UCHWALA Nr 53/220/09
ZARZADU POWIATU
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

z dnia 22 wrzesnia 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. ) oraz § 4 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 paZdziernika 2005 r.
w sprawie doméw pomocy spolecznej ( Dz. U. Nr 217, poz. 1837 )

Zarzad Powiatu

uchwala, co nastepuje

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim przy ul. Podgémej 2 w brzmieniu zalacznika do niniejszej
uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 18/87/08 Zarzadu Powiatu w Sepolnie Kraj. z dnia
20 lutego 2008 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim.

§ 3. Wykonanie uchwaty zleca Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Cztonkéw Zarzadu:

; ‘N
1. Henryk Pawlina . /‘ A
2. Jan Spirka \_é H‘}
3. Jerzy Balcerowicz \/é/‘*



Uzasadnienie :

Zmiany w regulaminie Organizacyjnym DPS w Kamieniu Kraj. ( tekst jednolity)
wynikajg z:

uporzgdkowania nazewnictwa, dotychczasowe nazewnictwo byto zréznicowane
(uzywano zamiennie okreslen ,Dom”, ,DPS”),

btedéw w druku §2, pkt 7,

uporzgdkowania literowki ( mate, wielkie litery),

aktualizacji zapiséw prawnych (Dz.U. z ktorych wynikaja),

z koniecznosci zwiekszenia ilosci magazynow( lekowy, materiatébw medycznych i
opatrunkowych, BHP ),



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

w Kamieniu Kr. przy ul. Podgornej 2

KAMIEN KRAJENSK] WRZESIEN 2009



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej okresla strukturg organizacyjna i

szczegblowy zakres dzialalnos$ci Domu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim.

2. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim.

3. Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego.

4. Domu - nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej w Kamieniu Kraj.

5. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial ub samodzielne stanowisko
pracy.

6. Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ Mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajenskim.

7. PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§3

1. Siedzibg Domu jest miasto Kamien Krajenski.
2. Dom przeznaczony jest dla 0s6b przewlekle somatycznie chorych.

3. Dom przyjmuje Mieszkancoéw na pobyt czasowy i staly.

§ 4

Dom jest jednostka budzetowa podporzadkowana:
1. Radzie Powiatu Sepoélna Krajenskiego.

2. Nadzorowi Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.



§5

1. Os$wiadczenie woli w imieniu Domu skiada Dyrektor.

2. Oswiadczenie woli wymaga kazdorazowo kontrasygnaty Ksiegowego, jezeli

powodowatoby to powstanie zobowigzan finansowych.

§6

1. Dom dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r., Nr 115, poz.
728 z p6zn. zm.)
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
3) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837 z pézn. zm.).

4) Niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Domu nalezy wykonanie zadan wynikajacych z:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2008 r., Nr 115, poz.
728 z pdzn. zm.).
2) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w
sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837).

3) Niniejszego regulaminu.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Domu okreslaja migdzy innymi:
1) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdzn. zm.)
2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. Z 2002 Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.) oraz przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.
3) Zasady wynagradzania pracownikéw DPS oraz przyznawania innych Swiadczen

zwigzanych ze stosunkiem pracy reguluja odrebne przepisy.



§7

Przy realizacji zadain Dom wspé6idziala z PCPR, organami administracji publicznej i
samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka

pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§8

1. Caloksztaltem dziatania Domu kieruje Dyrektor i ponosi za nie peing
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Domu jest pracodawca w rozumieniu
przepis6w Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Domu przy pomocy Zastepcy i komorek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§9

1. W Domu tworzy si¢ nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) dzialy

2) samodzielne stanowiska pracy.



o

O ilosci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane etaty.

3. Dyrektor okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk w jednym.
§ 10
1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalno$cia w spos6b kompleksowy lub kilkoma problemami, zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§11

1. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komoérka

samodzielna.
§12
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2. zakres zadan pracownikéw.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KAMIENIU KRAJ.

§13

W Domu tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dzial terapeutyczno-opiekunczy



kierownik zespotu terapeutyczno- opiekunczego,
pielegniarka,

opiekun,

miodszy opiekun,

starszy opiekun,

instruktor terapii zajeciowej,

instruktor kulturalno-o$wiatowy,

kapelan,

pracownik socjalny / stanowisko samodzielne/,

fizjoterapeuta,

dzial administracyjny:
zastepca dyrektora,
gléwny ksiggowy,

kasjer- referent,

dziat gospodarczy:
magazynier,
dietetyk,

kucharz,
krawcowa,
praczka,

robotnik gospodarczy.

§ 14

Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscia wszystkich —pionow
wystepujacych w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje sprawami z
zakresu:

1. strategii dzialania Domu

2. polityki personalne;

3. organizacji i zarzadzania

Gléwny ksiegowy kieruje dziatem administracyjnym, a zakres jego dzialania okreslaja

odrebne przepisy.



