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DOM POMOCY SPOLECZNEJ
W LESZNIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Dom Pomocy Spofecznej w Lesznie, zwany w dalszej czesci skrotem
DPS zostat utworzony Zarzadzeniem Wojewody Leszczyriskiego
nr 27/96 z dnia 31 maja 1996 r.

§2
DPS jest jednostkg budzetowa samorzadu terytorialnego.

§3

Siedzibg DPS jest miaéto Leszno, ul. Korczaka 1.

§4
DPS postuguje sie pieczatkg podtuzng o nastepujgcej tresci:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
64-100 Leszno, ul. Korczaka 1
NIP 697-11-84-916 Regon 410306517

§5

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacje i zasady dziatania DPS, oraz zawiera inne postanowienia
zwigzane z dziatalnoscig Domu.

§6

DPS dziata na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz
innych aktéw wewnetrznych Domu.

§7

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:
- ustawe z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jednolity
Dz.U. 21998 r. Nr 21, poz.94 z p6zniejszymi zmianami)
- ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 21 poz. 124 z pézniejszymi zmianami),



- ustawe z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr
64 poz. 414 z 1998r z pézniejszymi zmianami)

- Uchwaty Rady Miejskiej Leszna Nr XIV/166/99 w sprawie
uchwalenia statutu DPS w Lesznie z dnia 30.09.1999 r.

§8

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu.

§9
Pracownik nowo przyjety, po zapoznaniu sie z tre$cig niniejszego
Regulaminu zobowigzany jest potwierdzi¢ w formie pisemnej przyjecie
do wiadomosci i stosowania jego postanowien.

Rozdziat Il ]
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI

§10
Przedmiotem dziatalnosci DPS s3g nastepujgce zadania:
- Zapewnienie mieszkaricom catodobowej opieki ,
- zaspokajanie ich niezbednych potrzeb bytowych, zdrowotnych,
edukacyjnych, spotecznych i religijnych.

1. Zgodnie z obowigzujgcym standardem Dom zapewnia
w szczegdblnosci, nastepujace ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
- miejsce zamieszkania,
- Wyzywienie,
- odziez i obuwie,
- utrzymanie czystosci,
2) w zakresie ustug opiekunczych:
- udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
- podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkaricow,
- pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,
3) w zakresie ustug wspomagajacych:
- umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;j,
- umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
- zapewnienie warunkoéw do rozwoju samorzadu mieszkancow,
- stymulowanie, nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z
rodzing i Srodowiskiem,
- wspieranie dziatania na rzecz lokalnego $rodowiska,
- pomoc w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majacej
charakter terapeutyczny,



- dziatanie zmierzajace do usamodzielnienia mieszkarica, w miare
jego mozliwosci.

2. Ponadto Dom zapewnia ustugi:
1) w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajgcych na:
- umoZzliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnieni do $wiadczen
zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne i $rodki
pomochnicze oraz przedmioty ortopedyczne,
- zapewnieniu opieki lekarskiej i pielegnacyjnej oraz rehabilitacii
leczniczej na poziomie okreslonym w przepisach w sprawie poziomu
obowigzujacych swiadczen zdrowotnych w domach pomocy
spotecznej oraz w odrebnych przepisach,
- innych Swiadczen, przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa.

Rozdziat Il
KIEROWNICTWO DOMU

§11

DPS kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Miasta Leszna.

§12
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Domu i pefm funkcje
Dyrektora Domu.

§13
Domem kieruje Dyrektor przy pomocy wyspecjalizowanej kadry.

8§14
Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

§15
Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Gtéwny Ksiegowy.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 16
Strukture organizacyjng DPS okresla graficzny schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1



§17
W strukturze organizacyjnej DPS wyréznia sie sekcje:

1) administracyjng
2) medyczno — opiekuniczg
3) obstugi

§18
Dyrektorowi bezposrednio podlega:
1) Gtéwny Ksiegowy — sekcja administracyjna
2) Starszy specjalista — sekcja medyczno — opiekuricza
3) Kierownik administracyjno — gospodarczy — sekcja obstugi.

