REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZAWNIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej, zwany dalej "Regulaminem”

2.

2

3.

4.

okresla szczegolowa organizacjg, zakres, zadania oraz tryb pracy Domu Pomocy
Spotecznej w Szczawnie.
Dom Pomocy Spoleczne) w Szczawnie, zwany dalej "Domem” ,dziata na podstawie
przZepisow:
1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. Nr
249, poz. 2104 ze zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),
3) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.);
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. Nr 64,
poz. 593 ze zm.);
5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(. Dz. U. Nr 111, poz. 535 ze zm.);
6) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 roku
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (tj. Dz. U. Nr 217, poz. 1837);
7) decyzji Wojewody Lubuskiego nr S.I1.9013/21/2001 z dnia 5 lutego 2002
roku;
8) niniejszego Regulaminu.

§2

. Dom jest powiatowa jednostkg organizacyjna o ponadgminnym zasiegu dziafania.

Siedzibg Domu Pomocy Spotecznej jest Szczawno.

Dom Pomocy Spolecznej w Szczawnie jest powiatowa jednostka budzetows
w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan rzeczowo-finansowy
sporzadzony przez jednostke i zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

W zakresie realizacji zadan ]ednostka przestrzega postanowien ustawy z dnia

29 stycznia 2004 roku - prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2006r., Nr 164, poz.
1163 ze zm.).

5.

6.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
korespondencji nazwy: "Dom Pomocy Spotecznej w Szczawnie, ul. Parkowa 2,
66-600 Krosno Odrzanskie”.

Dom jest jednostka statego pobytu, przeznaczona dla mezczyzn przewlekle
psychicznie chorych.



RozpziAr [T
ZASADY DZIALANIA DOMU

§3

. Zapewnienie, organizowanie i prowadzenie usfug o okreslonym standardzie w Domu
nalezy do zadan Powiatu realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.
. W Domu przebywaja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej przez wlasciwe
organy okreslone w ustawie o pomocy spoleczne;.

. Dom zapewnia jego mieszkancom:

1) calodobowa opieke oraz zaspakaja niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne
i religijne zgodnie z obowiazujacym standardem ustug oraz umozliwia korzystanie
z przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych ,

2) warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci, -

3) rozwoj osobowosci, a w miare mozliwosci ich samodzielnos¢, uwzgledniajac
stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow ,

4) bezpieczne przechowywanie srodkéw pienigznych i przedmiotéw wartosciowych.

. Wydatki zwiazane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancom oraz

zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom :

a) w zakresie wyzywienia i organizacji positkow w catosci,

b) mieszkancom Domu nieposiadajacym wiasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci
ich zakupienia z wiasnych srodkow zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego
rozmiaru,

¢) mieszkancom Domu zapewnia si¢ pomoc w zakresie utrzymania higieny osobiste],
a w przypadku gdy sami nie s3 w stanie zapewni¢ sobie srodkow czystosci i
srodkow higienicznych Dom dba o ich zapewnienie w miare potrzeb.

. Pobyt w Domu jest odptatny:

a) odplatnos¢ w formie decyzji administracyjnej ustala wiasciwy organ okreslony

w ustawie o pomocy spotecznej,

b) szczegbtowe zasady ustalania optat, zwalniania oraz sposobu i trybu pobierania

odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spolecznej.

. W Domu dzialaja zespoly opiekunczo-terapeutyczne, do ktorych nalezy opracowanie

indywidualnego planu opieki dla kazdego mieszkanca oraz jego realizacja. Plan ten

powinien by¢ uzgodniony, jezeli jest to mozliwe z mieszkancem.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje pracownik Domu,

zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

RoOZDZIAL TIT
ZAKRES [ POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§4

. Dom $wiadczy ustugi, uwzgledniajac zasady okreslone w § 3 statutu, zapewniajac:
1) w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

c) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci;
2) ustugi opiekuncze, polegajace na:

a)udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
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b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) niezbednej pomocy w zafatwianiu spraw osobistych;
3) uslugi wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;,
b) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kuituralnych,
¢) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,
e) wspieraniu dzialania na rzecz lokalnego srodowiska,
f) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny,
g) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci.
Zakres ustug, o ktorych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajgc indywidualne
potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

. Dom $§wiadczy réwniez ushigi polegajace na umozliwieniu korzystania

z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki,
artykuly sanitarne i Srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac
oplaty ryczaltowe i czesciowg odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny.

