Zataeznik do oy
do Uchwaly Nr €™ 2018
z dnia 47 iy e 2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Q
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CHLEBNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Chlebnie, zwany dalej
,»Regulaminem” okresla strukture organizacyjng 1 szczegélowy zakres wykonywanych zadan.
2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy

Spotecznej w Chlebnie.

§ 2. Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spolecznej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1769
7e zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2017r.
poz. 1868 );

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz.U. z 2016 1. poz. 2046 ze zm.);

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2017r.
poz. 882 ze zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077,
ze zm.); '

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 1. poz. 1047
Ze Zm.);

7) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz.U. 2 2012r. poz. 964, ze zm.).

8) Statutu Domu;

9) innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych.
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Rozdzial 1T

Cele i zadania Domu

§ 3. 1Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej Powiatu Pilskiego, bedaca
jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Siedzibg Domu jest Chlebno, gmina Eobzenica, Powiat Pilski, wojewodztwo
Wielkopolskie.

3. Dom przeznaczony jest dla 0s6b dorostych z niepetnosprawnoscia intelektualna.

4. Dom dysponuje 80 miejscami statego pobytu i ma charakter stacjonarny, zapewniajacy

catodobowa opieke.

§ 4. 1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkaficom warunkow bezpiecznego
i godnego zycia oraz umozliwienie rozwoju ich osobowosci.
2. Mieszkaficy Domu maja prawo do korzystania ze wszelkich s$wiadezefi udzielanych

zgodnie z obowigzujacymi standardami przez Dom.

Rozdziat I1I

Zasady kierowania Domem

§ 5. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnodé za catoksztalt dzialalnoci
i reprezentuje Dom na zewngtrz.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Domu.

4. Dyrekiora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Domu WYZNaczony przez
Dyrektora w granicach okreslonych pisemnym upowaznieniem.

5. Do zadaf Dyrektora Domu nalezy:

1/ organizowanie biezacej dziatalno$ci Domu, przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow
mieszkancéw Domu,

2/ catoksztatt spraw zwiazanych z polityka kadrows Domu,

3/ ksztaltowanie wlaéciwegd stosunku pracownikéw do mieszkaticéw i zagwarantowanie
im respektowania ich praw osobistych,

4/ prowadzenie gospodarki finansowej Domu,

5/ gospodarowanie mieniem Domu,

6/ prowadzenie kontroli wewnetrzne;j,
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7/ opracowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Domu,
8/ wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
9/ inicjowanie i koordynowanie wspélpracy z organem prowadzgcym; powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, o§rodkami pomocy spotecznej i innymi instytucjami.
6. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji, polecen
shuzbowych i pism ogélnych.

Rozdziat IV

Zakres i poziom §wiadczonych ustug

§ 6. 1. Celem Domu jest $wiadczenie, na poziomie obowigzujgcego standardu, ustug
bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych i edukacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem
wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczefistwa, w formach i zakresie
wynikajacym z indywidualnych potrzeb mieszkancéw oraz umozliwienie korzystania
ze $wiadczen przyshugujgcych z tytulu powszechnego ubezpieczenia spotecznego.

2. Potrzeby bytowe mieszkafncow realizowane s3 poprzez zapewnienie:

1/ miejsca zamieszkania, wyposazonego w niezbedne meble, sprzgty, posciel 1 bielizng
poscielows, $rodki utrzymania higieny osobiste;j,

2/ odziezy i obuwia,

3/ wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, réwniez dietetycznych;
zgodnie ze wskazaniami lekarza,

4/ utrzymania czystosci.

3. Potrzeby opiekuricze realizowane sg poprzez:

1/ zapewnienie niczbednej pomocy w czynnosciach zyciowych,

2/ pielegnacje,

3/ udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

4, Potrzeby wspomagajace realizowane sg poprzez:

1/ umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej,

2/ podnoszenie sprawnoscei i aktywizowanie mieszkancow,

3/ umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturowych,

4/ zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkafcow,

5/ stymulowanie nawigzywania, utrzymywanja i rozwijania kontaktow z rodzing
i Srodowiskiem,

6/ dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkafca, w miar¢ jego indywidualnych

mozliwosci,




7/ udzielanie pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkaicowi w umozliwieniu podjgcia
pracy, szczegblnie majacej charakter terapeutyczny,

8/ zapewnienia bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

9/ pokrycie w miare mozliwosci, mieszkaficowi nie posiadajacemu wiasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku stalego,

10/ zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

11/ sprawne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkafncow.