§19
Gtowny Ksiegowy, Starszy specjalista, Kierownik adm.-gosp. sg .-
odpowiedzialni przed Dyrektorem za catoksztalt spraw objetych
zakresem obowigzkow podporzadkowanych stanowisk pracy, a w
szczegolnosci za:
- sprawne kierowanie, hadzorowanie organizacji oraz dyscypliny
pracy,
- efektywne wykorzystanie czasu pracy,
- skutki podejmowanych decyzji, a szczegdlnie straty wynikte na
skutek niewtasciwego wykonywania obowigzkéw i braku nadzoru,
- zabezpieczenie stanowisk roboczych i sprzetu,
- nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz, -
- dbanie o tad, porzadek, estetyke miejsca pracy,
- dbanie o kulture i dobrg atmosfere w miejscu pracy oraz
przestrzeganie podstawowych zasad wspétzycia spotecznego.

§ 20
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:
- opracowanie projektu budzetu DPS,
- prawidtowg realizacje budzetu,
- prowadzenie rachunkowosci DPS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,
- biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe
sporzgdzanie kalkulacji wynikowej, kosztow wykonawczych zadan i
sprawozdawczosci finansowej,
- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegéline komorki organizacyjne DPS,
- prowadzenie gospodarki finansowej DPS, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,
- dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych,




- opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz.

Starszy specjalista odpowiada za:

-nadzér merytoryczny nad pracg fizjoterapeuty, instruktora terapii
zajeciowej, opiekundw i pracownika socjalnego,

- inspirowanie podlegtego personelu do poszukiwania nowych form
terapii i rehabilitaciji,

- dokonywanie okresowej oceny kwalifikacji i efektywnosci pracy
podlegtego personelu,

- okresowe przedstawianie w formie pisemnej sprawozdania
omawiajgcego prace sekcji,

- przygotowywanie turnuséw rehabilitacyjnych oraz innych imprez o
charakterze ogéinym,
- nadzoér nad prawidtowym zaspokajaniem potrzeb socjalnych,
kulturalnych, religijnych i bytowych mieszkancéw,

- przestrzeganie przez podlegly personel podstawowych wartosci takich
jak: godno$g, intymnos$¢, niezaleznos¢ dostosowana do poziomu
sprawnosci, poczucie bezpieczenstwa.

Kierownik administracyjno — gospodarczy odpowiada za:

- realizacje planu zgodnie z przyjetymi ustaleniami.

- terminowe skfadanie zaméwien planowanych i doraznych zgodnie z
potrzebami domu i dopilnowanie ich realizacji.

- dopilnowanie oszczednej gospodarki materiatowe;j.

- opracowywanie materiatow do planu inwestycji i remontow,

- zabezpieczenie prawidtowego stanu sanitarnego i higienicznego Domu
oraz wspoipraca w tym kierunku z personelem.

- zabezpieczenie prawidlowej konserwacji budynkéw i wyposazenia
Domu poprzez przeprowadzanie biezacych i zapobiegawczych napraw
lub remontéw.

- nadzdr nad pracg personelu obstugi i gospodarki magazynowej,

- nadzér nad powierzonym mieniem i odpowiedzialno$¢ materialna za
sktadniki majatkowe na zajmowanym stanowisku.




Rozdziat V
POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§ 21
l. Dyrektor podpisuje :
. decyzje administracyjne,
2. pisma wychodzace z Domu, ktére winny byé uprzednio parafowane
przez pracownikdw na kopii pisma,
inne dokumenty zastrzezone do podpisu przez Dyrektora,
w okresie nieobecnosci Dyrektora (urlopy, zwolnienia lekarskie,
delegacje) dokumenty okreslone w pkt. 1-3 podpisuje upowazniony
pracownik,
5. Dyrektor ustala dla poszczegoélnych sekcji organizacyjnych Domu
czas pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji zadan
Domu.

—

s

Rozdziat VI )
ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 22

1. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnloskow
codziennie od 9.00 do 15.00.

2. Wszystkie skargi wptywajace do Domu rejestrowane sg w ksigzce
skarg i wnioskéw.

3. Pracownik prowadzacy sprawe opracowuje informacje o przebiegu
danej sprawy, ktorg przedstawia Dyrektorowi do ostatecznej aprobaty.

