BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA
Zarzgdzenie Nr 0050.863.2014

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 listopada 2014 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Domu Spokojnej Starosci
w Cieszynie

Na podstawie art. 17 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 182 z pézn. zm.), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 594 z p6zn. zm.)
oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 roku w sprawie doméw pomocy Spotecznej (Dz. U. 2012 poz. 964).

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 x ORI —feczka zarzadzen
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DOM SPOKOJNEJ STAROSCI
43-400 CIESZYN,ul.Micidewicza 13
REGON 072318780

NIP 548 - 22 -51-073 Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia
Dyrektora Domu Spokojnej Starosci

Regulamin organizacyjny
Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie, zwany dalej Regulaminem,
okresla strukturg organizacyjng i zakres zadan Domu Spokojnej Starosci.

§2

Dom Spokojnej Starosci w Cieszynie, zwany dalej Domem, dziala na podstawie
obowigzujacych ustaw i wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych.

—

§3

. Dom ma siedzibg w Cieszynie, przy ul. Mickiewicza 13.

Dom ma zasigg ponadgminny i jest miejscem stacjonarnego pobytu dla 65 oséb w
podeszitym wieku.

§4

. Dom jest pomocowg jednostka organizacyjnag Gminy Cieszyn.

Nadzor nad dzialalnoscig Domu sprawuje Burmistrz Miasta Cieszyna.

§5

. Zadaniem Domu jest zapewnienie mieszkancom, w tym osobom niepelnosprawnym,

warunkéw bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci, umozliwienie
rozwoju osobowosci z uwzglednieniem ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke, zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, spoleczne i religijne na poziomie obowigzujgcego standardu oraz umozliwia
korzystanie ze $wiadczen przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

Zakres i poziom $wiadczonych ustug powinien by¢ dostosowany do indywidualnych
potrzeb i mozliwosci mieszkancéw Domu.

Prawa i obowiazki mieszkancow okresla wewnetrzny Regulamin Mieszkancow.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Domem

§6

Dyrektora Domu zatrudnia Burmistrz Miasta Cieszyna.
Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje dotyczgce funkcjonowania Domu, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organdw.
Do kompetencji Dyrektora nalezy:
- planowanie i dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym
Domu,
- sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja i funkcjonowaniem Domu,
- prowadzenie polityki kadrowej,
- organizowanie dla pracownikéw szkolen,
- przestrzeganie praw mieszkancéw Domu,
- wspolpraca z rodzinami mieszkancow oraz srodowiskiem lokalnym,
- inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych ustug,
- przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow.

§7

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy gltownego ksiegowego, 0s6b wyznaczonych do

odpowiedzialnosci za poszczegdlne dziaty i osob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

W razie nieobecnosci Dyrektora w pracy lub niemozliwosci wykonywania przez niego
swej funkcji, kompetencje w zakresie kierowania Domem przejmuje pracownik
wskazany przez Dyrektora.

. Dom zatrudnia pracownikéw dla ktérych jest pracodawca w rozumieniu przepisow

prawa pracy. W imieniu Domu wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Domu

§8

. Struktur¢  organizacyjng  Domu okres§la Schemat organizacyjny stanowiacy

Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi sq dzialy i jednoosobowe samodzielne
stanowiska pracy.
W Domu wyodrebnia si¢ nastepujace dziaty:

a) administracyjno-ksiggowy,

b) pielegnacyjno-opiekurczy,

¢) socjalno-terapeutyczny,

d) rehabilitacyjny,

e) techniczno-gospodarczy,

f) zywieniowy,

g) samodzielne stanowiska pracy.
Dzialy i samodzielne stanowiska pracy w swoim zakresie realizuja zadania Domu.
Przewiduje si¢ mozliwo$¢ tworzenia stanowisk tgczonych.
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6. Na

podstawie odrgbnych uméw mozna powierzy¢ obowiazki poszczegolnych
stanowisk pracy lub dzialéw firmom zewngtrznym.

§9

Zadania poszczegolnych dzialow

1. Do zadan dzialu administracyjno-ksiegowego w szczegolnoscei nalezy:

biezgce prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoscei finansowej Domu,
prowadzenie spraw kadrowo-placowych,

obshuga kasy Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

opracowywanie stosownych instrukeji i innych dokumentow,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,

obstuga sekretariatu.

