Zalacznik do Uchwaly m'gm’f QQQ{S

Zarzadu Powiatu w Inowroclawin
z dnia QA FINOMALY 20605 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W WARZYNIE




ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

| §1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie, zwany dalej
»Regulaminem” okreéla strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Domu

Pomocy Spoteczne] w Warzynie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS w Warzynie,

2) DPS - nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spoleczne;,

3) komoérce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne
stanowisko pracy.

4) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spoleczne;,

5) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Inowroclawiu.

§3
1. Dom Pomocy Spolecznej ma siedzibe w Warzynie.

2. DPS przeznaczony jest dla osob przewlekle psychicznie chorych.

§4
DPS przyjmuje mieszkancow 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 obowigzujacych przepisach prawa. ‘




§o
1. Dom Pomocy Spolecznej dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593
z pbZn. zm.),
2) rozporzz{dzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 15 wrzesnia
2000 r. w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 82, poz. 929),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. z 2001 r.
Dz. U.Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.),
4) niniejszego Regulaminu.
2. Do zakresu dziatania DPS nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne) (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 okreélajq w szczegolnodei:
1) ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j.t. z 2003 r.
Dz, U, Nr 15, poz. 148 z pdZn. zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. z 2002 r. Dz. U.
Nr 76, poz. 694 z poZn. zm.), |
3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegbtowych  zasad gospodarki finansowe) jednostek budzetowych,
zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
oraz szczegdtowych zasad 1 termindéw rocznych rozliczen 1 wptat do budzetu
przez zaklady budzetowe 1 gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych
(Dz. U. Nr 122, poz. 1333). o
§7
Przy realizacji zadari DPS wspoldziala z PCPR, organami administracji publiczne;j
i samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie

problematyka pomocy spoteczne;j.




ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§8
1. DPS zarzqdia dyrektor odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
1 reprezentowanie na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Domu przy pomocy gléwnego ksiegowego
i komérek organizacyjnych.
3. Podczas nieobecno$ci dyrektora zastepstwo sprawuje kierownik dziatu

ierapeutyczno - opiekunczego.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§9
W domu pomocy spoteczne] tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 10
1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujgca sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma problemami,
zagadnierdami, ktérych realizacia w jednej komdrce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziahy.

| §11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjﬁq, ktérg
tworzy si¢ w przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej

problematyki nie uzasadniajacej powolania wigkszej komérki organizacyine;.



§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§13
W Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie tworzy sie nastgpujace komédrki
organizacyjne:
1) dziat terapeutyczno-opiekuriczy,
2) dziat finansowo-ksiggowy,
3) dziat administracyjno-gospodarczy,

4) dziat zywienia.

§ 14

1. Dyrektor DPS sprawuje zwierzchni nadzor nad dziatalnoscia wszystkich pidnéw
wystgpujgecych w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje
sprawami z zakresu:
1) strategti dzialania Domu,
2) polityki personalnej,
3) organizacji i zarzadzania.

2. Szczegdlowy zakres dziatania komérek organizacyjnych DPS okreéla rozdziat
V niniejszego Regularminu.

3. Szczegdlowy strukture organizacyjng DPS z podziatlem na stanowiska pracy

okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.




§ 15
1. Do kompetencii dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) informowanie o ustugach i dzialalnosci DPS,
2) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi DPS,
3) reprezentowanie DPS we wszystkich formach jego dziatalnosci,
4) ustalanie ogdlnych kierunkow 1 zasad polityki kadrowej,
5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych 1 instrukcji regulujacych organizacje
i dzialalno$é Domu,
6) rozstrzyganie 1 zalatwianie skarg,
7) koordynowanie dzialalnosci podlegtych komorek organizacyjnych,
8) skladanie oswiadczen woli zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami
i niniejszym Regulaminem. |
2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci komoérki organizacyjnej,
2) wydawanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikdw =z zadaniami komorki

organizacyjnej, zakresem wspdlpracy 2z innymi komorkami
organizacyjnymi DPS oraz ustaleniami kierownictwa, a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,

dyspozyc)i 1 aktow normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadas statych,

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

6) opiﬁiowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjne;,
wnioskowanie w przedmiocie zmian wysokosci wynagrodzenia,

przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikow,




7) podpisywanie  korespondencji wewnegtrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych, ktére wymagaja podpisu dyrektora lub gidwnego
ksiggowego DPS,

8) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dia
podleglych pracownikow,

9) powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania
czynnosci wykraczajacych poza ich zakres zadaf:,_

10)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu Iub dlugotrwate)
nieobecnosci w pracy wynikajacej z innych przyczyn.

