Zatacznik

do Uchwaty nr 828/18

Zarzadu Powiatu we Wioctawku
z dnia 14 listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMUPOMOCY SPOLECZNE]J
W KUROWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Kurowie, zwanego dalej
,2Domem”, okresla zakres zadan , organizacj¢ i strukture jednostki oraz zasady jej kierowania
1 funkcjonowania.

§ 2. Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Wiloctawskiego.

§ 3. Siedziba Domu jest miejscowo$¢ Kurowo Parcele , gmina Baruchowo.

§ 4. Dom dziata na podstawie:

1) ustawy o pomocy spotecznej;
2) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;
3) rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spotecznej;
4) statutu;
5) niniejszego regulaminu.
§ 5.1. Dom jest jednostka, zapewniajaca catodobowa, kompleksowa opiek¢ osobom

przewlekle psychicznie chorym, zwanym dalej ,,mieszkancami”.

2. Mieszkancy kierowani sa do Domu na czas nieokreslony lub okreslony, stosownie do ich
wniosku lub wniosku ich przedstawiciela ustawowego.

§ 6. Zasady przyjmowania mieszkancoéw 1 odplatnosci za pobyt w Domu reguluja
odpowiednio przepisy ustawy o pomocy spotecznej, o ochronie zdrowia psychicznego
1 o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 7. W realizacji zadan ,o ktorych mowa w § 9, Dom wspotpracuje z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego ,organizacjami spotecznymi ,kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi , fundacjami, stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami
pozarzagdowymi , a takze osobami fizycznymi 1 prawnymi.



§ 8. Zasady i1 tryb postegpowania, zwigzane z ochrong informacji niejawnych i innych
informacji prawnie chronionych okreslaja przepisy odpowiednich ustaw.

Rozdzial II
Cel , zasady dzialania Domu oraz zakres Swiadczonych uslug

§ 9. Celem Domu jest :

1) zapewnienie kompleksowej, calodobowej opieki mieszkancom w zakresie potrzeb bytowych ,
opiekunczych 1 wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, w oparciu
o indywidualne potrzeby mieszkanca Domu;

2) uwzglednienie podstawowych praw mieszkancow do wolnos$ci, ochrony godnosci osobistej,
poczucia bezpieczenstwa, intymnosci oraz do swobody kontaktow ze srodowiskiem
lokalnym:;

3) poprawa funkcjonowania spolecznego mieszkancoéw poprzez wyrabianie zaradno$ci
osobistej , pobudzanie aktywnosci spotecznej oraz umiejetnosci samodzielnego wypetniania
16l spotecznych;

4) promowanie zdrowia psychicznego przez aktywizacj¢ fizyczng mieszkancow.

§ 10. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug w Domu
dziala zespot terapeutyczno-opiekunczy, sktadajacy si¢ z pracownikéw, do ktorego nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspolna ich realizacja.

§ 11. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $§wiadczen
zdrowotnych, przyslugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow oraz pokrywa optlaty
ryczattowe 1 czgsciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze $rodkow publicznych. Dom moze
rowniez pokrywaé¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne, w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia, wynikajace z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych.

§ 12.1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancéw , ktorego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2. Rada Mieszkancoéw jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem dyrektora Domu
w zaspakajaniu potrzeb mieszkancow.

3. Rada Mieszkancow dzialta na podstawie Regulaminu przyjetego przez Samorzad
Mieszkancow.

Rozdzial 11T
Zasady kierowania Domem

§ 13.1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, dzialajacy jednoosobowo na
podstawie i w ramach upowaznien, udzielonych przez Zarzad Powiatu i Starostg.



2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor odpowiada za realizacje¢ zadan statutowych Domu.

4. Dyrektor sprawuje nadzoér nad dzialalnosciag wszystkich dziatow wystepujacych
w strukturze organizacyjnej Domu oraz samodzielnym stanowiskiem pracy i kieruje
bezposrednio  sprawami z zakresu strategii dziatania, polityki personalnej, organizacji
1 zarzadzania.

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy :

a) glownego ksiggowego;

b) kierownikow dziatow.

5a. Dyrektor moze zdecydowac o utworzeniu w dziale stanowiska zastepcy kierownika dziatu.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzenia.

§ 14.1. Dyrektora podczas nieobecnosci, zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem , absencja
chorobowa, wyjazdem stuzbowym zastepuje gltéwny ksiegowy.

2. Dyrektor na czas nieobecnosci swojej 1 glownego ksiggowego upowaznia w formie

pisemnej innego pracownika Domu do zatatwiania spraw w jego imieniu, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu i informuje o tym Staroste.

Rozdzial IV
Organizacja Domu

§ 15.1. Podstawg struktury organizacyjnej Domu sg dziaty, kierowane przez kierownikow
oraz samodzielne stanowisko pracy.