5. Dom umozliwia mieszkaicom korzystanie z przystugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czgsciowa odplatno$é do wysokosci limitu
ceny przewidzianej w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

6. Dom moze pokrywaé wydatki na niezbedne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

7. Dom zapewnia podstawowe ushugi pielegniarskie w ramach wspoipracy z grupows
praktyka pielegniarska i niezbedne ustugi pielegnacyjne w ramach tak zwanych ustug
ponadstandardowych.

§ 7. 1. Zakres ushig, o ktérych mowa w § 6, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.

2. Praca wspomagajgca rozwdj mieszkaricow, w celu osiagniecia przez nich niezaleznosci
psychofizycznej, opiera si¢ na indywidualnych planach wsparcia.

3. Praca rewalidacyjna, terapeutyczna i rehabilitacyjna sg dokumentowane.

§ 8. Do Domu moze zostaé przyjeta osoba skierowana, ktéra wyrazita zgode osobiscie lub

przez przedstawiciela ustawowego, a Starosta Pilski wydat decyzje o umieszczeniu.

Rozdziat V

Prawa i obowigzki Mieszkaiic6w Domu

§ 9. Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1/ godnego traktowania,

2/ uzyskiwania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzysta:ma z nich,
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3/ uzyskiwania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspdlzycia
mieszkancow,

4/ pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawnej,

5/ uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

6/ zgtaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu, zgodnie z przyjgta procedura,

7/ przyjmowania odwiedzin krewnych 1 znajomych,

8/ przebywania poza Domem, po uprzednim powiadomieniu jednej z wymienionych osob:
dyrektora, glownego administratora, kierownika zespolu terapeutyczno — opiekunczego,
pracownika socjalnego, opiekuna, a w szczegélnych przypadkach po uzyskaniu zgody

wlasciwego sadu lub lekarza.

§ 10. Obowiagzkiem mieszkancow Domu jest:

1/ wspdtdziatanie z personelem Domu w zaspokajaniu podstawowych potrzeb,

2/ dbanie, na miare wihasnych mozliwosci, o higiene¢ osobista, wyglad zewnetrzny
oraz porzadek w swoich rzeczach 1 \ﬁ)k(’ﬂ siebie,

3/ przestrzeganie norm i zasad wspdtzycia oraz zarzadzen porzqdko@ch,

4/ zachowanie trzezwosci na terenie Domu, jak 1 poza nim,

5/ dbato$¢ o mienie Domu,

6/ ponoszenie optat za pobyt w Domu, wedhug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11. Na terenie Domu dziata Rada Mieszkacoéw, do ktérej zadan nalezy:

1/ reprezentowanie intereséw mieszkancéw Domu,

2/ wsp6idziatanie z personelem Domu w organizacji imprez rekreacyjnych i kulturalnych,
3/ podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkancow Domu,

4/ inicjowanie i organizowanie wspdélnych prac na rzecz Domu.

Rozdzial VI

Organizacja Domu. Podziat zadan

§ 12. 1. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci shwzbowych i indywidualng
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zada.

2. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty.

3. Dzialy we wlasnym zakresie podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja

zadan Domu, co zapewnia prawidtowe jego funkcjongwanie.
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4, Zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw Domu okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.

§ 13. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora zarzgdzeniem

wewnetrznym.

§ 14. 1. W skad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1/ Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy,

2/ Dzial Administracyjno — Fkonomiczny,

3/ Dziat Obstugi.

2. Strukture organizacyjng Domu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Dzialem Terapeutyczno - Opiekuficzym i Dzialem Obstugi kieruje Giowny
Administrator.