3. Gléwny ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalnosé komorek organizacyjnych
w sprawach finansowych, na zasadach okreslonych w obowiazujacych

przepisach prawa. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi DPS.

§ 16
Projekt planu finansowego DPS przygotowuje dyrektor przy pomocy glownego

ksiggowego zgodnie z ustawa 0 finansach publicznych 1 przepisami szczegélnymi.

| §17
W zaleznos$ci od potrzeb 1 zaistniale] sytuacji, dyrektor moze dokonaé zmian
strukturalnych 1 organizacyjnych w celu Sprawnego kierowania 1 wlasciwego
funkcjonowania DPS.

§ 18
Obowiagzki dotyczace porzadku wewngtrznego DPS oraz obowiazki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez dyrektora.




ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§19
Do podstawowych zadan dziatlu terapeutyczno-opiekunczego w szczegdblnosci
nalezy:
1) prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
2) opracowywanie 1 realizowanie indywidual‘nego planu wspierania
i rehabilitacy1 mieszkanca,
3) inicjowanie i wdrazanie réznych form terapeutycznych,
4) aktywizowanie mieszkaficéw poprzez udziat w:
a) terapii zajeciowej,
b) zajeciach edukacyjnych,
¢) spotkaniach spolecznosci DPS,
d) pracach samorzadu mieszkaficOw,
¢) pracach na rzecz DPS i jego mieszkancow,
5) dbato$¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
kazdego mieszkarnca,
6) opracowywanie 1 wdrazanie standardéw postepowania w zakresie ustug
swiadczonych przez DPS,
7) prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno-wychowawczej,
&) prowadzenie ewidencji 0s0b oczekujacych na miejsce w DPS,
9) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancoéw i zalatwianie formalnoéci
zwigzanych z zameldowaniem,
10) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,
11) stymulowanie nawiazywania, utrzymywama 1 rozwijania kontaktu

mieszkarica z rodzing i $rodowiskiem,



12) udzielanie mieszkaiicom pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach, prawach do $wiadczefi oraz innych dostepnych formach
pomocy,

13) utrzymywanie niezbednego kontaktu z organami emerytalno-rentowymi
udzielajgcymi $wiadezen mieszkancom,

14) prezentacja form pracy, oferty zajeciowe] DPS w mediach oraz
instytucjom zajmujacym si¢ kierowaniem 0s6b ze srodowiska do DPS,

15) pozyskiwanie sponsordw, celem podnoszenia standardéw Zycia
mieszkancoéw DPS,

§ 20

Do podstawowych zadan dziahu finansowo-ksiegowego w szczegdlnodci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami
gospodarki finansowe;,

2) analiza wykorzystania $rodkdéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

3) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci
zakladanie planmu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

4) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) prawidiowe zabezpieczenie gotdwki w kasie, papieréw wartosciowych
itp.,

6) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych 1 uzgadnianie ich
z magazynierem oraz kontem syntetycznym,

7) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie archiwum,

9) sporiqdzanie list plac dla pracownikéw oraz list zasitkowych,

dokonywante rozliczenia podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS.




i0

§21
Do podstawowych zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosei
nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych,
2) zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania:
a) kuchni,
b) pralni,
¢) szwalni,
d) agregatu pradotworczego,
¢) kotltowni,
3) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej:
a) sprzetu i urzadzen DPS,
b) instalacji wodno-kanalizacyjnej, elekirycznej, c.0.1 c.w.,
4) wydawanie artykuléw spozywezych, przemystowych i odziezowych wg
dowoddéw magazynowych,
5) wykonywanie na terenie DPS prac remontowych,
6) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie DPS,
7) zapewnienie sprawnego dzialania magazynow znajdujqéych si¢ na terenie
DPS miedzy innymi :
a) SpOZywczego,
b) gospodarczego,
¢) odziezowego,
d) chemicznego,
8) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych.
§22
Do podstawowych zadan dziatu zywienia w szczeg6lnogei nalezy:
1) opracowywanie norm zZywienia i ukladanie jadlospisow zgodnie
z zasadami zdrowego zywienia,
2) przygotowywanie i wydawanie positkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3} 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 mieszkaricom catodobowej opieki,
2) zaspokojenie  niezbednych potrzeb bytowi«ch, pielegnacyjnych,
spotecznych, kulturalnych 1 religijnych,
3} tworzenie mieszkancom warunkéw godnego 1 bezpiecznego Zycia,
4y wspdlpraca z osobami fizycznymi 1 prawnymi oraz organizacjami

pozarzadowymi.