2. Wewnetrzna organizacja kazdego dziatu i samodzielnego stanowiska pracy obejmuje zakres
dzialania, okre§lony w niniejszym regulaminie.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikow danego dziatu.

4. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

5. Kierownicy dzialéw i1 bezposrednio podlegli im pracownicy oraz pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy pracuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci ,
obowiazkow i odpowiedzialnosci, ustalone przez Dyrektora.

§ 16. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja:

1) Dzial terapeutyczno — opiekunczy - DPS. 1.

2) Dzial finansowo-ksiegowy - DPS. II.

3) Dzial techniczno-gospodarczy - DPS. III.



4) Samodzielne stanowisko pracy —administrator - DPS. IV.

§ 17. Szczegodtowa strukture organizacyjng Domu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Zakres dzialalno$ci komorek organizacyjnych Domu

§ 18. 1. Kierownicy dziatow oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan oraz otrzymanych polecen stuzbowych.

2. W sprawach nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora — kierownicy dzialow
dziataja samodzielnie , lecz tylko 1 wylacznie w granicach zadan, wynikajacych z ich
indywidualnego zakresu czynnos$ci , obowiazkow i odpowiedzialnos$ci.

§ 19. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich pracownikéw nalezy :

1) terminowe i prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan , wynikajacych z przepisow
prawa , uchwat organéw powiatu , zarzadzen Starosty oraz zarzadzen i polecen Dyrektora;

2) opracowywanie projektéw procedur , instrukcji , regulaminow , sprawozdawczosci i innych
informacji, w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku;

3) realizacja zadan i powinnos$ci, wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych;

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych ;
5) przestrzeganie:
a) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) ustalonych w Domu zasad, zwigzanych z obiegiem korespondencji i archiwizowania
dokumentacji,

¢) zasad i postanowien niniejszego regulaminu , a takze innych regulaminow , zarzadzen
1 polecen, dotyczacych dyscypliny pracy.

§ 20. Zakres dzialalno$ci dzialu terapeutyczno- opiekunczego obejmuje w szczegolnosci:
1) organizacje¢ pracy, zapewniajacg mieszkancom catodobowg opieke oraz udzielanie
kompleksowego wsparcia 1 pomocy w zaspokajaniu potrzeb bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu;
2) prawidlowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego;

3) opracowanie , realizacj¢ i koordynowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca;

4) organizowanie mieszkancom pomocy w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych,



przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow;
5) gospodarke lekami, zgodnie ze zleceniami lekarskimi;

6) gospodarke srodkami pomocniczymi, sSrodkami higieny osobistej oraz srodkami czystosci,
stuzacymi do utrzymania porzadku na terenie Domu;

7) organizacj¢ zajec, poprawiajacych funkcjonowanie spoteczne, a takze promujacych zdrowie
psychiczne przez aktywizacje fizyczng mieszkancéw Domu:

a) zajecia terapeutyczne - trening funkcjonowania w codziennym zyciu , trening umiejetnosci
interpersonalnych i umiejetno$ci rozwigzywania problemow , trening umiejgtnosci

spedzania czasu wolnego;

b) zajecia z psychologiem — badanie psychologiczne , terapia psychologiczna , poradnictwo
psychologiczne;

c) zajecia ruchowe — zajecia sportowe , turystyka ,rekreacja;

d) zajecia przygotowujace do podjecia zatrudnienia — terapia manualna, w tym
w ramach warsztatow terapii zajgciowej , zajecia informatyczne;

8) dokumentowanie zaje¢¢ indywidualnych i grupowych w dziennikach zajeé, prowadzonych
przez pracownikow dziatu terapeutyczno-opiekunczego;

9) wnioskowanie kierownika dzialu terapeutyczno-opiekunczego o przyznanie nagrody
rzeczowej dla aktywnie uczestniczacych w zajeciach mieszkancow;

10) aktywizowanie mieszkancoéw poprzez udzial w terapii zajeciowej, w spotkaniach
spotecznosci Domu oraz w pracach samorzadu mieszkancow;

11) organizacje¢ 1 dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
mieszkanca;

12) opracowywanie i wdrazanie standardow postgpowania w zakresie uslug §$wiadczonych
przez Dom.

