REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
WE WLOSCIBORZU.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

D
2)
3)
4)

5)

§1.

. Dom Pomocy Spolecznej we Wtosciborzu 78-114 Wrzosowo gmina

Dygowo zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
1998 r. Nr 91, poz. 578 z p6zn. Zmianami),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U Nr 64, poz.
593 z pozn. Zmianami).

rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005
r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 217, poz. 1837),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. Zmianami),

niniejszego Regulaminu.

. Dom jest jednostka budzetowa — wydatki pokrywa bezposrednio z

budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek jednostki
samorzadu.

. Dom prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okre$lonych w

ustawie o finansach publicznych (Dz.U Nr 249, poz. 2104 z pdzn.
Zmianami).

Podstawa gospodarki finansowej Domu jest plan dochodéw 1 wydatkéw,
zwany ,,planem finansowym jednostki budzetowej”.

Dom tworzy, laczy, przeksztalca w inng forme organizacyjno-prawna i
likwiduje — jednostka samorzadu terytorialnego, organ stanowiacy
powiatu — rada powiatu zgodnie z art. 21, ustawy o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 7 20.12.2005 1.).

Dom Pomocy Spotecznej we Wtlosciborzu zwany dalej ,,Domem” jest
jednostka organizacyjna Powiatu Kotobrzeskiego utworzona w celu
wykonywania zadan powiatu z zakresu pomocy spoteczne;.

§ 2.

. Dom jest jednostka budzetowa samorzadu powiatowego. Organem

kontrolnym jest Rada Powiatu, za§ nadzér nad dzialalno$cia Domu w
zakresie ustug sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

Dom moze gromadzi¢ S$rodki finansowe jako dochody powiatu
z tytutu:

spadku, zapisow, darowizn, w postaci pieni¢znej na rzecz Domu,
swiadczenia odptatnych ustug dla os6b nie przebywajacych na state w
Domu,

innej dziatalno$ci ubocznej, o ktorej mowa w ustawie o finansach
publicznych.



II. TYP I SIEDZIBA DOMU
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§ 3.

Dom dysponuje 105 miejscami dla osoéb przewlekle somatycznie chorych,
Ze wskazanej w ust. 1 liczby miejsc, 25 miejsc przeznaczonych jest dla
kombatantow 1 innych oséb, o ktorych mowa w ustawie z dnia 24 stycznia
1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach begdacych ofiarami
represji wojennych 1 okresu powojennego (Dz.U. z 2002 r. Nr 42, poz.371
z p6zn. Zmianami),

Siedziba Domu jest Wtosciborz.

Dom prowadzi dziatalno§¢ w obiektach we Wlosciborzu - 85 miejsc i Filii
w Kotobrzegu przy ul. Ogrodowa 3 - 20 miejsc.

ZADANIA DOMU.

§ 4.

Dom zapewnia jego mieszkancom catodobowa opiekg, zaspakaja ich
niezbgdne potrzeby opiekuncze, bytowe, wspomagajace 1 pielggnacyjne na
poziomie obowiazujacego standardu.

Standard podstawowych ustug $wiadczonych przez Dom okresla
rozporzadzenie Ministra Polityki Spolecznej z dnia
19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz.U Nr
21 poz. 1837) oraz niniejszy Regulamin.

§ 5.

Dom $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych:

2)

3)

a)
b)
©)
d)

miejsce zamieszkania
wyzywienie,

odziez i obuwie,
utrzymanie czystosci,

opiekuncze polegajace na:

a)

b)
c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
pielegnacyjne,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

udzielaniu pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

wspomagajace polegajace na:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowe;,

umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych 1 kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
wspieraniu dziatan na rzecz lokalnego srodowiska,

pomocy zmierzajacej do usamodzielnienia si¢ mieszkancow,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z
rodzing 1 srodowiskiem,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego
mozliwosci,



1) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienigznych 1
przedmiotéw wartosciowych,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoOw oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

k) sprawnym zatatwianiu skarg 1 wnioskoéw mieszkancow.

Dom ponadto:

4) umozliwia korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow
swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe 1 czgsciowa
odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny przewidzianej w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

5) zaopatruje w leki, artykuly sanitarne w ramach posiadanych s$rodkow
finansowych,

6) moze pokrywa¢ wydatki na niezbgdne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

§ 6.

I. W domu dzialaja zespoly opiekunczo-terapeutyczne skladajace sig¢ z
pracownikow domu, do ktérych nalezy opracowanie indywidualnego planu
wsparcia mieszkancoOw oraz jego realizacja. Plan ten opracowywany jest o ile
jest to mozliwe ze wzgledu na stan zdrowia wspdlnie z mieszkancem.
Cztonkami zespolu moga by¢ réwniez wolontariusze.

2. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia  koordynuje
Kierownik Dziatu Pielggnacyjno-Opiekunczego i1 Terapeutyczno-Socjalnego

§7.

Zakres ustug wyznaczaja zindywidualizowane potrzeby 1 mozliwosci
psychofizyczne mieszkancow.

§ 8.

Szczegdlowy zakres praw 1 obowiazkow mieszkancéw okresla Regulamin
Mieszkancow Domu.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9.

Za nalezyte funkcjonowanie Domu odpowiada stojacy na czele Dyrektor, ktory
jest zwierzchnikiem stuzbowym personelu Domu.

§ 10.

Domem kieruje Dyrektor

Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpstwo peini wyznaczony przez niego
pracownik,

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Kotobrzeski, ktory
sprawuje rowniez nadzér i1 kontrole nad dzialalnoscia finansowa i
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administracyjng przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kotobrzegu.

Dyrektor Domu dziala w granicach umocowania udzielonego mu przez
Zarzad Powiatu.

Zarzad Powiatu moze kazdorazowo uchwala upowazni¢ Dyrektora Domu
do wykonywania jednorazowo lub stale okreslonej czynnosci
przekraczajacej zwykly zarzad.

§11.

Dom jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow. Prawa i obowiazki
pracownikow Domu okreslaja przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U =z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zmianami),

§ 12.

Strukturg organizacyjna Domu stanowia:

1.

2.

Dyrektor Domu

Komorki organizacyjne Domu:

a)

b)

c)
d)

Dziat Pielggnacyjno-Opiekunczy 1 Terapeutyczno -Socjalny
- zespot pielegnacyjno-opiekunczy,

- zespot terapeutyczno-socjalny

Dzial Ekonomiczny

Zespol Zywienia

Sekcja Utrzymania Obiektow

Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)

c)

Inspektor ds. organizacji i kadr
Inspektor ds. bhp i1 p.poz.
Radca Prawny

Filia w Kotobrzegu.

§ 13.

Schemat organizacyjny Domu w formie graficznej stanowi zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

1.

§ 14.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz, a ponadto:

a)
b)

c)

odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci Domu,

organizuje, nadzoruje i koordynuje praca Domu,

czuwa nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem zadan
1 obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw, udziela im
wskazowek co do sposobu zatatwiania spraw problemowych, wyjasnia
kwestie fachowe itp.

W szczego6lnosci do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

a)

zapewnienie wiasciwego standardu uslug $wiadczonych mieszkancom
Domu,



ksztaltowanie witasciwej atmosfery w Domu, ktéra uzalezniona jest od
wzajemnych, prawidtowych stosunkow personelu i mieszkancow Domu,
koordynowanie 1 nadzorowanie opieki pielegnacyjnej i terapeutycznej
ustug opiekunczych oraz umozliwienie korzystania ze §wiadczen z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

stworzenie warunkéw do zapewnienia wolnos$ci, intymnosci, godnosci i
poczucia bezpieczenstwa mieszkancow Domu,

zapewnienie mieszkancom respektowania ich praw osobistych,
wspotdziatanie z Rada Mieszkancow Domu, Zarzadem Zwiazku
Zawodowego 1 organami powiatu,

kierowanie  catoscia  spraw  administracyjnych,  gospodarczych
1 finansowych,

kierowanie praca personelu,

koordynowanie i opracowanie sprawozdawczosci z wykonania zadan
finansowych,

nadzor nad opracowaniem planéw finansowych,

organizowanie systemu kontroli wewngtrznej 1 nadzér nad jej
funkcjonowaniem.

ZAKRES GEOWNYCH ZADAN DZIALOW, ZESPOLOW, SEKCJI
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15.

Kierownik Dziatu, gtéwny ksiggowy, kierownicy zespoldw, administrator
1 specjalisci kierujacy pracownikami sa odpowiedzialni za nalezyty
podzial pracy, wyznaczenie kazdemu pracownikowi zakresu obowiazkow
1 zadan doraznych, za kontrole rzetelnego wykonania zadan 1 sumiennego
wykorzystania przez pracownikdéw czasu pracy, za prawidtowe i zgodne z
obowiazujacymi zasadami zatatwianie powierzonych pracownikom spraw,
za ich instruktaz i szkolenie w zakresie obowigzkoéw, za informowanie
Dyrektora o stanie zatatwionych spraw, sporzadzanie sprawozdan,
zapobieganie przejawom marnotrawstwa i niegospodarnosci.