§ 24

1. W DPS dziala zespdt terapeutyczno-opiekunczy  skladajacy  sig
z pracownikéw DPS, do ktérego nalezy opracowywanie indywidualnego planu
wspierania dla kazdego mieszkanca oraz realizacja tego planu.

2. Indywidualny plan wspierania mieszkanca okresla zakres i rodzaj $wiadczonych
na jego rzecz ushug i opracowany jest z jego udziatem, jezeli stan zdrowia
mieszkatica na to pozwala.

3. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspieramia mieszkanca
koordynuje pracownik DPS zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4. Rodzaj i zakres opieki $wiadczonej na rzecz mieszkancow uzalezniony jest od
ich sprawnosci fizycznej 1 psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-

finansowych DPS.

§26
W DPS moze dziala¢ Samorzad Mieszkadcoéw, ktérego wybieralnym

reprezentantem jest Rada Mieszkancow.
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§ 27
Przyjecie mieszkaica do DPS nastepuje na podstawie decyzji wydanej w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz przepisach

wykonawczych do niej.

§ 28
1. Pobyt w DPS jest odplatny.
2. Optata za pobyt w DPS ustalana jest w drodze decyzji administracyjne;.

§29
DPS $wiadczy ushugi:

1) bytowe, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b} wyzywienie,
¢) utrzymanie czystosci,
d) odziez i obuwie,

2) opiekuticze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynaos’ciaéh zyciowych,
b) pielegnacii,
¢) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace, polegajace na: |
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych 1 kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu

mieszkanca z rodzing,
f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare
jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkaficowi w podjeciu pracy,

szczegodlnie majacej charakter terapeutyczny,
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h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych, |

1) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

J} sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkaficow.

§30
DPS umozliwia korzystanie z uslug zdrowotnych zgodne z  przepisami

0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

§ 31
Prawa i obowigzki mieszkanca;
1) kazdy mieszkaniec ma prawo do:
a) dostgpu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wihasnych
zainterescwaﬁ,
b) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,
¢) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,
d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnych planéw wspierania
1 ocente efektéw ich realizacii,
e) skladania skarg i wnioskow,
f) uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez DPS
1 swobodnego z nich korzystania.
2) do obowiazkéw mieszkanca nalezy:
a) poszanowanie godnosci osobistej wspotmieszkancow i pracownikow,
b) wzajemna zyczliwo$é, pomoc kolezenska i szacunek,
.c) utrzymanie porzadku i czystodci wokoél siebie oraz higieny osobistej
w miare mozliwodci, |
d) poszanowanie mienia bedacego wlasnoscig prywatng 1 calej
épo%ecznos’ci DPS,
¢) ponoszenie oplat za pobyt w DPS wedtug obowiazujacych przepisow,
f) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spolecznego oraz przepisow

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

§ 32
Obok  postanowien niniejszego  Regulaminu  wszystkich  pracownikow
i mieszkancow obowigzujg aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje

i zarzadzenia wewngtrzne dyrektora DPS.

§33
1. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad

Powiatu.

DZ%Z/’%/
Stnirlaw Sobacki



zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY DOMU POMOCY SPOLECZNE] W WARZYNIE

DYREKTOR

Dziat terapeutyczno -

Dzial finansowo- ksiegowy

Dziat Zywienia

Dziat administracyjno -

opiekuriczy gospodarczy
Kierownik Glowny ksiegowy Kierownik Kierownik
- pracownik socjalny
- istruktor terapii - inspektor - kucharka - praczka
- pielegniarka - kasjer - pomoc kuchenna - krawcowa
- opiekun - referent - magazynier
- pokojowa - rzemiesinik
- kapelan « konserwator
- rehabilitant - robotnik gosp
- psycholog - kierowca
- dororca

Stanitlaw Sobecki