§ 21. Zakres dzialalnosci dzialu techniczno-gospodarczego obejmuje w szczegdlnosci :
1) przygotowywanie positkow dla mieszkancow Domu, zgodnie z technologia zywienia;
2) przestrzeganie norm zywieniowych 1 kalorycznosci positkow;

3) sporzadzanie jadlospisOw w oparciu o zalecenia lekarskie;
4) rozliczanie stawek dziennych, zestawien zywieniowych;
5) dbatos¢ o czystosc€ 1 stan sanitarny naczyn, urzadzen, pomieszczen oraz zaplecza kuchni;

6) przestrzeganie zasad systemu HACCP , GMP , GHP oraz prowadzenie dokumentacji w tym
5



zakresie;

7) podejmowanie dziatan, majacych na celu realizacj¢ wymagan higieniczno — sanitarnych
dotyczacych Domu i jego wyposazenia, warunkow sanitarnych oraz wymagan w zakresie
przestrzegania zasad higieny na wszystkich etapach przygotowania positkow;

8) sporzadzanie relew dziennych na podstawie jadtospisow dekadowych;

9) prowadzenie gospodarki magazynowej, materiatlowej, zapewniajgcej przechowywanie
materialow 1 toward6w w okresie mi¢dzy ich otrzymaniem ,a zuzyciem w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem , zepsuciem lub kradziezg, w tym:

a) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodow i1 rozchodéw materiatow
i towardw, w sposOb zapewniajagcy mozliwo$¢ rozliczania os6b majatkowo za nie
odpowiedzialnych;

b) zabezpieczenie odpowiedniej ilo$ci zapasow;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka magazynowgq i materiatlowa;

11) prowadzenie zamoéwien publicznych na dostawy artykutow spozywczych oraz srodkow
czystosci, zgodnie z ustawg ,,Prawo zamoéwien publicznych”;

12) zapewnienie mieszkancom Domu zaspokojenia podstawowych potrzeb w zakresie:
a) zakupu odziezy i obuwia;
b) czystosci odziezy;
¢) napraw i szycia odziezy;

13) zapewnienie wlasciwej konserwacji i eksploatacji urzadzen;

14) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej srodkow transportu oraz instalacji;

15) zabezpieczenie transportu materialow 1 produktow oraz przewozu osob;

16) prace porzadkowe 1 gospodarcze na terenie 1 w otoczeniu Domu;

17) ochron¢ mienia zaktadu przed kradziezg lub zniszczeniem,;

18) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania kuchni, pralni, kottowni , oczyszczalni
sciekow.

§ 22. Zakres dzialalnosci dzialu finansowo-ksiegowego obejmuje w szczegodlnosci :

1) kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, obstuge
finansowo-ksiggowa Domu;

2) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;



3) analiz¢ wykorzystania §rodkéw, przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych
1 innych $rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki;

4) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont;
b) obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych) i1 zasad polityki rachunkowosci;
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
d) gospodarki kasowej;
e) funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;
5) nadzdr i rozliczanie inwentaryzacji;
6) prowadzenie kasy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) sporzadzanie list ptac dla pracownikow, list zasitkowych, dokonywanie rocznego
rozliczenia podatku oraz prowadzenia dokumentacji ZUS;

8) comiesi¢czne sporzadzanie zestawien ilosciowo-warto§ciowych wydawanych artykutow
spozywczych ,przemystowych i odziezowych wg. dowodéw magazynowych ,uzgadnianie
ich z magazynierem oraz kontem syntetycznym;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

11) wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych;

12) prowadzenie zamowien publicznych, zgodnie z wynikajacymi w tym zakresie przepisami;

13) realizacj¢ innych zadan, wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 23. Do zadan administratora nalezy w szczego6lnosci :

1) prowadzenie spraw pracowniczych i kancelaryjnych ;

2) organizowanie dla pracownikéw szkolen bhp 1 ppoz., prowadzenie spraw zwigzanych
z przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., a takze ochrong¢ budynku i mienia;

3) przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami dziatéw projektow umow, zarzadzen ,
pism okoélnych i polecen dyrektora;

4) przestrzeganie terminowych przegladow instalacji 1 urzadzen na terenie Domu, zgodnie
Z przepisami prawa.



Rozdzial VI
Gospodarka finansowa Domu

§ 24. 1. Dom prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych w ustawie o finansach publicznych oraz rachunkowos$¢ na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest plan dochodéw 1 wydatkow, przyjmowany na
okres roku kalendarzowego.

Rozdzial VII
Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 25. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie, w godzinach pracy Domu.
§ 26. 1.Dyrektor przyjmuje interesantOw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastgpuje w trybie okreslonym przepisami dziatu VIII
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Dom prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial VIII
Kontrola

§ 27. 1. Kontrole obejmujg realizacj¢ zadanh Domu w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisoOw prawa , a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sa w ramach systemu kontroli zarzadczej , o ktorej
mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor Domu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej , skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

§ 28. Zadania kontrolne wykonujg :
1) dyrektor Domu w zakresie swoich wtasciwosci;

2) upowaznieni kierownicy dziatow.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 29.1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace 1 postanowienia innych regulaminéw wewng¢trznych, wydawanych
na podstawie tych przepisow.



2. Dom uzywa na tablicach, pieczeciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:

Dom Pomocy Spolecznej
w Kurowie
87-821 Baruchowo
tel. (054) 284-56-26
REGON 910281049 NIP 888-18-73-464

3. Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.



