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Ksiega zintegrowanego systemu zarzqdzania w DPS w Poraju

1. Wstep

Niniejsza ksiega jest dokumentem prezentujgcym strukture systemu zarzadzania
w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju oraz tworzgce system, obowigzujgce uregulowania
wewnetrzne.

Dla zapewnienia zgodnosci dziatan realizowanych w DPS z wymaganiami wynikajgcymi
z przepisow prawa oraz w celu doskonalenia s$wiadczonych ustug bytowych, opiekunczych
i terapeutycznych w DPS w Poraju sukcesywnie wprowadzano procedury, instrukcje, regulaminy
wewnetrzne i inne dokumenty opisujgce zasady dziatania w réznych obszarach organizacji. Wzrastata
liczba i zréznicowanie dokumentdéw, a tym samym - trudnos$¢ nadzorowania dokumentacji. W 2010
roku, na podstawie wynikdw audytéw wewnetrznych oraz dokonanego przegladu dokumentacji
w DPS rozpoczeto proces tworzenia zintegrowanego systemu zarzadzania i wdrazania zasad
nadzorowania dokumentacji systemowej. W rezultacie zmodyfikowano znaczng czesc¢
funkcjonujacych dokumentéw - opracowane zostaly nowe wydania, wprowadzone korekty
i uzupetnienia. Cze$¢ dokumentéw, o nieistotnym znaczeniu dla prawidtowego funkcjonowania
organizacji, zostata wyeliminowana.
Dokumentacje uporzadkowano przypisujgc poszczegdlne dokumenty, zgodnie z celami zapisanych w
nich uregulowan, do odpowiednich podsystemow zarzgdzania. Pozwolito to réowniez dokonaé
jednoznacznego podziatu zadan i odpowiedzialnos$ci za nadzorowanie poszczegdlnych podsystemoéw
i zwigzanej z nimi dokumentacji.
W kolejnych rozdziatach niniejszej Ksiegi przedstawiona zostaje logika uporzagdkowania - struktura,
powigzania oraz zakres poszczegdlnych, zintegrowanych systemow:
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Ksiega zintegrowanego systemu zarzqdzania w DPS w Poraju

2. Struktura zintegrowanego systemu zarzadzania

System zarzgdzania w DPS w Poraju integruje nastepujace systemy sktadowe:
1. System zarzadzania strategicznego — SZS

System zarzadzania organizacjg —SZO

System zapewnienia jakosci opieki i terapii — SZJOIT

System bezpieczenistwa i higieny zywienia — SBiHZ

System bezpieczenstwa informacji — SBI

o v s wWwN

System gospodarowania majgtkiem Domu i ustug pomocniczych — SGM
7. System finansowo — ksiegowy — SF-K
Integralnos¢ systemu i wzajemne powigzania poszczegdlnych podsystemow ilustruje schemat:

YA
Zarzadzanie Strategiczne

l

SZJOiT
Zapewnienie Jakosci SZ0 SBI
Opieki i Terapii arzadzanie Organizacja Bezpieczenstwo Informacji
SGM
Gospodarowanie Majatkiem
SBiHZ i Ustugi Pomocnicze
Bezpieczenstwo i Higiena
Zywienia SF-K
System Finansowo - Ksiegowy

Rys. 1: Schemat zintegrowanego systemu zarzqdzania w DPS w Poraju.

Dokumenty zawierajgce uregulowania zwigzane z poszczegdlnymi obszarami dziatania (ksiegi,
regulaminy, procedury, instrukcje) sg narzedziem zapewnienia petnej zgodnosci dziatania
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz realizacji misji DPS im. Sw. Brata Alberta
i wynikajgcych z niej celow.

Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za kompletnos¢ i spdjnos¢ dokumentacji tworzacej
poszczegdlne systemy oraz utrzymanie integralnosci tej dokumentacji w przypadku wprowadzania
zmian.
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3. System Zarzadzania Strategicznego /SZS
Cel:

Celem systemu zarzadzania strategicznego jest dtugookresowe utrzymanie zdolnosci DPS do
niesienia pomocy osobom potrzebujgcym w zakresie i na zasadach jak najlepiej dostosowanych do
zewnetrznych uwarunkowan prawnych, spotecznych i ekonomicznych.

Odpowiedzialnosé:

Zarzadzanie strategiczne jest domeng dyrektora DPS w Poraju. Wypracowane koncepcje zmian
strategii — celéw i/lub planéw dziatania Domu, zanim bed3a wdrazane, muszg zosta¢ zaakceptowane
przez Przetozong Prowincji Krakowskiej Zgromadzenia Sidstr Albertynek Postugujgcych Ubogim.
(Prawo do nadawania Domowi Statutu, wprowadzania w nim zmian i uzupetniern nalezy do
Przetozonej Prowincjalnej Zgromadzenia Siéstr Albertynek, jako organu prowadzgcego
w porozumieniu z Dyrektorem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.)