3.

b

Szczegotowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych Domu okre§la Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.
Szczegbtowa strukturg organizacyjng Domu z podzialem na stanowiska pracy okresla

schemat bgdacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) informowanie o ustugach i dziatalnosci Domu,

2) realizacja zadan okreslonych w Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2008 r., Nr 115, poz. 728 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra
Polityki Spotecznej z 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej
(Dz. U. Nr 217, poz. 1837 z p6ézn. zm.). z wyjatkiem wprost zastrzezonych dla
Starosty,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Domu,

4) reprezentowanie Domu we wszystkich formach jego dziatalnosci,

5) decydowanie o strukturze organizacyjnej Domu oraz zadaniach i zakresie dziatalnosci
jego komorek organizacyjnych,

6) ustalanie ogélnych kierunkéw i zasad polityki kadrowej,

7) wydawanie zarzadzen  wewnetrznych 1 instrukcji regulujacych organizacje i
dziatalnosé Domu,

8) rozstrzyganie i zatatwianie skarg zatatwianych w trybie skarg i wnioskow,

9) koordynowanie dzialalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych,

10) sktadanie oswiadczen woli.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i1 uprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci komoérki organizacyjne;j,

2) wydawanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy,

3) szczegéltowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu oraz ustaleniami
kierownictwa, a takze przekazywanie wiadomosci i wykazywania otrzymanych

polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,



4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

5) kontrola pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym i formalnym
oraz dokonywanie okresowej oceny przydatnosci pracownikow,

6) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie w przedmiocie zmian wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagréd i kar podleglych pracownikéw,

7) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Domu materiatéw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

8) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych, ktore
wymagaja podpisu Dyrektora lub Zastgpcy,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegbélowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow,

10) powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach , wykonywania czynnosci
wykraczajacych poza ich zakres zadan,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
wynikajacej z innych przyczyn,

12) prawo zadania od Dyrektora materiatéw, informacji o opinii niezbednych do
wykonywania zadan.

3. Obowiazki i uprawnienia Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy ( Ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz. U. Nr 249, poz. 2104). W zakresie
realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16

Projekt budzetu Domu przygotowujg Dyrektor i Ksiegowy w oparciu o ustawg o finansach

publicznych.

§17

W zaleznosci od potrzeb i zaistnialej sytuacji, Dyrektor moze dokona¢ zmian strukturalnych i

organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania Domu.



§18

Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego Domu oraz obowigzki pracodawcy i

pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KAMIENIU KRAJ.

§19

Do podstawowych zadan dziatu terapeutyczno-opiekunczego w szczeg6lnosci nalezy:

1. prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

2. opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu wsparcia,

3. inicjowanie i wdrazanie r6znych form terapeutycznych,

4. aktywizowanie Mieszkancéw poprzez udziat w:

- terapii zajgciowe;,

- zajeciach edukacyjnych,

- spotkaniach spotecznosci Domu,

- pracach samorzadu Mieszkancow,

- pracach na rzecz Domu 1 jego Mieszkancow.

5. dbato$é o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego Mieszkanca,

6. opracowywanie i wdrazanie standardow postgpowania w zakresie ustug Swiadczonych
przez Dom,

7. prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno-wychowawczej,

8. opracowanie norm zywienia i jadtospisow,

9. nadzoér nad przygotowaniem i wydawaniem positkow,

Do podstawowych zadan pracownika socjalnego nalezy:
1. prowadzenie ewidencji 0sdb oczekujacych na miejsce w Domu,
2. przyjmowanie nowo przybytych Mieszkancéw i zatatwianie formalnosci zwigzanych z

zameldowaniem,



Do

10.
11.

prowadzenie akt osobowych Mieszkancow,

stymulowanie nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing 1
srodowiskiem,

udzielanie Mieszkancom pelnej informacji o przyshugujacych im swiadczeniach, prawach

do swiadczen oraz innych dostgpnych formach pomocy,

utrzymywanie statego kontaktu z organami emerytalno-rentowymi udzielajacymi

swiadczen Mieszkancom.

§20

podstawowych zadan dzialu administracyjnego w szczegoélnosci nalezy:

prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowiazujacymi zasadami gospodarki finansowej,
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegblnosci zakladanie planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie kasy zgodnié Z obowigzujacymi przepisami,

prawidlowe zabezpieczenie gotowki w kasie, papieréw wartosciowych itp.,

prowadzenie kartotek iloSciowo-wartosciowych wg dowodéw magazynowych oraz
uzgadnianie ich z magazynierem oraz kontem syntetycznym,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

prowadzenie archiwum,

sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz list zasitkowych, dokonywanie rozliczenia
podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

prowadzenie spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych.