A) DZIAL PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZY I TERAPEUTYCZNO-

v ¥

1)

2)

3)

5)

SOCJALNY

1. Duziat sktada si¢ z nastgpujacych zespotow:
zespot terapeutyczno-socjalny
zespot pielggnacyjno-opiekunczy

2. Do zadan dziatu nalezy:

zapewnienie opieki socjalnej i terapeutycznej mieszkancom w zakresie
pielggnowania, zabiegow sanitarno-higienicznych 1 zajec
usprawniajacych,

utrzymanie na odpowiednim poziomie stanu higieniczno- sanitarnego
mieszkancow, personelu i pomieszczen Domu

nadzor nad higiena oraz jakos$cia zywienia,

organizowanie i kierowanie praca Sredniego 1 nizszego personelu
opiekunczego,

prowadzenie wymaganej ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatow
sanitarnych 1 lekow,



6) utrzymanie ciaglej tacznosci z lekarzami 1 specjalistami sprawujacymi
opieke lekarska nad mieszkancami Domu,

7) prowadzenie odpowiednich zaje¢ usprawniajacych 1 aktywizujacych
zgodnie ze wskazaniami lekarza, psychoterapeuty,

8) organizowanie terapii  poprzez imprezy  kulturalno-oswiatowe,
czytelnictwo, /biblioteka, praca, literatura fachowa dla personelu/,
tworzenie terapii zespotowej 1 indywidualnej aktywizujacej mieszkancow,

9) pomoc psychologiczna w rozwiazywaniu stresowych sytuacji zyciowych,

10) organizowanie kontroli wewngtrznej 1 sanitarnej,

11) prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

12) przyjmowanie mieszkancéw do Domu,

13) zameldowanie i pomoc w uzyskaniu dokumentow tozsamosci,

14) przygotowanie i organizowanie pogrzebow zmartych mieszkancow,

15) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw,

16) organizacja zycia religijnego,

17) organizacja zaje¢ odptatnych,

18)udzielanie pomocy w postaci przydziatu odziezy i1 obuwia potrzebujacym
mieszkancom,

19) prowadzenie dokumentacji zespotu opiekunczo-terapeutycznego,

20) prowadzenie terapii zajgciowe;j,

21) opracowanie 1 realizacja indywidualnych planow wsparcia mieszkancow
oraz ich dokumentowanie,

22) wspolpraca z Rada Mieszkancow,

23) podnoszenie sprawnosci fizycznej i psychicznej mieszkancow.

B) DZIAL EKONOMICZNY
Do zadan dziatu nalezy:

- odpowiedzialnos¢ gltownego ksiggowego za calo$¢ gospodarki
finansowej zgodnie z art. 28 a ust. 2 ustawy o finansach publicznych,

- odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ ustaw o finansach publicznych i
zamowieniach publicznych przez pozostalych pracownikoéw dziatu,

- opracowanie planu wydatkbw 1 dochodéw  budzetowych,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- wykonywanie operacji kasowych, operacji bankowych,

- prowadzenie ksiggowosci materialnej, ksiggowosci finansowej,

- dokonywanie rozliczen z ZUS,

- prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i funduszu ptac,

- rozliczenie pracownikow dotyczacych spraw finansowych, optat,

- operacje zwiagzane z prawidlowym naliczeniem i odprowadzeniem
podatku od 0s6b fizycznych,

- ewidencja i rozliczenie majatku trwatego i1 nietrwatego,

- zakladowy fundusz nagrod, fundusz socjalno-mieszkaniowy,

- dochodzenie roszczen oraz terminowos$ci 1 $ciggania prawomocnie
zasadzonych naleznosci,

- wyliczanie kosztow zywienia,

- prowadzenie depozytow pienigznych mieszkancow — operacji
kasowych i bankowych

- organizacja zakupow oraz wnioskowanie o kasacji przedmiotow
nietrwatych,

- sporzadzanie danych i wyliczen dla potrzeb innych stuzb zaktadu,
jednostki nadrzednej oraz organdéw kontrolnych,



rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie zaktadu oraz
ewentualne egzekwowanie naleznosci,

prowadzenie dokumentacji finansowej Filii w  Kotobrzegu,
organizowanie zaopatrzenia oraz prowadzenie dokumentacji
magazynowej,

kasacja srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych,

nadzor nad zaopatrzeniem i magazynami,

ubezpieczenie mienia,

egzekwowanie czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe.