Zakres dziatan objetych systemem:

e Monitorowanie przepiséw prawnych zwigzanych z dziatalnos$cig DPS i ich zmian;

¢ Monitorowanie otoczenia ekonomicznego w aspekcie kosztéow dziatalnosci, Zzrodet i kosztéw
finansowania;

e Monitorowanie otoczenia spotecznego i komunikacja z jednostkami samorzgdowymi w celu
rozpoznawania potrzeb, mozliwosci i ogranicze prowadzenia i rozwoju dziatalnosci;

* Tworzenie i wprowadzanie zmian w Statucie DPS, Regulaminie organizacyjnym, Regulaminie

Pracy, Regulaminie Wynagradzania Pracownikow.

Dokumenty zwigzane:
1. Statut Prowincji Zgromadzenia Sidstr Albertynek Postugujacych Ubogim, NIP, Regon, dekret

ustanawiajacy Prowincje Krakowska Zgromadzenia Sidstr Albertynek (dokumenty zewnetrzne)
2. STATUT Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta prowadzonego przez Zgromadzenie
Siostr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.
3. Umowa na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Poraju ul. Jasna 6 wraz z Aneksami do
umowy. Upowaznienie dyrektora DPS do reprezentowania Zgromadzenia w czynnosciach
prawnych w sprawach dotyczacych DPS.
Numer NIP
REGON
Decyzja Wojewody Slgskiego — zezwolenie na prowadzenie DPS
Akt notarialny wtasnosci
Numer Polskiej Klasyfikacji Budowlanej

L 0N U

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Brata Alberta prowadzonego przez

Zgromadzenie Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

10.Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta prowadzonego przez
Zgromadzenie Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

11.Regulamin wynagradzania pracownikbw w Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Brata Alberta
prowadzonego przez Zgromadzenie Siostr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

12. Standardy pracy Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta w Poraju.

Wszystkie wymienione powyzej dokumenty pozostajg pod nadzorem dyrektora Domu zgodnie

z zasadami ustanowionymi w procedurze Procedura SZO_01 — Nadzér nad dokumentacjag w Domu

Pomocy Spotecznej w Poraju.
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Cel:

4. System Zarzadzania Organizacja - SZO

Celem Systemu Zarzadzania Organizacjg jest zapewnienie sprawnego wspotdziatania wszystkich

jednostek organizacyjnych dla realizacji ustalonych celéw, spetnienia wymagan wynikajgcych

z obowigzujgcego prawa oraz zgodnosci ze Statutem DPS. W szczegdlnosci celem SZO jest utrzymanie

integralnosci pozostatych podsystemoéw zarzadzania.
Odpowiedzialnos¢:

System Zarzadzanie Organizacjg jest nadzorowany przez dyrektora DPS w Poraju. Zgodnie

z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym dyrektor DPS kieruje organizacjg przy pomocy

gtéwnego ksiegowego oraz kierownikéw: (Struktura organizacyjna DPS jest przedstawiona na

schemacie, ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.)
Zakres dziatan objetych systemem:

Wyznaczanie celéw, ustalanie zakresu i przebiegu dziatan, zasad postepowania
i dokumentowania w formie wewnetrznych zarzadzen, procedur, instrukcji i regulaminéw
szczegotowych (wedtug procedury SZO_01 — Nadzér nad dokumentacja w DPS);

Systematyczne badanie sprawnosci dziatania organizacji —poszczegdlnych systemow i ich
spoéjnosci —(wedtug procedury SZO_02- Audyty wewnetrzne i przeglady zarzagdzania w DPS)
Planowanie i przeprowadzanie dziatan doskonalgcych w oparciu o wyniki audytow, przegladéw,
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych — (wedtug procedury SZO_03- Doskonalenie organizacji —
dziatania naprawcze, korygujace i zapobiegawcze);

Identyfikowanie i zaspokajania potrzeb kadrowych organizacji $Z0_04- Instrukcja zatrudniania i
zwalniania pracownikéw w DPS w Poraju), ksztattowanie swiadomosci pracownikéw w zakresie
istotnosci ich roli w dziatalnosci DPS; (SZO_04a- Instrukcja szkolenia wewnetrznego nowo
przyjetych pracownikéw DPS w Poraju)

Przeprowadzanie systematycznych (okresowych) ocen pracownikéw; SZO_05- Regulamin
okresowych ocen pracownikéw DPS w Poraju

Organizowanie zewnetrznych i wewnetrznych szkolen, instruktazy stanowiskowych, rozméw z
pracownikami w celu eliminowania potencjalnych zagrozen prawidtowej realizacji zadan
i ciggtego doskonalenia dziatalnosci DPS.

Przeprowadzanie systematycznych rewizji dokumentacji wewnetrznej w DPS pod katem jej

aktualnosci, spdjnosci i przydatnosci w zarzadzaniu, (co najmniej 1 raz na 2 lata i w kazdym

przypadku wprowadzania zmian w organizacji).

