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Zarzadu Powiatu w Inowroclawiu
idd/ 2005 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTROWIE




ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

| §1
Regulamm organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla strukturg organizacying i zasady funkcjonowania Domu

Pomocy Spotecznej w Ostrowie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1} dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora DPS w Ostrowie,
2) DPS ~ nalezy przez to rozumie¢ dom pomocy spotecznej,
3) komodrce organizacyjnej ~ nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy, '

4) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca domu pomocy spotecznej,
5) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Inowroclawiu.

§3
1. Dom Pomocy Spolecznej ma siedzibe w Ostrowie, gmina Kruszwica.
2. DPS przeznaczony jest dla oséb dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.
3. Dom Pomocy Spolecznej posiada filie w miejscowosci Tarnéwko, gmina

Kruszwica.

§4
DPS przyjmuje Mieszkaficow na pobyt czasowy i staly.

§5
1. DPS dziata w formie jednostki budzetowej Powiatu Inowroctawskiego.
2. DPS podlega nadzorowi i kontroli na zasadach okreslonych w obowiazujacych

przepisach prawa.




§6
1. Dom Pomocy Spolecznej dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1} ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593
z pozZn. Zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 15 wrzesdnia
2000 1. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 82, poz. 929),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t. z 2001 r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),
4) niniejszego Regulaminu.
2. Do =zakresu dziatania DPS nalezy wykonywanié zadann wynikajacych
z obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegoélnosei:
1) ustawy z dmia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593
z pbzn. zm.),
2) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966),
3) niniejszego Regulaminu,
3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej DPS okreslaja w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j.t. z 2003 r.
Dz.U. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. z 2002 r. Dz.U.
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), |
3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegbtowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
oraz szczegbtowych zasad 1 termindw rocznych rozliczen 1 wptat do budzetu
przez zaklady budzetowe 1 gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych
(Dz.U. Nr 122, poz. 1333).

§7
Przy realizacyi zadain DPS wspéldziata z PCPR, organami administracji publiczne]
i samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie

problematyka pomocy spoteczne;j.



ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§8
1. DPS zarzadza dyrektior i jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie oraz
reprezentowanie na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje dzialalnodcia DPS przy pomocy gléwnego ksiggowego
1 komérek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje starszy administrator.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

| §9
W Domu Pomocy Spolecznej tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzialy,

2) samodzielne stanowiska pracy. -

§ 10
1. Dzial jest podstawows komoérka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong
problematyka i1 dzialalnosécia w sposéb kompleksowy lub kilkoma problemami,
zagadnientami, kitérych realizacja w jedne] komorce organizacyjne} ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzalem kieruje kierownik dziatu.

| §11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmmiejsza komorka organizacying, ktéra
tworzy si¢ w przypadku koniecznosdci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej

problematyki nie uzasadniajace) powotania wigksze] komorki organizacyjne;.



§12
Wewngtrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre§lony w Regulaminie Organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTROWIE

§13
W Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowie tworzy si¢ nastepujace komérki
organizacyjne: '
1) dzial terapeutyczno-opiekunczy,
2) dzial finansowo-ekonomiczny,
3) dziat admunistracyjno-gospodarczy,
4) dzial zywienia.

§ 14

1. Dyrektor DPS sprawuje zwierzchni nadzor nad dziatalnoscia wszystkich pionow
wystepujacych w strukturze ofgarﬁzacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje
sprawami z zakresu:
1) strategii dziatania Domu,
2) polityki personalnej,
3) organizacji 1 zarzgdzania.

2. SzczegOltowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych DPS okresla Rozdzial
V niniejszego Regulaminu.

3. Szezegbtowa strukturg organizacyjna DPS z podzialem na stanowiska pracy

okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.




§ 15
1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie o ustugach i dzialalnosci DPS,

2) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi DPS,

3) reprezentowanie Domu we wszystkich formach jego dziatalnosci,

4) ustalanie ogélnych kierunkéw 1 zasad polityki kadrowej,

5) wydawanie zarzadzen wewngtrznych 1 instrukeji regulujacych organizacje
1 dziatalnosé DPS, '

6) rozstrzyganie i zalatwianie skarg, |

7} koordynowanie dziatalnosci podleghtych komorek org‘anizacyjnych,

8) skladanie odwiadczen woli zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami
i niniejszym Regulaminem.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkdéw 1 uprawnienr wspélnych dia kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1} koordynowanie 1 nadzorowanie dziatalnosci komorki organizacyiney,

2) wydawanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatama komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora,

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw 2z zadaniami  komdrki
organizacyjnej, zakresem wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi
DPS oraz ustaleniami kierownictwa, a takze przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspézycji 1 aktow normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegie; komérki organizacyine)
w opracowywaniu procedur I wytycznych do realizacji zadan stalych,

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

6) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie w  przedmiocie  zmian 'wysokos’ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podleghych pracownikow,

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych, ktore wymagaja podpisu dyrektora lub glownego ksiggowego
DPS,

8) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnodci dla podlegltych




pracownikow,
9) powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania
czynnosci wykraczajacych poza ich zakres zadan,
10) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosci
w pracy'wynikajacej z innych przyczyn.
3. Gléwny ksiegowy bezposrednio nadzoruje dzialalno$é komorek organizacyjnych
w sprawach finansowych, na zasadach okreSlonych w obowiazujacych

przepisach prawa. Gléwny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi DPS.

§16 _
Projekt planu finansowego DPS przygotowuje dyrektor przy pomocy gléwnego

ksiegowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych 1 przepisami szczegdlnymi.

§ 17
W zaleznosci od potrzeb i zaistnialej sytuacji, dyrektor moze dokona¢ zmian
strukturalnych i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wiasciwego
funkcjonowania DPS.

§18
Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego Domu oraz obowiazki pracodawcy

i pracownik6w okresla Regulamin Pracy ustalony przez dyrektora.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§19
Do podstawowych zadan dziatu terapeutyczno-opiekufczego w szczegolnosei
nalezy:

1) prawidlowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opickunczego,



2) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnego planu wspierania
i rehabilitacji mieszkarica,
3) inicjowanie i wdrazanie réznych form terapeutycznych,
4) aktywizowanie mieszkancéw poprzez udziat w:
a) tera;ﬁii zajeciowe],
b) zajeciach edukacyjnych,
¢) spotkaniach spolecznosci DPS,
d) pracach samorzadu mieszkancow,
e) pracach narzecz DPS i jego mieszkancow,
5) dbato$é o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego
mieszkanca,
6) opracowywani¢ 1 wdrazanie standardow postepowania w zakresie ushug
$wiadczonych przez DPS,
7) prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno-wychowawczej,

&) inne.

§ 20
Do podstawowych zadan dziah: finansowo-ekonomicznego w szczegdlnosei nalezy:
1) prowadzenie rachunkowodci zgodnie z obowiazujacymi zasadami gospodarki
finansowej,
2) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozyciji jednostki,
3) opracowywanie projektéw zarzadzeri wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora, wprowadzanie zakladowego planu kont, regulaminu obiegu
. dokumentdw, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacyi,
4) prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) prawidlowe zabezpieczenie gotéwki w kasie, papierow wartosciowych itp.,
6) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych oraz wydawanie artykutow
spozywezych, przemystowych i odziezowych wg dowodéw magazynowych,
uzgadnianie ich z magazynierem oraz kontem syntetycznym,
7) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) prowadzenie archiwum,
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9) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz list zasitkowych, dokonywanie
rozliczenia podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

10) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

11) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie

przepiséw.

§21
Do podstawowych zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegodlnosci
nalezy:
1) prowadzeme spra\;v pracowniczych,
2) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania:
a) kuchni,
b) pralni,
¢) kotlowni,
3) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej:
a) sprzetu i urzadzen DPS,
b) instalacji wodno-kanalizacyjne], elektrycznej 1 centralnego ogrzewania,
4) wykonywanie na terenie DPS prac remontowych,
5) utrzymywanie czystosci 1 porzadku na terenie DPS,
6) zapewnienie sprawnego dziatania magazynow:
a) SpOZywWCzego,
b) gospodarczego,
¢} odziezowego,

d) chemicznego.

§ 22
Do podstawowych zadan dziatu Zywienia w szczegolnoscei nalezy:
1) opracowywanie norm Zzywienia 1 jadtospiséw,

2) nadzér nad przygotowywaniem 1 wydawaniem positkow.
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ROZDZIAL VI
CEL, ZASADY DZIALANIA DOMU
ORAZ ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

§ 23
Celem DPS jest:
1) zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki,
2) zaspokojenie niezbgdnych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych, spotecznych,
kulturalnych 1 religijnych,
3) tworzene mieszkancom warunkow godnego 1 bezpiecznego zycia,
4) wspblpraca z osobami fizycznymi 1 prawnymi oraz organizacjami

pozarzadowymi, szczegélnie zas z PCPR.