Dom moze rowniez pokry¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

. Ponadto Dom zapewnia:

1) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,

2) organizacje Swiat,

3) kontakt z osoba duchowna i udziat w praktykach religijnych, w zaleznosci od
wyznan mieszkancow,

4) mieszkancom zalozenie ksiazeczek oszczednosciowych,

5) mieszkancom majgcym trudnosci w samodzielnym dysponowaniu pieniedzmi —
pomoc w dokonywaniu zakupoéw i wspolprace z opiekunami,

6) mozliwosc korzystania z dodatkowych pomieszczen tj.:
a) kuchenka pomocnicza,
b) pralnia pomocnicza,
c) palarnia,
d) inne pomieszczenia.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA DOMU

§5

Domem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu po zasiggnieciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzanskim .

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) gtéwnego ksiggowego,

2) kierownikow dziatu,

3) samodzielnych stanowisk pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpuje go pracownik upowazniony przez

Dyrektora na pismie.
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Pracownicy Domu podejmujacy decyzje ponosza peing odpowiedzialnos¢ za skutki
z niej wynikajace.

Do obowiazkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
z obowiazujacymi standardami,

2) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) organizowanie pracy oraz pelnienie obowiazkéw kierownika zakiadu pracy wobec
pracownikéw Domu,

4) zapewnienie podejmowania przedsigwzig¢ reorganizacji i zmian wynikajacych
z biezacej polityki nadrzednych organow wiadzy samorzadowej,

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie prawa,
6) dbalos¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancow i pracownikow Domu oraz
efektywnosc i dyscypline pracy,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznych w Domu.

§6

. W Domu tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyjne:

1) dziat medyczno-terapeutyczny,

2) dziat administracyjno-gospodarczy,

3) sekcje ksiggowoscl,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do
regulaminu.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU
§7

Dzial medyczno-terapeutyczny

1. Do zakresu dzialu medyczno-terapeutycznego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
£
g)
h)
i)
i),
k)

zapewnienie calodobowej opieki mieszkancom Domu, ze szczegoélnym
uwzglednieniem mieszkancow obtoznie chorych i niedofeznych,

umozliwienie korzystania z opieki. lekarskiej wg indywidualnych potrzeb
mieszkancow zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami,

$wiadczenie zabiegow rehabilitacyjnych zgodnie z mozliwosciami Domu,
zapewnienie wyzywienia zgodnie z zasadami dietetyki,

sporzadzanie jadiospisow okresowych i dziennych zgodnie z obowigzujacymi
normami,

prowadzenie dokumentacji medycznej z uwzglednieniem stosowanych metod i form
pracy oraz ich efektow,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej adaptacji w nowym Srodowisku, pomoc
w rozwigzywaniu osobistych probleméw mieszkancow, utrzymanie kontaktu
z rodzinami, ksztaltowanie wlasciwych postaw i stosunkow miedzyludzkich,
zafatwianie spraw emerytalnych, rentowych i prowadzenie korespondencji,
prowadzenie zaje¢¢ o charakterze terapeutycznym, kulturalnym i opiekunczym,

dbalos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny mieszkancow i zaspokojenie ich
potrzeb bytowych,

prowadzenie depozytow wartosciowych i pieni¢znych mieszkancow,



1) zaspokojenie potrzeb religijnych mieszkancow,
m) zapewnienie organizacji czasu wolnego do wyboru mieszkanca,
n) wspolpraca z O$rodkami Pomocy Spotecznej, szkolami, zakiadami pracy w celu
rozszerzenia §wiadczen na rzecz Domu i jego mieszkancow.
2. W skiad dziahu medyczno-terapeutycznego wchodza:
a) starsza pielegniarka,
b) pielegniarki,
c) pokojowe,
d) technik fizjoterapii,
e) pedagog,
f) pracownicy socjalni,
g) opiekunowie,
h) instruktorzy terapii zajeciowej,
i) instruktorzy kulturalno-oswiatowy,
j) instruktor terapii uzaleznien,
k) dietetyk,
1) kapelan,
m) psycholog.