Prowadzenie wykazu dokumentacji obowigzujgcej w DPS w Poraju, udostepnianie dokumentéw
pracownikom odpowiednio do potrzeb zwigzanych z wykonywang pracg, nadzorowanie
dokumentéw (wedtug procedury SZO_01 — Nadzér nad dokumentacja w DPS);

Dokumenty zwigzane:

Procedura SZO_01 — Nadzdr nad dokumentacjg w DPS

Procedura SZO_02 — Audyty wewnetrzne i przeglady zarzgdzania w DPS

Procedura SZO 03 - Doskonalenie organizacji — dziatania naprawcze, korygujgce i
zapobiegawcze

SZO_04- Instrukcja zatrudniania i zwalniania pracownikéw w DPS

SZ0_04a - Instrukcja szkolenia wewnetrznego nowoprzyjetych pracownikéw DPS

SZO_05 - Regulamin oceny okresowej pracownikéw DPS.

Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora DPS (wg Rejestru zarzgdzen wewnetrznych).
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5. System Zapewnienia Jakosci Opieki i Terapii - SZ]JOiT
Cel:

Celem Systemu Zapewnienia Jakosci Opieki i Terapii jest utrzymanie Swiadczonych ustug
w zakresie opieki i terapii co najmniej na poziomie obowigzujacych standardéw, w sposdb nie
naruszajgcy poczucia wolnosci, intymnosci oraz dajgcy Mieszkankom Domu poczucie bezpieczenstwa
i szanowania ich godnosci.
Odpowiedzialnos¢:
Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Systemu Zapewnienia Jakosci Opieki i Terapii petni
kierownik Dziatu Opiekurnczo — Terapeutycznego. Jest odpowiedzialny za wdrozenie obowigzujgcych
procedur, prawidtowos¢ postepowania i dokumentowania dziatad. Przy pomocy z-cy kierownika
Dziatu oraz kierownikéw zespotéw (pedagoga i psychologa) dba, by wszyscy pracownicy dziatu znali,
rozumieli i przestrzegali w praktyce uregulowania systemu obowigzujgce na ich stanowiskach pracy.

W szczegdlnosci Kierownik dziatu OT jest odpowiedzialny za: nadzorowanie dokumentéw

(procedur, instrukcji) oraz zapiséw zwigzanych z procesami opieki i terapii w dziale OT — prowadzenie
wykazu obowigzujgcych dokumentdéw (spdjnego z ogdlnym wykazem dokumentéw obowigzujgcych
w DPS), zapewnianie pracownikom dziatu dostepu do dokumentacji systemu odpowiednio do
potrzeb wynikajgcych z wykonywanej pracy oraz inicjowanie i przeprowadzanie dziatan
doskonalgcych procesy opieki i terapii, w tym inicjowanie zmian w dokumentacji systemu. Ponadto
zadaniem kierownika dziatu OT jest ksztattowanie swiadomosci pracownikéw dziatu, motywowanie
i egzekwowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania, norm etycznych, wtasciwych relacji z
Mieszkankami i wspétpracownikami.
Skutecznos$¢ nadzorowania systemu przez kierownika Dziatu OT jest egzekwowana przez dyrektora
DPS.

Zakres dziatan objetych systemem:

e Organizacja pracy i nadzorowanie przez kierownika dziatu opiekuriczo — terapeutycznego
catoksztattu funkcjonowania dziatu w tym zachowania Regulaminu Porzagdkowego SZJOiT_01;

e Organizacja pracy i nadzorowanie wspodtdziatania cztonkéw Zespotu Terapeutyczno -
Opiekunczego przez kierownika zespotu wedtug Regulaminu pracy Zespotu Terapeutyczno —
Opiekunczego SZJOIT_02;

e Przyjecie Mieszkanki do Domu — przygotowanie warunkdw, zaplanowanie i przygotowanie
procesu adaptacji, udokumentowanie postepowania — wedtug procedury SZJOIiT_03 — Przyjecie
nowej Mieszkanki;

¢ Nadzorowanie majgtku Mieszkanki (przedmiotéw warto$ciowych i pieniedzy powierzonych do
depozytu), pobieranie optat za pobyt, dokonywanie zakupéw, dokumentowanie rozliczen - wedtug
procedury SZJOIT_04 — Zarzgdzanie majqgtkiem Mieszkanki, depozyty i optaty za pobyt;

¢ Organizowanie pobytu i zaje¢ w celu aktywizacji, usamodzielniania, wzmacniania wiezi i poprawy
funkcjonowania spotecznego, samorealizacji — z wykorzystaniem procedur SZJOIT_05 -
Poszanowanie prawa do wolnosci Mieszkanek, SZJOiT_06 — Wyjscia Mieszkanek poza teren DPS,
SZJOiT_07 - Udziat w imprezach organizowanych poza DPS, SZJOiT_08 — Odwiedziny i
podtrzymywanie kontaktow z bliskimi,

e Dbatos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu, obserwacja zachowan mieszkanek,
zapobieganie zagrozeniom i inne dziatania o charakterze prewencyjnym lub interwencyjne — z
zastosowaniem procedur SZJOiT_09 - Zapobieganie przemocy i agresji Mieszkanek DPS,
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SZJOiT_10 - Stosowanie przymusu bezposredniego w DPS, SZJOiT_11 — Postepowanie w
przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli mienia osobistego Mieszkanki, SZJOiT_12—-
Procedura ewakuacji w przypadku zagrozenia pozarem;

