Zatacznik

do Uchwaly nr 60/153/2012

Zarzadu Powiatu w Sepolnie Krajenskim
z dnia 22 listopada 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej

w Suchoraczku

Suchoraczek, listopad 2012r.



Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej "regulaminem” okre$la organizacje
I szczegotowe zasady dziatania Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Suchorgczku,
zwanego dalej Domem.
2. Dom dziata na podstawie obowigzujgcego prawa:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j :
(Dz.U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z p6zn.zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych :
(Dz.U. Nr 157 poz.1240 z p6zn.zm.),
3) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego:
(Dz.U. z2011r. Nr 231, poz. 1375 z p6zn.zm.),
4) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym:
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn.zm.),
5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w
sprawie domow pomocy spotecznej: (Dz.U z 2012 r poz. 964).
3. Sprawy pracownicze personelu uregulowane sg w :
1) Ustawie z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223
poz.1458 z pdzn. zm.),
2) Kodeksie Pracy,
3) Regulaminie Pracy,
4) Regulaminie wynagradzania,
5) Regulaminie premiowania,
6) Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
§ 2. 1. Dom przeznaczony jest dla mezczyzn przewlekle psychicznie chorych,
w liczbie 75 miegjsc.
2. Dom przyjmuje Mieszkancow na pobyt staty, na podstawie decyzji wydanych
przez wiasciwy organ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§ 3.1. Dom jest jednostka budzetowa, podlegajacg bezposrednio Radzie Powiatu
Sepolenskiego.



2. Do kontrolowania dziatalno$ci Domu jest uprawniony Zesp6t Kontroli Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego i Komisja Rewizyjna Rady Powiatu oraz Audytor Starostwa

Powiatowego w Sepodlnie Kraj.

Rozdziat 2.

Zakres i poziom swiadczonych ustug

§ 4. Celem Domu jest zapewnienie Mieszkancom catodobowej opieki, bezpiecznego
I godnego zycia, zaspakajanie niezbednych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych,
spotecznych, kulturalnych i religijnych Mieszkancow.
§ 5. Dom Swiadczy podstawowe ustugi uwzgledniajgc uzasadnione potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne Mieszkancow oraz warunki i mozliwosci Domu :
1. W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:
1) miejsce zamieszkania,
2) wyzywienia,
3) odziez i obuwie,
4) utrzymania czystosci,
2. Opiekuncze polegajgce na:
1) udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
2) pielegnaciji ,
3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3. Wspomagajace polegajace na:
1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancow,
3) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci Mieszkancéw Domu,
5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznoscig lokalng
6) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia Mieszkanca Domu , w miare jego
mozliwosci,
7) pomocy usamodzielniajgcemu sie Mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, jezeli Mieszkaniec spetnia

warunki do takiego usamodzielnienia,



8) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych i
przedmiotéw wartosciowych,

9) finansowaniu Mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wiasnego dochodu
wydatkbw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie
przekraczajacej 30 % zasitku statego, o ktorym mowa w art.37 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

10) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow Domu oraz zapewnieniu
Mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach

11) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw Mieszkarncow Domu.

§ 6. 1. Pracownicy dziatu terapeutyczno-opiekynczego realizujg dziatania zwigzane z
pielegnacjg i opiekg oraz rehabilitacjg lecznicza w oparciu o opracowane procedury.

2.Poziom $wiadczonych wustug w stosunku do Mieszkancéw znajduje
odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentagciji.

3. Zakres i poziom $wiadczern Domu powinien by¢ dostosowany do indywidualnych

potrzeb i mozliwosci Mieszkancoéw, jak réwniez mozliwosci finansowych Domu.

Rozdziat 3.

Organizacja i zasady dziatania Domu

§ 7.1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Domu jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3.Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci gtowny ksiegowy, sg przetozonymi dla
wszystkich pracownikow.

§ 8. Dyrektor Domu jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
oswiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Domu, majgcych na celu realizacje zadan statutowych Domu.

§ 9.1. Projekt planu finansowego przygotowuje dyrektor i gtowny ksiegowy Domu w
oparciu o ustawe o finansach publicznych.

2. W ciggu 3 miesiecy po uptywie roku budzetowego dyrektor Domu sktada
StaroScie sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu.

§10. 1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy:

1) gtdbwnego ksiegowego,



2) kierownika zespotu terapeutyczno-opiekunczego.