zadan dziatu pielggnacyjno-opiekuniczego w szczegélnosci nalezy:
dbanie o stan zdrowia mieszkancow,
zapewnienie dostepu do przystugujacych $wiadczen zdrowotnych, zaopatrzenia
w leki, artykuly sanitarne i §rodki pomocnicze,
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow,
wykonywanie podstawowych badan diagnostycznych takich, jak m.in.: EKG,
pomiar temperatury, tgtna, cisnienia tetniczego krwi, badanie podstawowych
odruchéow,
pobieranie materiatu do badan,
podawanie lekéw przepisanych przez lekarzy (rozkladanie lekéw, kontrola
dawek i sposobu zazywania, wykonywanie wstrzykni¢¢ insulinowych, opieka
pozabiegowa),
udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w naglych wypadkach i
zachorowaniach,
dbanie o stan sanitarny i dezynfekcj¢ pomieszczen,
opracowywanie Indywidualnych Planéw Wsparcia,
uczestniczenie w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
bezzwloczne powiadamianie Dyrektora lub pracownika socjalnego o:
a) waznych zaobserwowanych zmianach stanu zdrowia mieszkancow,
b) popelnieniu pomylki przy podawaniu lekéw lub wykonywaniu zabiegow,
¢) $mierci mieszkanca.
udzielanie pomocy w czynno$ciach zwigzanych z obslugg mieszkancow,
jak np.: mycie, ubieranie, karmienie, Scielenie lozek, zalatwianie potrzeb
fizjologicznych itp.,
sporzadzanie raportow dziennych 2z poczynionych obserwacji o stanie
psychofizycznym mieszkancow.
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3. Do zadan dziatu socjalno-terapeutycznego w szczegdlnosci nalezy:
- organizowanie mieszkancom pobytu w Domu,
- prowadzenie indywidualnej dokumentacji mieszkancow,
- reprezentowanie mieszkancéw w urzedach i instytucjach,
- prowadzenie depozytow,
- organizowanie pogrzebéw zgodnie z wolg mieszkanca,
- organizowanie réznorodnych form terapii zajeciowe;j,
- organizowanie uroczystosci religijnych na terenie Domu,
- wspdlpraca z mieszkancami celem podnoszenia ich aktywnosci,
- opracowywanie Indywidualnych Planéw Wsparcia,
- udzielanie niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych mieszkaficow,
- uczestniczenie w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego.

4. Do zadan dziatu rehabilitacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
podejmowanie dziatan majacych na celu aktywizacje mieszkancow,
uczestniczenie w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
opracowywanie Indywidualnych Planéw Wsparcia.

5. Do zadan dziatu techniczno-gospodarczego w szczegélnosci nalezy:
- zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji obiektow i urzadzen Domu,
- utrzymywanie odziezy i bielizny mieszkancéw w wymaganym stanie
higienicznym i estetycznym,
- utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Domu oraz wokét niego,
- zapewnienie obstugi transportowej Domu i dokonywanie okresowych
przegladow oraz wykonywanie konserwacji samochodéw i innych sprzetow.

6. Do zadan dzialu zywieniowego nalezy:
- przygotowywanie positkéw zgodnie z zasadami higieny zywienia,
- zapewnienie mieszkaficom calodobowego dostepu do podstawowych produktéw
zywnosciowych.

) §10

1. Osoby na stanowiskach samodzielnych podlegaja Dyrektorowi Domu i dziataja na
podstawie odrgbnych przepiséw.

2. Zadania poszczeg6lnych pracownikéw okreslajg szeczegélowo zakresy czynnosci przez
nich podpisane i przechowywane w aktach osobowych.

3. Pracownicy zatrudnieni w Domu i wykonujgcy prace na rzecz Domu zobowiazani sa
do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.




Rozdzial IV
Czas pracy i zasady przebywania pracownikow w Domu

§11

. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy okresla Regulamin pracy.
. Przebywanie w Domu poza godzinami pracy mozliwe jest tylko za zgoda Dyrektora.

_ Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktow normatywnych

§12

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg¢ do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Domu podpisuja:

- Dyrektor Domu,

- glowny ksiegowy,

- pracownik socjalny — w zastepstwie Dyrektora i z jego upowaznienia,

- starszy ksiggowy — w zastepstwie glownego ksiegowego i z jego upowaznienia.
. Dyrektor Domu podpisuje wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju
dokumenty i korespondencj¢ zwigzang z zalatwianiem spraw wynikajacych z jego
wilasciwosci rzeczowej 1 migjscowej.

Rozdzial VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§13

. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym czasie.

2. Wyznaczone godziny przyje¢ nie zwalniajg z obowigzku doraznego rozpatrzenia

skargi, jezeli charakter skargi tego wymaga.

Do postgpowania w sprawach skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII
kodeksu postgpowania administracyjnego.

Skargi i wnioski rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesigca.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

Wnoszacy na piSmie skarge lub wniosek otrzymuje odpowiedz pisemng
odnotowywang w rejestrze skarg i wnioskow.

Organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej postepowania Dyrektora jest
Rada Migjska Cieszyna.




Rozdzial VII
Postanowienia koricowe

§14

Regulamin organizacyjny udostgpniony jest na tablicy ogloszen w dziale administracyjno-
ksiegowym.

§15

Wszelkie zmiany regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

DYRE

/

mgr Kazimiera Kawulok




Zalgeznik nr | do Regulaminu organizacyjnego

w Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie

Dom Spokojnej Starodci
w Cieszynie

Schemat struktury organizacyjnej Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie
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