Zabiegi terapeutyczne dla Mieszkanek — przygotowanie i przeprowadzanie zabiegéw — zgodnie
z procedurami : SZJOIT_13 - Korzystanie z zabiegow fizyko-terapeutycznych, SZJOiT_14 -
Korzystanie z zabiegow hydroterapii, SZJOiT_15 — Korzystanie z zabiegow kinezyterapii;
Wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych, pomocniczych itp.— wedtug procedur SZJOIiT_16—
Toaleta codzienna i kgpiel Mieszkanek, SZ)JOiT_17—- Przynoszenie i wynoszenie odziezy i poscieli,
SZJOiT_18 — Podawanie lekow Mieszkankom;

Dziatania zwigzane z nadzorowaniem stanu zdrowia Mieszkanki SZJOIT_19 — Nadzorowanie stanu
zdrowia Mieszkanek;

Dziatania zwigzane ze zgonem Mieszkanki — wedtug procedury SZJOIT_20 — Postepowanie w
przypadku zgonu Mieszkanki,

Organizacja i nadzorowanie pracy wolontariuszy - wedtug procedury SZJOIT_18 — Wspdipraca z

wolontariuszami,

Dokumenty zwigzane:
Regulamin Porzgdkowy - SZJOIT_01
Regulamin pracy Zespotu Terapeutyczno — Opiekuriczego - SZJOIT_02

Procedura SZJOIT_03 — Przyjecie nowej Mieszkanki

Procedura SZJOIiT_04 — Zarzqdzanie majgtkiem Mieszkanki, depozyty i optaty za pobyt

Procedura SZJOIT_05 — Poszanowanie prawa do wolnosci Mieszkanek

Procedura SZJOIT_06 — Wyjscia Mieszkanek poza teren DPS

Procedura SZJOIT_07 — Udziat w imprezach organizowanych poza DPS

Procedura SZJOIT_08 — Odwiedziny i podtrzymywanie kontaktdw z bliskimi

Procedura SZJOIiT_09- Zapobieganie przemocy i agresji Mieszkanek DPS

Procedura SZJOIT_10 — Stosowanie przymusu bezposredniego w DPS

Procedura SZJOIT_11 — Postepowanie w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli mienia
osobistego Mieszkanki

Procedura SZJOIT_12 — Procedura ewakuacji w przypadku zagrozenia pozarem

Procedura SZJOIT_13 — Korzystanie z zabiegdw fizyko-terapeutycznych

Procedura SZJOIT_14 — Korzystanie z zabiegow hydroterapii

Procedura SZJOIT_15 — Korzystanie z zabiegow kinezyterapii

Procedura SZJOIT_16— Toaleta codzienna i kgpiel Mieszkanek

Procedura SZJOIT_17 — Przynoszenie i wynoszenie odziezy i poscieli

Procedura SZJOIT_18 — Podawanie lekow Mieszkankom

Procedura SZJOIT_19 — Nadzorowanie stanu zdrowia Mieszkanek

Procedura SZJOIiT_20 — Postepowanie w przypadku zgonu Mieszkanki

Procedura SZJOIT_21 — Wspétpraca z wolontariuszami
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6. System Bezpieczenstwa i Higieny Zywienia
Cel:

Celem Systemu Bezpieczenstwa i Higieny Zywienia w DPS w Poraju jest zapewnienie
wyeliminowania potencjalnych zagrozen dla zdrowia Mieszkanek i pracownikéw DPS zwigzanych z
catym cyklem proceséw zywienia, zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami tzw.
dobrej praktyki produkcyjnej (GMP) oraz dobrej praktyki higienicznej (GHP) oraz prawidtowe

uktadanie jadtospisow.

Odpowiedzialnosé:

System BezpieczeAstwa i Higieny Zywienia jest nadzorowany przez dyrekta DPS.
Za prawidtowos¢ dziatan zwigzanych z procesami zaopatrzenia, magazynowania oraz postepowanie z
odpadami odpowiada kierownik dziatu obstugi oraz magazynier.
Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe sporzgdzanie jadtospisdw ponosza:

- kierownik kuchni - w zakresie uktadanie jadtospisow i sporzadzania potraw zgodnie z zasadami
zdrowego zywienia

- referent - w zakresie sporzgdzania jadtospiséw dziennych i przygotowania zlecen

- pielegniarka - w zakresie diet zleconych przez lekarza

- magazynier - w zakresie prawidtowe]j gospodarki magazynowej ( terminowos¢, przechowywanie)

Zakres dziatan objetych systemem:

System okresla postepowanie majace na celu zapewnienie bezpieczedstwa zywnosci przez
identyfikacje i oszacowanie skali zagrozen z punktu widzenia wymagan zdrowotnych zywnosci oraz
ryzyka wystgpienia zagrozen podczas przebiegu wszystkich etapéw produkcji i obrotu zywnoscia.
System ten ma réwniez na celu okreslenie metod eliminacji lub ograniczania zagrozen oraz ustalenie
dziatan korygujacych. System pozwala na uzyskanie pewnosci, ze wykonane zostato wszystko dla
bezpieczenstwa wyrobu i konsumenta, w odniesieniu do przepiséw oraz zasad dobrej praktyki
produkcyijne;j.
Dziatania objete systemem obejmuja:
e Monitorowanie przepiséw prawnych zwigzanych z zywieniem zbiorowym
e Prawidtowe uktadanie jadtospiséw zywieniowych
e Monitoring rejestrow oraz zapisow temperatur i wilgotnosci w chtodniach, mycia i
dezynfekcji urzadzen znajdujgcych sie w kuchni i jadalni mieszkanek, pobierania prdobek
pokarmowych oraz przeglady urzadzen technicznych
e  Monitoring zabezpieczania przed szkodnikami oraz rejestr stacji
e Monitoring programu zaopatrzenia tj. sprawdzenie terminu waznosci produktéw do
spozycia, sprawdzenie opakowan czy nie jest uszkodzone, monitoring wilgotnosci w
magazynie oraz temperature urzadzen chtodniczych

Dokumenty zwigzane:

l. Ksiega HACCP - SBiHZ_01

1) Procedura pobierania probek pokarmowych

2) Opisy produktéw i ich przeznaczenie wraz z procesem technologicznym

3) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgcych - | etap procesu

4) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgcych - 1l etap procesu KPK NR -1
5) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgcych - Il etap procesu

6) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujacych — IV etap procesu
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7) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgacych - V etap procesu KPK NR- 2
8) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgcych- kazdy etap procesu
9) Instrukcja monitorowania i dziatan korygujgcych -VI etap procesu

Il. Zaktadowy Kodeks Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobrej Praktyki Higienicznej
(GHP) - SBiHZ_02
1. Rejestryizapisy:
a) Rejestr dezynfekcji jaj (prowadzony zeszyt).
b) Rejestr temperatury i wilgotnosci w magazynie:
- Magazyn chtodnia 1(prowadzony zeszyt). ;
- Magazyn chtodnia 2(prowadzony zeszyt).;
- Magazyn chtodnia 3;
- magazyn jaj;
- Magazyn produktéw suchych (prowadzony zeszyt)..
c) Rejestr mycia okapu nad stanowiskiem smazenia.

d) Rejestr rozmrazania, mycia i dezynfekcji urzadzen chtodniczych, lodéwek.
e) Rejestr rozmrazania, mycia i dezynfekcji zamrazarek.

f) Rejestr sprzatania i dezynfekcji szatni

g) Rejestr pobierania prob pokarmowych (prowadzony zeszyt).

h) Rejestr konserwacji i przegladu urzadzen roczny.

i) Rejestr napraw urzadzen (prowadzony zeszyt).

j)  Rejestr potraw wymagajgcy obrobki termicznej (prowadzony zeszyt).
k) Rejestr mycia okien w kuchni.

I) Rejestr mycia okien w zapleczu jadalni.

m) Rejestr monitorowania stacji.

n) Rejestr szkodnikdw w kuchni, jadalni, piwnicy, magazynie.

o) Lokalizacja rejestréw na terenie DPS Poraj oraz wykaz oséb odpowiedzialnych za ich
prowadzenie.

p) Rejestr dostaw (prowadzony zeszyt)

r)  Harmonogram mycia i dezynfekcji pomieszczerh magazynowych (prowadzony zeszyt)

2. Instrukcje:

1) Instrukcja higieny osobistej pracownikow zatrudnionych w kuchni i jadalni.

2) Mycie i dezynfekcja rak

3) Instrukcja higienicznego korzystania z WC dla pracownikow

4) Instrukcja mycia i dezynfekcji rgk

5) Dezynfekcja rak

6) Instrukcja higieny na stanowisku pracy w zaktadzie zywienia zbiorowego

7) Instrukcja technologiczna postepowania z jajkami stosowanymi do produkcji positkéw
8) Instrukcja przyjecia towaru oraz sposéb magazynowania w zaktadzie zywienia zbiorowego
9) Instrukcja mycia chtodninr lill

10) Instrukcja mycia i dezynfekcji chtodni nr 1lI

11) Instrukcja rozmrazania, mycia i dezynfekcji urzadzen chtodniczych i zamrazarek
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12) Instrukcja mycia okapu nad stanowiskiem smazenia

13) Instrukcja zabezpieczenia zaktadu przed szkodnikami

14) Instrukcja wydawania z magazynu zapotrzebowania produktéw na dany dzien

15) Instrukcja przygotowania warzyw

16) Instrukcja mycia i dezynfekcji naczyn kuchennych

17) Instrukcja usuwania $mieci, odpadow i Sciekow

18) Instrukcja konserwacji maszyn i urzadzen

19) Instrukcja mycia i dezynfekcji krajalnicy

20) Prawidtowe mycie naczyn stotowych.