§ 24

1. W DPS dziala zespdt terapeutyczno-opiekunczy sktadajacy sie z pracownikéw
DPS, do ktérego nalezy opracowywanie indywidualnego planu wspierama dla
kazdego mieszkarica oraz realizacja tego planu.

2. Indywidualny plan wspierania mieszkanca okresla zakres i rodzaj swiadczonych
na jego rzecz ushig i1 opracowany jest z jego udzialem, jezeli stan zdrowia
mieszkanca na to pozwala.

3. Dzialama wynikajace z indywidualnego planu wspierania koordynuje pracownik
DPS zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4. Rodzaj i zakres opieki §wiadczone] na rzecz mieszkancdw uzaleZniony jest od
ich sprawnosci fizycznej i psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-

finansowych DPS,

§ 25
W DPS moze dziataé Samorzad Mieszkancow, ktoérego wybleralnym

reprezentantem jest Rada Mieszkancow.,
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§ 26
Przyjecie mieszkarica do DPS nastgpuje na podstawie decyzji wydanej w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz przepisach
wykonawczych do niej.

§ 27
1. Pobyt w DPS jest odptatny.

2. Opfata za pobyt w DPS ustalana jest w drodze decyzji adminisiracyjne;.

§ 28
1. Opieka w DPS polega na catodobowym §wiadczeniu ushug:
1) opiekuﬁczych zapewniajacych:
a) udzielania pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych,
b) pielegnacije, w tym pielegnacie w czasie choroby,
¢) opieke higieniczna,
d) niezbedng pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,
¢) kontakty z otoczeniem,
2) bytowych zapewniajacych:
a) miejsce pobytu,
b) wyzywienie,
¢) utrzymanie czystoscl.

2. Sposéb swiadczenia ushig powinien uwzgledniaé stan zdrowia, sprawnos¢
fizyczna 1 intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci osoby
przebywajgce] w placowcee, a takze prawa czlowieka, w tym w szczegoélnosci
prawo do godnosci, wolnosei, intymnosci 1 poczucia bezpieczenstwa.

3. Ustugi opiekunicze powinny zapewniac:

a) pomoc w czynnodciach zycia codziennego, w miare potrzeby pomoc
w ubierantu sig, jedzeniu, myciu i kapaniu,

b) organizacje czasu wolnego,

c¢) pomoc w zakupie odziezy 1 ocbuwia,

d) pielegnacje w chorobie oraz pomoc w korzystaniu ze $wiadczen

zdrowotnych.
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§ 29

Dom pomocy spoteczne] umozliwia korzystanie z ushug zdrowotnych zgodne

z odrgbnymi przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

§ 30

Prawa i obowigzki mueszkanca:

1} kazdy mueszkaniec ma prawo do:

a) dostgpu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wiasnych zainteresowan,

b) pomocy w zaspokojeniti swoich potrzeb,

) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,

d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnych planéw wspierania 1 ocenie

e) efektoéw ich realizacii,

f) skfadania skarg i wnioskéw, _

g) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez DPS
i swobodnego z nich korzystania.

2) Do obowigzkéw mieszkarica nalezy:

a) poszanowanie godnosci osobiste] wspoimieszkancow i pracownikéw,

b) wzajemna zyczliwos¢, pomoc kolezenska 1 szacunek,

¢} utrzymanie porzadku i czystosci wokot siebie oraz higieny osobiste]
w miare mozliwosci,

d) poszanowanie mienia bedacego wlasnoscia prywatng i calej
spotecznosci DPS,

¢) ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedhug obowigzujacych przepiséw,

f) przestrizeganie norm i zasad wspdlzycia spolecznego oraz przepiséw

porzadkowych ustalonych przez dyrektora i obowiazujacych w DPS.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Obok postanowien niniejszego Regulaminu  wszystkich  pracownikéw
i mieszkancow obowigzuja aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje

i zarzadzenia wewnetrzne dyrektora DPS.

| §32

1. Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad
Powiatu,

DOM POMOCY SPOLECZNE;

OSTROWO 25 =
88-121 CHELMCE

tel./fax (052) 351-66-26
REGON 0002947 i

DYREKTOR
DOMU POM SPOLECINEY
W WIE

g ink Andrbi Marcrewski
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