2. Dzialem Administracyjno-Ekonomicznym kieruje Gtéwny Ksiggowy.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-2, zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie

zadan Dziatu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Domu.

§ 16. Do zadan Dzialu Terapeutyczno - Opiekuniczego, w ramach ktorego dziala zespot
terapeutyczno — opickunczy nalezy: ‘ _

1/ zapewnienie mieszkancom opieki i odpowiednich warunkéw socjalno — bytowych
oraz troska o ich bezpieczenstwo, zdrowie, rozwdj fizyczny oraz komfort psychiczny,

2/ zapewnienie mieszkaficom pomocy i pielggnacji w podstawowych czynnosciach
zyciowych,

3/ planowanie i realizowanie procesu wspomagania rozwoju, przysposobienia
do wykonywania zawodu i usamodzielnienia mieszkarico6w,

4/ prowadzenie, zgodnie z zaleceniami specjalistéw, procesu rehabilitacji, terapii
i uspoteczniania,

5/ koordynowanie pracy kazdego Dziatu, skierowanej na poszczeg6lnych mieszkancow,

6/ opracowanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego z mieszkancow, sporzgdzanego
z jego udziatem, o ile udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i jego
gotowos¢ do uczestnictwa w nim,

7/ planowanie i prowadzenie zajeé na terenie Domu i poza nim, zgodnie z indywidualnymi

potrzebami i mozliwosciami Mieszkancow,




8/ umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych,

9/ sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkarica Domu,

10/ zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci,

11/ nawiazywanie i podtrzymywanie wigzi emocjonalnych oraz formalnych pomigdzy
mieszkancami i ich rodzinami i Srodowiskiem lokalnym,

12/ zapewnienie wiasciwej opieki pielegniarskiej, zdrowotnej i medycznej w zakresie zadan
zleconych przez lekarzy,

13/ wspolpraca z grupowg prakiyka piclegniarskg w zapewnieniu wiasciwej opieki
pielegniarskiej,

14/ $wiadczenie ustug opiekuficzo — medycznych w ramach ustlug ponadstandardowych
i rehabilitacyjnych, a w szczegdlnosei:

15/ prowadzenie diagnoz pielegniarskich,

16/ prowadzenie raportéw pielegniarskich, rejestru zabiegéw pielegniarskich i badaf
laboratoryjnych itp.

17/ pomoc mieszkaficom podczas spozywania positkéw w ustalonym przedziale czasowym
oraz mozliwoécig wyboru potraw,

18/ prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z przebiegiem pracy oraz wiasciwymi
sprawami mieszkancow,

19/ szkolenie merytoryczne pracownikéw w zakresie form, metod i zasad pracy,

20/ prowadzenie dziatan majacych na celu szeroka integracjg spoleczng mieszkafcow,

21/ prowadzenie dziatan skierowanych na ksztaltowanie prawidlowej opinii spolecznej
na temat Domu i 0s6b z niepelnosprawnoscia intelektualna,

22/ troska o czystosé, odpowiednie wyposazenie i estetyke uzytkowanych pomieszezer,

23/ prowadzenie spraw socjalnych mieszkaficow oraz wspdlnie z pracownikami Dzialu
Administracyjno — Ekonomicznego prawidlowe zabezpieczenie i dokumentowanie depozytow
i przedmiotow wartosciowych,

24/ umozliwienie mieszkaiicom swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu,
z dostosowaniem do indywidualnych mozliwosci psychofizycznych,

25/ wspolpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwej jakosci i organizacji

pracy.

§ 17. 1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Ekonomicznego nalezy:
1/ opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Domu,
2/ obstuga sekretariatu,

3/ prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
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4/ prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Domu,

5/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

6/ wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7/ obstuga ksiegowa Domu w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami,

8/ rozliczanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, wyZywieniem, Wwyposazeniem,
magazynowaniem, gospodarka transportowo — paliwowsg, remontami, inwestycjami i
naprawami,

9/ opracowywanie projektu budzetu Domu,

10/ sporzadzanie sprawozdan finansowych i administracyjnych,

11/ prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen ubezpieczenia spolecznego,

12/ prowadzenie obstugi kasowej,

13 / opracowywanie jadtospisow, z uwzglednieniem diet,

14/ utrzymanie i konserwacja sprzetu i urzgdzen biurowych,

15/ wspolpraca z Dzialami Domu w celu zachowania wiasciwej jakosci i organizacji pracy.