21) Instrukcja technologiczna smazenia w patelni elektrycznej.

22) Instrukcja technologiczna wydawania dan napojéw oraz zwrotu naczyn stotowych
do zmywalni.

23) Instrukcja zaopatrzenia zaktadu w wode.

24) Instrukcja szkolenia personelu.

25) Oznakowanie desek do krojenia z polietylenu — znaczenie koloréw

26) Schemat technologiczny potraw w duzych kawatkach

27) Schemat technologiczny zupy

28) Instrukcja obstugi rozdrabniacz odpadkéw LC — 50

29) Instrukcja obstugi naswietlacza UV 254 do jaj

M. Procedura sporzadzania jadtospisdw - SBiHZ_03
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7. System Bezpieczenstwa Informacji

Cel:
Celem Systemu Bezpieczenstwa Informacji jest zapewnienie, ze informacje i dane pozyskiwane,
gromadzone i przetwarzane w DPS bedg chronione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Odpowiedzialnosé:

Za skuteczno$¢ systemu bezpieczenstwa informacji i danych odpowiada dyrektor DPS petnigcy
rownoczesnie role Administratora Danych w Swietle ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 101 poz. 926 z péin. zm.).

Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym ponosi Administrator
Bezpieczenstwa Informacji powotywany i odwotywany przez dyrektora DPS.

Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowe postepowanie w zakresie
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych — przestrzeganie obowigzujgcej Polityki Bezpieczenstwa
Informacji | Danych Osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju (dokument SBI_01) oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych
w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju(dokument SBI_02)

Zakres dziatan objetych systemem:

System obejmuje zabezpieczenia organizacyjne, techniczne oraz regulacje wewnetrzne, ktérych
prawidtowe zastosowanie w codziennej praktyce gwarantuje skuteczng ochrone informacji i danych.
Dziatania objete systemem obejmuja:

- pozyskiwanie i gromadzenie informacji i danych w ustalonym zakresie do okreslonych celéw i w
wymaganej formie;

- postepowanie w zakresie ochrony informacji i danych osobowych Mieszkanek i pracownikéw DPS;

- postepowanie w zakresie ochrony pozostatych informacji wewnetrznych;

- szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji;

- obstuge i korzystanie z systemu informatycznego oraz postepowanie zwigzane z gromadzeniem,
przetwarzaniem, udostepnianiem i przechowywaniem danych w formie elektronicznej;

Dokumenty zwigzane:

Opis systemu zawierajg nastepujgce dokumenty:

SBI_01 - Polityka Bezpieczenistwa Informacji | Danych Osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w
Poraju

SBI_02- Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju
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8. System Gospodarowania Majatkiem i Ustugi Pomocnicze -SGM

Cel:
Celem Systemu Gospodarowania Majgtkiem i Ustug Pomocniczych jest:
e utrzymanie nalezytego stanu obiektéw, pomieszczen, instalacji, wyposazenia, urzadzen
i pozostatych sktadnikdw majatku tak, by ich uzytkowanie byto bezpieczne i by nie ulegaty
nadmiernemu zuzyciu,
e zapewnienie mozliwie najwyzszej jakosci ustug pomocniczych, swiadczonych na rzecz i dla

dobra Mieszkanek Domu.

Odpowiedzialnos¢:
Za gospodarowanie majatkiem i realizacje ustug pomocniczych odpowiada dyrektor DPS. Realizuje

on swoje zadania w szczegdlnosci poprzez gtdwnego ksiegowego sprawujgcego nadzoér szczegdlnie
nad gospodarkg kasowg, magazynowa oraz Srodkami trwatymi. Kierownicy wszystkich dziatéw
nadzorujg wykorzystanie sktadnikdw rzeczowych majatku do realizacji swoich zadan oraz
gospodarujg tymi sktadnikami w sposdb oszczedny i racjonalny.

Nadzér nad majagtkiem prowadzony jest zgodnie z ponizszym zakresem dziatan. Pozostate procesy
realizowane sg zgodnie z zakresami czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach.

Zakres dziatan objetych systemem:

e Przeprowadzanie przeglagddw, konserwacji, napraw i remontédw budynkdw, instalacji,
maszyn, sprzetéw oraz urzadzen - SGM_01 — Procedura przeprowadzania i dokumentowania
przeglgddw, konserwacji, napraw i remontéw budynkdw, instalacji, maszyn, sprzetow oraz
urzgdzen

e Wiasciwe gospodarowanie i przechowywanie srodkéw pienieznych - SGM_02 — Instrukcja
gospodarki kasowej