§11.1.0rganizacje Domu oraz zaleznosci stuzbowe miedzy komdrkami
organizacyjnymi ilustruje schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

2. Struktura organizacyjna Domu obejmuije:

1) kierownictwo,
2) komorki organizacyjne Domu o nazwie:
a) dziat ksiegowosci,
b) zespdt terapeutyczno-opiekunczy,
c) dziat gospodarczy.
3. W dziale ksiegowosci zatrudnieni sg pracownicy na stanowiskach:

1) gtbwnego ksiegowego,

2) inspektora ds. kadr i ptac,

3) inspektora ds. administracji,

4) magazyniera,

5) kasjera.

4. W zespole terapeutyczno-opiekunczym zatrudnieni sg pracownicy na stanowiskach:

1) kierownika zespotu,

2) pracownika socjalnego,

3) pielegniarki,

4) opiekuna,

5) instruktora terapii zajeciowej,

6) instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych,

7) fizjoterapeuty,

8) kapelana,

9) konsultanta ds. rehabilitaciji.

5. W dziale gospodarczym zatrudnieni sg pracownicy na stanowiskach:

1) szefa kuchni,

2) kucharzy,

3) kierowcy,

4) rzemie$lnika,

§ 12. W zaleznoSci od potrzeb i zaistniate] sytuacji dyrektor Domu moze dokonac¢
zmian strukturalnych i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wtasciwego

funkcjonowania Domu.



§ 13. Zakres zadan komoérek organizacyjnych Domu:
1. Do podstawowych zadan dziatu ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
gospodarki finansowej,

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych i biezgce $ledzenie ich
realizacji drogg analiz finansowych,

3) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentdow,

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) dokonywanie oceny prawidtowosci, zgodnos$ci oraz opracowywanie
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Domu,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

6) terminowosci sktadanych sprawozdan statystycznych,

7) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie ewidencji depozytéw (pienieznych i rzeczowych),

9) prawidtowe zabezpieczenie gotéwki w kasie, papierow wartosciowych,
depozytow,

10) prowadzenie  kartotek  iloSciowo-wartosciowych wg  dowodow
magazynowych oraz uzgadnianie ich z magazynierem oraz kontem
syntetycznym,

11) prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) prowadzenie zaktadowego archiwum,

13) prowadzenie magazynow oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentagji,

14) utrzymywanie zapaséw magazynowych w stanie zapewniajgcym
ciagtosc¢ dziatalnosci Domu,

15) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych,

16) ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

17) prowadzenie spraw pracowniczych,

18) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen podatku oraz prowadzenie
dokumentaciji ZUS,

19) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

20) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego zywienia w
Domu,

21) prowadzenie i przestrzeganie przepisow BHP, p.poz. i HACCP,

22) przestrzeganie termindw przegladdw technicznych budynkéw, urzadzen,



23) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych,

transportowych oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacjg urzadzen.

2. Do podstawowych zadan zespotu terapeutyczno-opiekunczego nalezy:

1)
2)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
opracowywanie i realizowanie indywidualnych planébw wsparcia
Mieszkancéw,

inicjowanie i wdrazanie ré6znych form terapeutycznych,

aktywizowanie Mieszkancéw poprzez udziat w terapii zajeciowe;j,
w pracach na rzecz Domu i jego Mieszkancow, w spotkaniach
spotecznosci Domu, w pracach samorzadu Mieszkancow,

dbato$¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
kazdego Mieszkanca,

opracowywanie i wdrazanie standardéw postepowania w zakresie ustug
Swiadczonych przez Dom, |

Swiadczenia pracy socjalnej,

prowadzenie dokumentacji Pracownika Pierwszego Kontaktu,
prowadzenie dokumentacji medycznej Mieszkancow, wspdtpraca
z lekarzami i realizowanie ich zalecen,

czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa Mieszkarncom,

3. Do podstawowych zadan dziatu gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

utrzymanie prawidtowego funkcjonowania kuchni, pralni, kottowni,
agregatu pradotwoérczego,

utrzymanie w statej sprawnosci technicznej sprzetu i urzadzernn Domu,
instalaciji elektrycznej, c.o, wodno-kanalizacyjnej,

wykonywanie na terenie Domu prac remontowych,

utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Domu,

wykonywanie  wszelkich prac zwigzanych z  przygotowaniem
i wydawaniem positkéw, a takze zmywaniem naczyn,

pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych,

dbanie o czystos¢ w kuchni, jadalni i zmywalni, magazynu (obieralni),

§ 14. 1. Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzor nad dziatalno$cig wszystkich pionow

wystepujacych w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje sprawami

z zakresu:

1) strategii dziatania Domu,



2) polityki personalnej,
3) organizacji i zarzgdzania.
2. Do zadan dyrektora Domu nalezy przede wszystkim:
1) reprezentowanie Domu we wszystkich formach jego dziatalnosci,

2) decydowanie o strukturze organizacyjnej Domu oraz zadaniach i zakresie
dziatania jego komérek organizacyjnych,

3) ustalanie ogoélnych kierunkéw i zasad polityki kadrowe;j,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji regulujacych organizacije
i dziatalno$¢ Domu,

5) rozstrzyganie oraz zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow,

6) koordynowanie dziatalnosci kierownikéw bezposrednio podlegtych komarek
organizacyjnych,

7) sktadanie oswiadczen woli,

8) gospodarowanie $rodkami zgodnie z planem finansowym.

§ 15. 1. Do uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy :

1) nalezyte planowanie pracy wtasnej i podlegtych pracownikdéw oraz usprawnienie jej
organizacji,

2) nadzoér nad wykonaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

3) referowanie bezposredniemu przetozonemu waznych spraw, przedtozenie do
akceptacji spraw wymagajgcych aprobaty przetozonego oraz informowanie o stanie
spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych z sprawnym
funkcjonowaniem,

4) opracowanie szczegotowych zakresow obowigzkéw dla podlegtych pracownikéw
oraz ocena ich pracy,

5) nadzér nad prawidtowoscig przechowywania akt oraz prawidtowym obiegiem
dokumentéw w podlegtym dziale,

6) dbatos¢ o nalezyte przestrzeganie przepisébw bhp i zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, sanitarno- epidemiologicznego,

7) nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujgce;j
sprawozdawczosci ,

8) przydzielenie zadan podlegtym pracownikom wynikajgcych 2z niniejszego
Regulaminu oraz opracowanie zakresow obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci, a takze kontrolowanie ich wykonania,



9)

wydawanie podleglym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajgcych

nalezyte wykonanie zadan .

2.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw sg zawarte w aktach osobowych.

§ 16. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu i odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
analize wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,
opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczace prowadzenia rachunkowosci,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analize.

§ 17. Do uprawnien pracownikéw nalezy :

1) poszanowanie godno$ci osobistej,

2) przydziat pracy zgodnie z umowa,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) otrzymanie wynagrodzenia za prace w terminach wyznaczonych przez

pracodawce,

5) otrzymanie urlopu wypoczynkowego i inhych urlopéw w uzgodnionym

terminie,

6) systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

§ 18. Zadania wspdlne pracownikéw Domu:

1) pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach obowigzkéw oraz realizujg polecenia swoich bezposrednich
przetozonych zwigzanych z catoksztattem dziatalno$ci badz potrzebami Domu.

2) pracownicy majg obowigzek przestrzegania przepiséw o ochronie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i zawodowe;.

3) pracownicy  powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych

stanowisk i petnionych funkcji.

§ 19. 1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw we

wtorek w godzinach od 9%°- 12.%90



2. Informacja o godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona na tablicy ogtoszen.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.

§ 20. 1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy
dziatébw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

2. Zakres zadan kontrolnych kierownikéw dziatéw i upowaznionych pracownikow
okres$lajg szczegbdtowe zakresy obowigzkow.

3. Dziatalnoscig kontrolng koordynuje dyrektor Domu.

§ 21. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu realizowane
sg na podstawie instrukcji kancelaryjnej.

2. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg regulujg odrebne
przepisy.

§ 22. Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego w Domu oraz obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez dyrektora.

§ 23. 1. W Domu dziata zespét terapeutyczno-opiekuniczy sktadajgcy sie
z pracownikéw domu, do ktérych nalezy opracowanie indywidualnego planu wsparcia
dla kazdego Mieszkanca i wspdlna z Mieszkarncem jego realizacja.

2. Indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowanej opieki, jak
rowniez stopnia zaangazowania sie Mieszkarnca w proces $wiadczonych ustug.

3. Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik
Domu zwany Pracownikiem Pierwszego Kontaktu, ktérego wybor dokonywany jest na
zasadzie wzajemnej akceptacji Mieszkanca i pracownika .

§ 24. Spotecznos¢ Terapeutyczna Domu, w sktad ktérej wchodza zaréwno
Mieszkancy jak i pracownicy Domu dziata na zasadach otwartej komunikacji
tworzacej demokratyczne stosunki na wszystkich poziomach funkcjonowania , wtasng
dziatalno$¢ opiera na zasadach wspotpracy i wspotodpowiedzialnosci za realizowane
cele.

§ 25. Mieszkancy Domu tworzg Samorzad Mieszkancow w liczbie co najmnie;j
3 cztonkow wybierany dla catego Domu w wyborach jawnych, bezposrednich,
wigkszoscig gtosow obecnych na zebraniu ( wg. przyjetej procedury) .

§ 26. Przyjecie Mieszkanca do Domu nastepuje na podstawie decyzji wydanej
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, ustawie o

ochronie zdrowia psychicznego oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
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§ 27.1. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci $redniego miesiecznego kosztu

utrzymania.

2. Sredni miesieczny koszt utrzymania mieszkanca w domu pomocy spotecznej
ogtasza starosta.

§ 28. 1. Mieszkaniec zobowigzany jest zgtosi¢ wyj$cie poza teren Domu pielegniarce
dyzurujacej.

2. W przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez Mieszkanca zawiadamia
sie niezwtocznie Komisariat Policji w Wiecborku i potwierdza sie ten fakt pisemnie.

§ 29. Mieszkaniec Domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia optat za
pobyt w domu pomocy spotecznej , jezeli Mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby,
nie ponoszg opfat za okres nieobecnosci Mieszkarnca Domu nie przekraczajgcej 21 dni
w roku kalendarzowym.

§ 30. Odwiedziny Mieszkancéw w Domu odbywajg sie codziennie od godz. 9% do
godz. 22%.

§ 31. Palenie tytoniu na terenie Domu dopuszczalne jest tylko w pomieszczeniu do
tego wyznaczonym.

§ 32. Positki w Domu sg podawane w nastepujacych godzinach:

1. $niadanie 8.15- 10.15
2. Sniadanie Il (diety cukrzycowe ) 10.00 - 10.30
3. obiad 13.00 - 15.00
4. podwieczorek 16.00 - 16.30
5. kolacja 18.00 - 20.00

§ 33. Pora nocna w Domu obowigzuje w godzinach: 22.00 - 6.00.

§ 34. Czas pracy dla poszczegodlnych grup personelu okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 4.

Prawa i obowiagzki Mieszkanca

§ 35.1. Kazdy Mieszkaniec ma prawo do:
1) podmiotowego traktowania,
2) dostepu do kultury, rekreacji oraz rozwijania witasnych zainteresowan,
3) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb,

4) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacej swojej osoby,
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5) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnych planéw wsparcia i ocenie efektow
ich realizaciji,
6) sktadania skarg i wnioskow,
7) uzyskania petnych informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i
swobodnego z nich korzystania,
8) korzystania z praw ustalonych przez Spoteczno$¢ Domu w zasadach
wspotzycia spotecznego,
9) zapewnienia przestrzegania praw Mieszkancow, oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach.
2. Do obowigzkéw Mieszkanca nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej wspotmieszkancow i pracownikow,
2) wzajemna zyczliwo$é, pomoc kolezenska i szacunek,
3) utrzymanie porzadku i czystoSci wokét siebie oraz higieny osobistej
w miare mozliwosci,
4) poszanowanie mienia bedacego wiasnoscig prywatng i catej Spotecznosci
Domu,
5) ponoszenie opfat za pobyt w Domu wedtug obowigzujgcych przepisow,
6) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz przepiséw, procedur

i requlaminéw obowigzujgcych w Domu.

Rozdziat 5.

Postanowienia koncowe

§ 36. Obok postanowien niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikéw
obowigzujg aktualne przepisy prawne wtadz nadrzednych oraz regulaminy, instrukcje
i zarzgdzenie wewnetrzne dyrektora Domu.

§ 37. Zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie
przewidzianym dla jego nadania.

§ 38. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu w Sepodlnie Krajenskim Nr 18/86/08
z dnia 20 lutego 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Suchorgczku.
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