C) ZESPOL ZYWIENIA

1. Zespotem kieruje i organizuje jego prac¢ kierownik zespotlu zywienia
. Bezposredni nadzér 1 kontrolg sprawuje Kierownik Dziatu.
3. Zadania Zespotu:

prowadzenie racjonalnej gospodarki zywnos$ciowej,

wspoOtpraca z pracownikami prowadzacymi zaopatrzenie oraz
magazynierem,

zapewnienie positkéw odpowiedniej jako$ci, kalorycznosci 1 diet,
utrzymanie na odpowiednim poziomie stanu sanitarnego kuchni i
zaplecza,

przedktadanie Kierownikowi Dziatu lub Dyrektorowi Domu
odpowiednich wnioskéw dot. gospodarki Zywno$ciowej oraz
wykonania przepisoOw sanitarno-epidemiologicznych.

D) SEKCJA UTRZYMANIA OBIEKTOW

1.

Sekcja kieruje 1 organizuje jej pracg administrator.

2. Zadania sekcji:

organizowanie kontroli wewngtrznej w pionie,

dbato$¢ o prawidlowe funkcjonowanie powierzonych urzadzen i
narzedzi,

dbato$¢ o porzadek na stanowiskach pracy, w obiektach i na terenie
posesji,

organizowanie dodatkowych dostaw od sponsorow,

zabezpieczenie ochrony mienia zaktadu i mieszkanca przed kradzieza
spoza Domu,

gospodarowanie §rodkami transportu na potrzeby witasnej sekcji oraz
innych dziatow,

zglaszanie potrzeb materiatowych sekcji,

organizowanie dzialalno$ci inwestycyjno-remontowej i modernizacja
obiektow,

biezace przeglady techniczne budynkow, maszyn i urzadzen oraz ich
naprawa,

organizacja i nadzor nad dziatalno$cia podporzadkowanego sobie
personelu,

utrzymanie czysto$ci na i wokot poses;ji.



5. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH 1
KADR

- prowadzenie dokumentacji organizacyjno-administracyjnej /regulamin
organizacyjny, struktura, zarzadzenia, wykaz akt 1 przepiséw
prawnych, archiwum zaktadowe/,

- pilnowanie przestrzegania regulaminu pracy,

- wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow okreslajacych
obowiazki pracodawcy /Kodeks Pracy, ustawa o zwiazkach
zawodowych 1 inne przepisy wykonawcze - resortowe/,

- przygotowanie projektow oraz biezaca aktualizacja zakresow
czynno$ci pracownikow,

- prowadzenie spraw emerytur i rent,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

- obstuga kancelarii,

- prowadzenie dokumentacji zebran pracowniczych.

- nadzér nad wykonywaniem kontroli wewngtrzne;j

F) STANOWISKO DS. P.POZ. BHP.

- systematyczne przeglady obiektow i stanowisk pracy pod wzgledem
bezpieczenstwa p.poz i bhp.,

- zabezpieczenie mienia pod wzgledem p.poz.,

- zglaszanie propozycji zagrozen Dyrektorowi,

- utrzymanie oraz wlasciwe oznakowanie sprzg¢tu p.poz..

G) STANOWISKO RADCY PRAWNEGO.

Opiniowanie wszelkich dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Domu.

H) DOM PROWADZI FILIE W KOLOBRZEGU JAKO PLACOWKE
STALEGO POBYTU.

1. Filia w Kolobrzegu jest integralna czg¢scia domu.

2. Pracownicy Filii wykonuja prace wedlug zakresu obowiazkow,
zapewniajac petna realizacje ustug opiekunczo-pielggnacyjnych,
terapeutycznych i bytowych,

3. Pracownika nadzorujacego bezposrednio prace pracownikow Filii
wyznacza Dyrektor.

§ 16.

Wszyscy pracownicy DPS we Wlosciborzu bez wzgledu na zajmowane
stanowiska sa zobowiazani do przestrzegania przepisOw prawa pracy, regulaminu
pracy, wykonywania zakresu czynnosci.

Obowiazuje ich dyscyplina pracy 1 dbatos¢ o wysoki standard opieki nad
mieszkancami Domu.



VL.  POSTANOWIENIA KONCOWE.
§17.

1. Dom Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu uzywa pieczeci
podtuznych nastgpujacej tresci:

a) Dom Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu,
b) Dom  Pomocy  Spotecznej we  Wilosciborzu  k/Kolobrzegu
78-114 Wrzosowo.
2. Dom uzywa skrotu DPS Wtosciborz.
§ 18.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny oraz zmiany do regulaminu opracowane
przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad Powiatu w Kotobrzegu.
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