¢ Odpowiednie magazynowanie i przechowywanie materiatéw i towaréw w magazynach -
SGM_03 — Instrukcja gospodarki magazynowej

e Przeprowadzanie okresowe] inwentaryzacji majgcej na celu sprawdzenie zgodnosci stanu
faktycznego ze stanem ksiegowym i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w
gospodarowaniu majagtkiem DPS - SGM_04 — Instrukcja szczegdtowych zasad i sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtku

e Nadzér nad obstugg apteczek pomocy doraznej — SGM_05 - Instrukcja obstugi apteczki
pomocy doraznej

e Wiasciwa kwalifikacja i gospodarowanie srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi,

wartosciami niematerialnymi i prawnymi zgodnie z przepisami - SGM_06 - Instrukcja
kwalifikacji i gospodarowania rzeczcowymi aktywami trwatymi oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi i niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywow

dtugoterminowego uzytkowania

Dokumenty zwigzane:

SGM_01 — Procedura przeprowadzania i dokumentowania przeglgdow, konserwacji, napraw
i remontdw budynkdw, instalacji, maszyn, sprzetow oraz urzqdzen
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SGM_02 — Instrukcja gospodarki kasowej

SGM_03 — Instrukcja gospodarki magazynowej

SGM_04 — Instrukcja szczegotowych zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majgtku

SGM_05 - Instrukcja obstugi apteczki pomocy doraznej

SGM_06 - Instrukcja kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi oraz wartosciami

niematerialnymi i prawnymi i niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywdw dtugoterminowego

uzytkowania
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9. System Finansowo - Ksiegowy - SF-K

Cel

Celem Systemu Finansowo — Ksiegowego jest prowadzenie ewidencji ksiegowej, zgodnie z

wymogami ustawy o rachunkowosci i w oparciu o zaktadowy plan kont a przez to dostarczenie
prawdziwego i rzetelnego obrazu sytuacji majatkowej i finansowej DPS.
System F -K dostarcza informacji o aktualnych saldach i obrotach na wszystkich kontach, dajac tym
samym podstawe do sporzgdzenia sprawozdan finansowych. Daje réwniez mozliwos¢ petnej kontroli
ksiegowej poprzez rézne rodzaje wykazow sald i obrotéow az do pojedynczych wpiséw na kontach i
dokumentach Zrédtowych.

Odpowiedzialnosé:

Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w
tym z tytutu nadzoru, ponosi dyrektor DPS, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie
rachunkowosci — z wyfgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie
spisu z natury — sg powierzone innej osobie, za jej zgoda, w tym wypadku gtéwnemu ksiegowemu.
Przyjecie odpowiedzialnosci przez gtéwnego ksiegowego jest przekazane w formie pisemng poprzez
zakres czynnosci

Zakres dziatan objetych systemem:

e Biezgce i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej DPS - Program FK -Symfonia

» Ewidencja majatku trwatego i gospodarki materiatowej - Program Srodki trwate- Symfonia

e Prowadzenie spraw kadrowych oraz dotyczacych funduszu ptac - Program Kadry-Ptace -
Symfonia

e Sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych

e Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych

e Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej — Program Raport kasowy, Raport bankowy -
Symfonia

e Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci

e Ewidencja depozytdw oraz srodkéw pienieznych mieszkanek Program Depozyty — Info -Tres

e Nadzér nad archiwum zaktadowym.

Dokumenty zwigzane:

1.Dokumenty kadrowo-ptacowe:
1) Akta osobowe pracownika cze$¢ A
2) Akta osobowe pracownika cze$¢ B
3) Akta osobowe pracownika czes¢ C
4) Kwestionariusz osobowy
5) Umowa o prace - wydruk wygenerowany
6) Umowa zlecenie - wydruk wygenerowany
7) Umowa o dzieto - wydruk wygenerowany
8) Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu - wydruk wygenerowany
9) Karta ewidencji czasu pracy - wydruk wygenerowany
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10) Karta urlopowa

11) Lista ptac- wydruk wygenerowany

12) Karta wyposazenia pracownika w obuwie, odziez i $rodki ochrony indywidualnej (magazynier)
13) Swiadectwo pracy - wydruk wygenerowany

2. Dokumenty ksiegowe:

a) dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci SF-K_01

b) dowody zewnetrzne obce — dokumenty otrzymane od zewnetrznych kontrahentdéw, np.
faktury, rachunki;

c¢) dowody zewnetrzne wtasne — dokumenty wystawiane przez DPS przekazywane w oryginale
kontrahentowi, np. rachunki, noty ksiegowe;

d) dowody wewnetrzne — dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz DPS, np. listy ptac,
rachunek rozliczenia umoéw zlecenia i umoéw o dzieto, dokumenty obrotu kasowego (KP - kasa
przyjmie, KW- kasa wyptaci), dokumenty obrotu magazynowego (PZ — przyjecie z zewnatrz,
WZ — wydanie z magazynu, PP - protokdt przerobu, raport dzienny), dokumenty obrotu srod-
kéw trwatych (OT, PT, LT);

e) dowody zbiorcze — np. raport kasowy, raport bankowy.