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1/ prowadzenie rachunkowosci Domu,

2/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Domu,

4/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5/ przedktadanie Dyrektorowi projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych polityki

rachunkowosci.

§ 18. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem i realizacjg zamowien publicznych , .
2/ zabezpieczenie i konserwacja wszelkich urzadzen i maszyn biurowych,

3/ prowadzenie w oparciu o obowigzujgce przepisy, spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
magazynowaniem, transportem, zywieniem, porzadkowaniem, praniem, ogrzewaniem,
remontami, modernizacjami i inwestycjami,

4/ prowadzenie kuchni, kotlowni, transportu, szwalni oraz sprzatania,

5/ zabezpieczenie, konserwacja oraz naprawy wszelkich urzgdzen, maszyn i sprzetu,

6/ przygotowywanie i wydawanie positkow,
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7/ doprowadzenie do stanu uzywalnosci bielizny i odziezy, zgodnie z zasadami technologii
prania i szycia,

8/ troska o porzadek i czystoéé Domu i przylegajacego do niego terenu oraz odpowiedni stan
techniczny sprzegtéw i urzadzen zewnetrznych,

9/ prowadzenie dziatalnosci pomocniczej rolniczej w zakresie upraw warzyw, owocow i zbdz,
10/ utrzymanie przyleglego terenu parkowego i lesnego,

11/ zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy i zabezpieczenia mienia,

12/ wspblpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wlasciwej jakosci i organizacji

pracy.

§ 19. Pracownicy Domu:

1/ wykonuja zadania i obowigzki wynikajgce z ich indywidualnych zakreséw czynnoéci,

2/ odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe 1 terminowe
zalatwianie spraw,

3/ realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

4/ przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze

zasad bhp i przepisoéw przeciwpozarowych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§ 20. 1. Dyrektor Domu podpisuje:

1/ odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewng¢trznej,

2/ decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Domu,

3/ decyzje 1 inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu,

4/ pisma kierowane na zewnatrz Domu, z wyjatkiem standardowych pism poszczeg6lnych
Dziatow,

5/ pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu dokumenty, o ktdérych mowa w ust. 1 podpisuje
osoba wyznaczona przez Dyrektora do jego zastepstwa. |
3. Pisma wychodzace z Domu oznaczone sg symbolem ,,DPS”.

4. Szezegbtowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegblne Dzialy oraz zasady

postepowania kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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Rozdzial VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 21. 1. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw Domu i inne osoby w sprawie skarg i wnioskow
od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8§ do 9.

2. W uzasadnionych przypadkach termin i godziny wyznaczone w ust. 1 moga ulec zmianie.
3. Skargi i wnioski wplywajace do Domu lub przyjete osobiscie podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Przyjecie skargi ztozonej ustnie wymaga sporzadzenia protokolu przyjecia skargi
zawierajgcego:

a/ date przyjecia,

b/ imie¢, nazwisko 1 adres sktadajgcego,

¢/ zwiczte okreslenie sprawy,

d/ imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,

e/ podpis skladajacego skarge.

5. Przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie skarg 1 wnioskéw koordynuje inspektor
w Dziale Administracyjno — Ekonomicznym Domu.

6. Dom stosuje rejestr skarg 1 wnioskow, oznaczajgc poszczegolne rodzaje spraw symbolami:
a/ S — skarga

b/ W — wniosek.

7. Sposéb postepowania i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla Dyrektor w drodze

zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 22. Nadzor nad biezgcg dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Pilski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.

§ 23. Nadzor nad merytoryczna dziatalno$ciag Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.
§ 24. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego

uchwalenia.

§ 25. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Pile.
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