§8

Dzial administracyjno-gospodarczy

1. Do zakresu dziatu administracyjno-gospodarczego naleza:
1) w zakresie zaopatrzenia:

a) opracowywania projektu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materialy, sprzet,
srodki trwate i wyposazenie, odziez ochronng i robocza,

b) rozdzelanie artykilow zaopatrzenia pomigdzy poszczegolne komorki,

c) prowadzenie wydrukow magazynowych i wszystkich artykuidéw zaopatrzeniowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) analizowanie zuzycia paliw i energii,

2) w zakresie obstugi zywienia: .

a) przygotowywanie positkow dla mieszkancow zgodnie z jadlospisem i poleceniami
dietetyka w ustalonych godzinach,

b) porcjowanie i wydawanie positkow w ilosci zgodnej z podanym wykazem,

c) wydawanie positkow dla mieszkancow oraz pracownikow,

d) utrzymywanie we wiasciwym stanie techniczno-sanitarnym wszystkich pomieszczen
kuchennych,

e) przestrzeganie obowiazujacych przepisdw sanitarno-porzadkowych, bhp i ppoz.

3) w zakresie obstugi technicznej i konserwatorskie;:

a) dokonywanie okresowych kontroli prawidlowego uzytkowania  sprzetu
w poszczegolnych komorkach,

b) zabezpieczenie warunkow technicznych dla racjonalnej gospodarki budynkami,
urzadzeniami, instalacjami energetycznymi oraz sprzetem technicznym pozostajacym
na stanie Domu,

c) zabezpieczenie wykonawstwa remontow, przegladow technicznych, napraw
i konserwacji,

d) zabezpieczenie dokumentacji technicznej i innej wynikajacej z obowiazujacych
przepisow, nowobudowanych lub przebudowanych obiektow, urzadzen majacych
wplyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:



8)

h)

i)

6
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow o ochronie pracy (ustawy, rozporzadzenia,
instrukcje, regulaminy) oraz stosowanie przewidzianych w tych przepisach srodkow,
zapobiegajacym wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
systematyczna kontrola warunkéw pracy, dokonywanie okresowych ocen oraz analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedkiadanie Dyrektorowi Domu informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy oraz o zrodfach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen,
zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy przy opracowywaniu przez zaklad pracy zatozen
i dokumentacji w zakresie dziatan inwestycyjnych oraz modemnizacyjnych,
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow,
organizowanie szkolenia zawodowego pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
organizowanie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownikéw
oraz czasowego przenoszenia pracownikow ze stanowisk szkodliwych na zastepcze
stanowiska pracy,
nadzor nad prowadzeniem spraw ochrony ppoz wszystkich obiektow wchodzacych
w skiad Domu, w szczegolnosci w zakresie utrzymania sprzetu i urzadzen ochrony
ppoz w pelnej gotowoscl,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw bhp i ppoz.

2. W skiad dziatu wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kucharze,
magazynier,
palacz,

portierzy,
konserwator,
kierowca.

