uczestnikéw DDS+,

tworzenie atmosfery sprzyjajgcej pelnej adaptacji uczestnikow i ich aktywizacji w nowym srodowisku,
ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich wsérod uczestnikow DDS+ oraz dbanie
o0 przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

rozpoznanie potrzeb uczestnikow oraz ich zainteresowar,

prowadzenie rozméw indywidualnych i grupowych z uczestnikami,

opracowanie planow pracy z uczestnikami,

wspolprace z pielegniarkami, opiekunkami oraz pozostatym personelem Domu.

Starszy administrator:

odpowiedzialny jest za stan techniczny budynku oraz terminowe przeprowadzanie wszystkich
przegladow technicznych,

wykonuje powierzone przez Dyrektora Domu zadania zapewniajace wiasciwe i plynne funkcjonowanie
jednostki,

w porozumieniu z Dyrektorem Domu sprawuje nadzor nad pracg konserwatora - elektryka i praczki —
szwaczki - prasowaczki,

zaspokaja potrzeby transportowe Domu oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za pojazdy mechaniczne.

16. Praczka-szwaczka-prasowaczka zobowiazana jest do:



- zabezpieczania potrzeb pralniczych oraz szwalniczych,

- naprawy i szycia poscieli, bielizny oraz odziezy osobistej mieszkaficow.

17. Konserwator-elektryk zobowiazany jest do:

utrzymywania w stalej gotowosci technicznej budynkow, maszyn i urzadzen technicznych oraz sprzgtu
technicznego Domu,

- utrzymywania czystosci na zewnatrz obiektu i opieki nad terenami zielonymi,

- zaspokajania potrzeb transportowych Domu,

- ponoszenie odpowiedzialnos¢ za pojazdy mechaniczne.

18. Intendent — magazynier zobowigzany jest do:

- nadzorowania jako$ci i estetyki wydawanych positkow,

- kontrolowania ilosci wydawanych artykutéw z magazynu i ich wlasciwego zuzycia przez kucharki,
kontrolowania sporzadzanych przez kucharki positkéw, ich prawidlowego porcjowania i wydawania
dla mieszkancow.

19. Kucharki zobowigzane sg do:

- prawidlowego przyrzadzania i wydawania positkow pod wzgledem jako$ciowym i iloSciowym,

- prawidlowego utrzymania i eksploatacji sprzg¢tu, wyposazenia i urzagdzen technicznych kuchni i jadalni,

- utrzymania w czystosci we wszystkich pomieszczeniach kuchni.

20. Pomoc kuchenna zobowigzana jest do:

- prawidlowego przyrzadzania i wydawania positkéw pod wzglgdem jakosciowym i ilosciowym,

- prawidiowego utrzymania i eksploatacji sprzg¢tu, wyposazenia i urzadzefi technicznych kuchni i jadalni,

- utrzymania czystosci we wszystkich pomieszczeniach kuchni.

§9

Dopuszcza  si¢  zatrudnianie  pracownikéw  bez  koniecznego  uwzgledniania  ctatéw
w niniejszym Regulaminie, w zwigzku z realizacjg projektow oraz skierowanych w ramach stazéw, prac. ..
interwencyjnych lub robot publicznych. .

111
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych sg realizowane
przez specjalist¢ spoza 0sob zatrudnionych w Domu.

2. Dyrektor w oparciu 0 postanowienia niniejszego Regulaminu dokonuja podziatu zakreséw czynnosci
na poszczeg6lne stanowiska pracy w ramach dziatania tych komorek.

§ 11



Tryb postepowania w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow regulujg
odrgbne przepisy.

§12

1. Zgodnie z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 23 sierpnia 2012r. w sprawic
doméw pomocy spolecznej (Dz.U. 2018r., poz. 734), oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107,1907), niniejszy Regulamin zostal opracowany
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,.Promyk™ oraz uchwalony przez Zarzad Powiatu
Namystowskiego Uchwalg z dnia %4, 85,2005 Nr [([l .8 /.2025

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia go przez Zarzad Powiatu Namystowskiego.

Przewodniczacy Zarzadu
Powiatu Namyslowskiego
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