3. Dokumenty rozliczeniowe:
a) karty drogowe —wydruk komputerowy
b) zbiorcze karty drogowe— wydruk komputerowy.
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wykaz dokumentow:

1. System zarzadzania strategicznego — SZS
Statut Prowincji Zgromadzenia Sidstr Albertynek Postugujgcych Ubogim, NIP, Regon, dekret
ustanawiajacy Prowincje Krakowskg Zgromadzenia Siéstr Albertynek (dokumenty
zewnetrzne)
STATUT Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Brata Alberta prowadzonego przez Zgromadzenie
Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.
Umowa na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Poraju ul. Jasna 6 wraz z Aneksami do
umowy. Upowaznienie dyrektora DPS do reprezentowania Zgromadzenia w czynnosciach
prawnych w sprawach dotyczgcych DPS.
Numer NIP
REGON
Decyzja Wojewody Slaskiego — zezwolenie na prowadzenie DPS
Akt notarialny wtasnosci
Numer Polskiej Klasyfikacji Budowlanej
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej im. sw. Brata Alberta prowadzonego
przez Zgromadzenie Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

10) Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta prowadzonego przez

Zgromadzenie Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

11) Regulamin wynagradzania pracownikdw w Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta

prowadzonego przez Zgromadzenie Sidstr Albertynek w Poraju ul. Jasna 6.

12) Standardy pracy Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta w Poraju.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

2. System zarzadzania organizacjg —-SZO
Procedura SZO_01 — Nadzdr nad dokumentacjg w DPS
Procedura SZO 02 — Audyty wewnetrzne i przeglady zarzagdzania w DPS
Procedura SZO_03 - Doskonalenie organizacji — dziatania naprawcze, korygujace i
zapobiegawcze
SZ0_04- Instrukcja zatrudniania i zwalniania pracownikéw w DPS
SZ0O_04a - Instrukcja szkolenia wewnetrznego nowoprzyjetych pracownikéw DPS
SZO_05 - Regulamin oceny okresowej pracownikéw DPS.
Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora DPS (wg Rejestru zarzgdzen wewnetrznych)

3. System zapewnienia jakosci opieki i terapii — SZJOIT
Regulamin Porzgdkowy - SZJOIT_01
Regulamin pracy Zespotu Terapeutyczno — Opiekuriczego - SZJOIT_02
Procedura SZJOIT_03 — Przyjecie nowej Mieszkanki
Procedura SZJOIiT_04 — Zarzqdzanie majgtkiem Mieszkanki, depozyty i optaty za pobyt
Procedura SZJOIT_05 — Poszanowanie prawa do wolnosci Mieszkanek
Procedura SZJOIT_06 — Wyjscia Mieszkanek poza teren DPS
Procedura SZJOIT_07 — Udziat w imprezach organizowanych poza DPS
Procedura SZJOIT_08 — Odwiedziny i podtrzymywanie kontaktow z bliskimi
Procedura SZJOIT_09- Zapobieganie przemocy i agresji Mieszkanek DPS

10) Procedura SZJOIT_10 — Stosowanie przymusu bezposredniego w DPS
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11) Procedura SZJOIT_11 — Postepowanie w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli
mienia osobistego Mieszkanki

12) Procedura SZJOIT_12 — Procedura ewakuacji w przypadku zagrozenia pozarem

13) Procedura SZJOIT_13 — Korzystanie z zabiegow fizyko-terapeutycznych

14) Procedura SZJOIT_14 — Korzystanie z zabiegéw hydroterapii

15) Procedura SZJOIT_15 — Korzystanie z zabiegdw kinezyterapii

16) Procedura SZJOIT_16— Toaleta codzienna i kgpiel Mieszkanek

17) Procedura SZJOiT_17 — Przynoszenie i wynoszenie odzieZy i poscieli

18) Procedura SZJOIT_18 — Podawanie lekow Mieszkankom

19) Procedura SZJOIT_19 — Nadzorowanie stanu zdrowia Mieszkanek

20) Procedura SZJOIT_20 — Postepowanie w przypadku zgonu Mieszkanki

21) Procedura SZJOIT_21 — Wspétpraca z wolontariuszami

4. System bezpieczeristwa i higieny zywienia — SBiHZ
1) Ksiega HACCP - SBiHZ_01
2) Zaktadowy Kodeks Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) -
SBiHZ_02
3) Procedura sporzgdzania jadtospiséw - SBiHZ_03

5. System bezpieczenstwa informacji — SBI
1) SBI_01 - Polityka Bezpieczenstwa Informacji | Danych Osobowych w Domu Pomocy
Spotecznej w Poraju
2) SBI_02- Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju

6. System gospodarowania majgtkiem Domu i ustug pomocniczych
-SGM

1) SGM_01 - Procedura przeprowadzania i dokumentowania przegladéow, konserwacji, napraw
i remontow budynkdw, instalacji, maszyn, sprzetdw oraz urzgdzen

2) SGM_02 - Instrukcja gospodarki kasowej

3) SGM_03 — Instrukcja gospodarki magazynowej

4) SGM_04 — Instrukcja szczegétowych zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikdw majatku

5) SGM_O05 - Instrukcja obstugi apteczki pomocy doraznej

6) SGM_06 - Instrukcja kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi i niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywow
dtugoterminowego uzytkowania

7. System finansowo — ksiegowy — SF-K
1. SF-K_01 - dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci.
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