§9

Sekeja ksiegowosci

1. Do zadan sekcji ksiggowosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan wynikajacych z rocznych planow,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowanie i ksztaitowanie kosztow wg
miejsca ich powstania,

prowadzenie ewidencji ksiggowosci materialowej, kasy i ptac,

terminowe sporzadzanie listy plac, zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i rodzinnych w oparciu o obowiazujace przepisy i wspolpraca
z inspektorem ds. pracowniczych i socjalnych,

przestrzeganie =~ zachowania  wysokosci  pogotowia  kasowego  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

zalatwianie wszelkich reklamacji w zakresie wyliczenia wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie ewidencji artykulow i materialow znajdujacych si¢ na stanie
magazynowym, sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym rachunkow,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, wyposazen i odziezy ochronnej
w uzytkowaniu, przeprowadzanie okresowych kontroli majatku Domu,



1) sporzadzanie not uznaniowych i obcigzeniowych,
j) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
k) prowadzenie korespondencji sekcji ksiggowosci,
1) sporzadzanie w obowiazujacym terminie przelewow i przekazywanie ich do bankow,
m) kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej ksiegowosci,
n) przyjmowanie i odprowadzanie srodkéw finansowych do bankéw oraz wyplaty dla
mieszkancow przy udziale pracownika socjalnego,
0) sprawowanie kontroli wewnetrznej,
2. Odpowiedzialnym za pracg¢ sekcji jest glowny ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.
3. W skiad sekcji wchodza: ksiegowy, kasjer.

§ 10
1. Za pracg :
a) dzialu medyczno-terapeutycznego,
b) dziatlu administracyjno-gospodarczego;
c) sekcji ksiggowosci,
odpowiadaja kierownicy bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi Domu.
§ 11
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
W skfad samodzielnych stanowisk pracy wchodza:
1) inspektor d/s pracowniczych i socjalnych,
2) referent d/s administracyjnych,
3) radca prawny.
§12

Stanowisko inspektora d/s pracowniczych i socjalnych

1. Do zadan inspektora d/s pracowniczych i socjalnych nalezy:
a) przygotowywanie materialéw, wnioskow zwiazanych z zawieraniem uméw o prace
1 ich rozwiazywaniem,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopéw, spraw zwiazanych z
czasowa niezdolnoscig do pracy, wydawaniem legitymacji i swiadectw pracy,
c) przygotowywanie wnioskow w sprawie wyrdznienia, nagradzania i karania
pracownikow,
d) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rent¢ i emeryture,
e) analizowanie stanu zatrudnienia,
f) wspoldziatanie z sekcja ksiggowosci w zakresie wykorzystywania funduszu plac,
g) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrod jubileuszowych.
2. Stanowisko inspektora d/s pracowniczych i socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu.



§13
tanowisko referenta d/s administracvjnvch

1. Do zadan referenta d/s administracyjnych nalezy:
a) prowadzenie sekretariatu Domu,
b) prowadzenie rejestrow korespondenciji przychodzacej i wychodzace;,
c) przyjmowanie i wysyianie poczty Domu,
d) przygotowanie dokumentow wg zlecen Dyrektora Domu,
e) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora Domu,
prowadzenie terminarza spotkan i narad Dyrektora Domu.
2. Stanowisko referenta d/s administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§14

Stanowisko radcy prawnego

1. Do zadan radcy prawnego naleza obowiazki wynikajace z ustawy o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:
a) udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Domu,
b) wystgpowanie w charakterze peilnomocnika w imieniu Domu przed sadami i organami
administraciji,
c) uczestnictwo w negocjacjach w zwiazku z zawieranymi umowami oraz sporzadzanie
projektow umow,
d) informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych zakresu dziatalno$ci Domu.
2. Stanowisko radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§15

Szczegotowe zadania pracownikéw Domu, zatrudnionych na poszczegOlnych stanowiskach
pracy, okreslaja imienne zakresy obowiazkow.

§ 16

Nadzoér nad Domem, w szczegolnosci w zakresie spraw finansowych i administracyjnych
sprawuje Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

Rozpziakx VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1. Zmiana tresci regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Wszyscy pracownicy Domu zobowiazani sa znaé, przestrzegac i stosowac postanowienia
niniejszego regulaminu.

3. Za nieprzestrzeganie postanowien regulaminu pracownicy Domu odpowiedzialni sg
stuzbowo, materialnie i karnie zgodnie z obo%ia_,zuja‘cymi p%sfm

4. R%dﬁ w zycie z dniem .....4%. MAVC]