4. W sprawach skarg i wnioskéw pracownikéw przyjmuje Dyrektor
Domu.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23

Schemat struktury organizacyjnej DPS , w przypadku jej zmian, bedzie
aktualizowany w formie aneksu do Regulaminu.




§24
Zmiany w stosunku do uregulowan niniejszego Regulaminu bedg
wprowadzane kazdorazowo w formie aneksu.

§ 25
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i
innych przepiséw ustawy oraz wydanych do tych ustaw przepiséw
szczegoblinych.

§ 26
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.




Zalgcznik nr 1

=

SEKCJA
ADMINISTRACJI

GEOWNY KSIEGOWY

PRACOWNICY
ADMINISTRACJI
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DYREKTOR
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MEDYCZNO-
-OPIEKUNCZA KIEROWNIK
STARSZY ADM. — GOSP.
SPECJALISTA
PRACOWNIK
SOCJALNY MAGAZYNIER
STARSZA PRACOWNICY
PIELEGNIARKA KUCHNI
PRACOWNICY
OPIEKUNOWIE PRALNI
SZWALNI
TECHNIK
FIZJOTERAPI|




DOM POMOCY SPOLECZNEJ
64-100 Leszno, ul.Korczaka 1
tel.(0-65) 529-49-04
NIP 697-11-84-916 Regon 410306517

Aneks do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Lesznie

Z dniem 02.11.2005 . :

§ 7 otrzymuje brzmienie:

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jednolity
Dz.U. 21998 r. nr 21 poz.94 ze zmianami)

- ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 ze zmianami)

- ustawe z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
(Dz.U. z 2004 r. nr 64 poz. 593 ze zmianami)

- Uchwate Rady Miejskiej Leszna Nr XIV/166/99 w sprawie
uchwalenia statutu DPS w Lesznie z dnia 30.09.1999 r.




DOM POMOCY SPOLECZNEJ
64-100 Leszno, ul. Korczaka 1
tel.(0-65) 529-49- 04

NIP 697-11-84-916

Regon 410306517

Aneks do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Lesznie

Z dniem 02.11.20057r. :

§ 7 otrzymuje brzmienie:

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst Jednohty
Dz.U. z 1998 r. nr 21 poz.94 ze zmianami)

ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 ze zmianami)
ustawe z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej

(Dz.U. z 2004 r. nr 64 poz. 593 ze zmianami)

Uchwate Rady Miejskiej Leszna Nr XIV/166/99 w sprawie
uchwalenia statutu DPS w Lesznie z dnia 30.09.1999 r.
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DOM POMOCY SPOLECZNEJ
64-100 Leszno, ul.Korczaka 1
tel.(0-65) 529-49-04
NIP 697-11-84-916 Regon 410306517

Aneks do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Lesznie

Z dniem 01.04.2003 . :

w § 18 pkt 3/ skresla sie zapis ,Kierownik administracyjno — gospodarczy”

w § 19 po stowie Starszy specjalista dopisuje sie ,psycholog terapeuta”,
natomiast skresla sie ,Kierownik adm. — gosp.”
w § 20 po stowie Starszy specjalista dopisuje sie ,psycholog terapeuta”,
skresla sie w catosci zapis dotyczgcy, Kierownika administracyjno —
gospodarczegoﬁ
PELNO

Hgpa s

. .
Zbigniew|Kowalckys

z Pawlik

r]gdca prawny PZ/1.5/18/82




Aneks do Zalacznik nr 1:

DYREKTOR DPS
SEKCJA SEKCJA MED)’CZNO -
ADMINISTRACJI -OPIEKUNCZA SEKCJA
GLOWNY STARSZY SPECJALISTA — OBStUGI
KSIEGOWY - PSYCHOLOG TERAPEUTA
‘ 5| PIELEGNIARKA
PRACOWNICY L ey
ADMINISTRACJI
»  PRACOWNIK
SOCJALNY
PRACOWNIK
"> PRALNI | SZWALNI
|, TECHNIK
FIZJOTERAPII
INSTRUKTOR DS.
| 3| KULTURALNO —
- OSWIATOWYCH
»  TERAPEUTA
ZAJECIOWY

| OPIEKUNOWIE

L POKOJOWE