§ 21

Do podstawowych zadan dziatu gospodarczego w szczegélnosci nalezy:

1.

utrzymanie prawidtowego funkcjonowania :
kuchni,

pralni,



kottowni,

agregatu pradotworczego.

utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej:
sprzetu 1 urzagdzen Domu,

instalacji:

a) wodno-kanalizacyjnej,

b) elekirycznej,

c) c.o.,

wykonywanie na terenie Domu prac remontowych,
utrzymywanie czystosci 1 porzadku na terenie Domu,
zapewnienie sprawnego dziatania magazynow:
SpOZyWcZego,

gospodarczego,

odziezowego,

lekow,

opatrunkéw i materialéw medycznych,

BHP.

ROZDZIAL VI
CEL, ZASADY DZIALANIA
ORAZ ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

Celem Domu jest:

1.
2

zapewnienie jego Mieszkancom catodobowej opieki,

zaspakajanie niezbednych potrzeb bytowych , pielegnacyjnych, spotecznych, kulturalnych
i religijnych,

tworzenie Mieszkancom warunkéw godnego 1 bezpiecznego zycia,

wspoélpraca z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami pozarzadowymi,

szczegblnie za$ z PCPR.



§22

1. W Domu dziata zesp6t terapeutyczno-opiekunczy skladajacy si¢ z pracownikéw Domu,
do ktérego nalezy opracowywanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego
Mieszkanca oraz realizacja tego planu.

2. Indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowanej opieki, jak rowniez

stopnia zaangazowania Mieszkanca w proces §wiadczonych ustug,

3. Drzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik Domu

zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4. Rodzaj i zakres opieki $wiadczonej na rzecz Mieszkancow uzalezniony jest od ich

sprawnosci fizycznej i psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-finansowych Domu.

§23

Przyjecie Mieszkanca do Domu nastgpuje na podstawie decyzji wydanej w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz przepisach wykonawczych do

niej.

§ 24

1. Pobyt w Domu jest odptatny.

2. Oplate za pobyt w Domu ustala si¢ zgodnie z Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy
spotecznej (Dz. U. 22008 r., Nr 115, poz. 728 z p6zn. zm.).

3. Na wniosek Mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego Dyrektor moze udzieli¢

Mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowiazujacymi przepisami.

§ 25

Dom $wiadczy ustugi:

1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
- miejsce zamieszkania,

- wyzywienie,

- odziez i obuwie,

- utrzymanie czystosci.



2. Opiekuncze, polegajace na:

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- pielegnacii,

- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

3. Wspomagajace, polegajace na:

- umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowe;j,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancow,

- umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

- stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing 1
spotecznoscia lokalna,

- dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkanca, w miarg¢ jego mozliwosci,

- pomocy usamodzielniajacemu sie Mieszkaficowi w podjgciu pracy, szczegélnie majgcej
charakter terapeutyczny, w przypadku osob speliajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotéw
wartoéciowych,

- pokryciu, w miare mozliwoéci, Mieszkancowi nie posiadajgcemu wilasnego zrodia
dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie
przekraczajacej 30 % zasitku statego ( art. 37, ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spolecznej ),

- zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancéw oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach,

- sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw Mieszkancow.

§ 26

Dom umozliwia ushugi zdrowotne zgodne z odrgbnymi przepisami o powszechnym

ubezpieczeniu spolecznym.

§27

1. Kazdy Mieszkaniec ma prawo do:

1) dostepu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wlasnych zainteresowan,



2) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,

3) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,

4) uczestnictwa w tworzeniu planéw wsparcia i ocenie efektow ich realizacji,

5) skladania skarg i wnioskéw,

6) uzyskania peinej informacji o ushugach §wiadczonych przez Dom 1 swobodnego z

nich korzystania.

2. Do obowiazkéw Mieszkanca nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej wspdimieszkancow i pracownikéw,
2) wzajemna zyczliwos¢, pomoc kolezenska i szacunek,
3) utrzymanie porzadku i czystosci wokét siebie oraz higieny osobistej w miarg
mozliwosci,
4) poszanowanie mienia bedacego wlasnoscia prywatna i calej spotecznosci Domu,
5) ponoszenie optat za pobyt w Domu wedtug obowigzujacych przepiséw ,
6) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spolecznego oraz przepiséw porzadkowych

ustalonych przez Dyrektora i obowigzujacych w Domu.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

Obok postanowiefi niniejszego regulaminu wszystkich pracownikéw i1 Mieszkaticow
obowiazujg aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje i1 zarzadzenia wewngtrzne

Dyrektora.



