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Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Kaweczynie, zwany dalej
~Regulaminem” okreSla struktur¢ i zasady funkcjonowania Domu Pomocy
Spolecznej w Kaweczynie.

§ 2

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — naleZy przez to rozumieé dyrektora DPS w Kawegczynie,

2) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora,

3) DPS ~ nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej,

4) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Inowroclawiy,

5) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, sekcje lub
samodzielne stanowisko pracy,

6) mieszkaficu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy
Spoteczne;j.

§3

Dom Pomocy Spotecznej ma siedzibe w Kaweczynie, gmina Gniewkowo.
DPS przeznaczony jest dla dorostych niesprawnych intelektualnie.

DPS posiada fili¢ w miejscowosci Parchanie, gmina Dabrowa Biskupia.
Filia przeznaczona jest dla osdb dorostych przewlekle psychicznie chorych.

§4
DPS przyimuje mieszkanicodw na pobyt czasowy i staly.

§5

1. DPS dziala w formie jednostki budzetowej Powiatu Inowroclawskiego.
2. DPS podlega nadzorowi i kontroli na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa.
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§6

Oswiadczenie woli w imieniu DPS skiada jego dyrektor w zakresie wynikajacym
z udzielonego mu pelnomocnictwa przez Zarzad Powiatu.




§7

1. Dom Pomocy Spotecznej dziata w szczegdlnoscei na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64,
poz. 593 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. z 2001 1.
Dz, U. Nr 142, poz. 1592 z pdZn. zm.),
3) ninigjszego Regulaminu.
2. Do zakresu dzialania DPS nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64,
poz. 593 z pdzn. zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 wrzeénia
2000 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 82, poz. 929),
3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.
Nr 111, poz. 535 z pdin. zm.),
4) niniejszego Regulaminu.
3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej DPS okreslaja w szczeg6lnosei:
1) ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych ( j.t. z 2003 r.
Dz.U. Nr 15, poz. 148 z pd2n. zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. z 2002 r. Dz.U.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.).

§8

Przy realizacji zadan DPS wspoldziala z PCPR, organami administracji
publiczne] 1 samorzadu terytorialnego oraz organizacjami 1 instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka pomocy spoteczne;j.

Rozdziat 11
Kierownictwo Domu Pomocy Spotecznej

§9

1. DPS zarzadza dyrektor i jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
oraz reprezentowanie na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia DPS przy pomocy glownego ksiggowego
1 komorek organizacyinych.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje z-ca dyrektora.




Rozdzial I
Komorki organizacyjne Domu Pomocy Spolecznej

§10

W Domu Pomocy Spotecznej tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11

1. Dziat jest podstawowsg komérka organizacyjna, zajmujaca sie¢ okreslona
problematyka 1 dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
problemami, zagadnieniami, ktérych realizacja w jedne] komorce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziahu.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmmiejsza komodrka organizacyjng, ktdrg
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyine;.

§ 13

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjne) obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk shuzbowych.

Rozdziat IV
Struktura Domu Pomocy Spolecinej

§ 14

W DPS w Kawgczynie tworzy sig nastepujace komorki organizacyine:
1) dzial finansowo-ksiggowy,
2) dzial terapeutyczno-opiekunczy,
3) dziat administracyjno-gospodarczy.



§15

3. Dyrektor DPS sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoScig wszystkich
piondw wystepujacych w strukturze organizacyjnej DPS oraz bezposrednio
kieruje w szczegdlnosci sprawami z zakresu:

1) strategii dziatania DPS,
2} polityki personalne;,
3) organizacjl 1 zarzadzania.

3. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyinych DPS  okredla
Rozdzial V niniejszego Regulaminu.

3. Szczegdlows strukturg organizacyjna DPS z podzialem na stanowiska pracy
okredla schemat bedacy Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu,

§16

1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie o ushugach i dzialalnosci DPS,

2) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi DPS,

3) reprezentowanie DPS we wszystkich formach jego dziatalnosei,

4) ustalanie ogolnych kierunkow 1 zasad polityki kadrowe,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i instrukeji regulujacych organizacije
1 dzialalnosc DPS,

6) rozstrzyganie 1 zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow,

7) koordynowanie dziatalnosci podleglych komorek organizacyjnych,

8) skladanie od$wiadczen woli, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i niniejszym Regulaminem.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych dla
kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci komérki organizacyjnej,

2} wydawanie decyzji oraz dyspozycjt w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora,

3) szczegblowe  zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki
organizacyjnej,  zakresemn  wspdlpracy z  innymi  komérkami
organizacymmymi DPS oraz wustaleniami kierownictwa, a takzZe
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycii 1 aktéw normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegle; komork: organizacyjnej
w opracowaniu procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych,

5) kontrolowanie  pracy komérki  organizacyjnej pod  wzgledem
merytoryeznym 1 formalnym oraz dokonywanie okresowe] oceny
przydatnoscl pracownikow,



6) opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komoérki organizacyjne;,
wnioskowanie w  przedmiocie zmian wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrdd 1 kar dla podleglych pracownikow,

7) podpisywanie  korespondencji wewngtrzne] 1 parafowanie  pism
wychodzacych, ktére wymagaja podpisu dyrektora lub gléwnego
ksiegowego DPS,

8) ustalanie 1 aktualizowanie szczegSlowych zakreséw czynnosci dla
podlegltych pracownikow,

9) powierzanie pracownikom w uzasadnionych przypadkach wykonywama
czynnosci 1 zadan wykraczajacych poza ich zakres obowiazkow,

10) wyznaczanie zastgpstiwa w przypadku wurlopu lub dlugotrwate
nieobecnosci w pracy pracownikéw komorki. .

3. Giéwny  ksiggowy  bezpodrednio nadzoruje  dzialalnosé¢  komérek
organizacyjnych w sprawach finansowych na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisami prawa. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio
dyrektorowi DPS.

§17
Projekt planu finansowego DPS przygotowuje dyrektor przy pomocy glownego
ksiegowego, zgodnie 2z ustawa o finansach publicznych 1 przepisami
szczegOlnymi.

§18
W zaleznosdci od potrzeb 1 zaistnialej sytuacji dyrektor moze dokonad zmian

organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania
DPS.

§19
Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego DPS oraz obowiazki pracodawcy
i pracownikow okredla Regulamin Pracy ustalony przez dyrektora DPS.
Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Domu Pomocy Spolecinej
§ 20
Do podstawowych zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci DPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,



2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,

3) terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdawczosci finansowe,

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1  ochrony wartosci
pienigznych,

5) kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, stanowigcych przedmiot ksiegowan,

6) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora, wprowadzanmie zakladowego planu kont, regulaminu obiegu
dokument6w, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,

7) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie kartotek ilosciowo — warto$ciowych,

9) comiesigczne sporzadzanie zestawien iloSciowo -~ wartosciowych
wydawanych artykutéw spozywcezych, przemystowych 1 odziezowych wg
dowodéw magazynowych oraz uzgadnianie ich z magazynierem i kontem
syntetycznym,

10) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, _

12) sporzadzanie list ptac dla pracownikow, list zasitkowych oraz rozliczen
z Urzedem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

13) sporzadzanie analiz wykorzystania Srodkoéw przydzielonych z budzetu
1 $rodkoéw pozabudzetowych,

14) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie
przepisow. |

§ 21

Do podstawowych zadan dziahu terapeutycznego-opiekuniczego w szczegélnosei
nalezy:
1) prawidiowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
2) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnego planu wspierania
mueszkarica,
3) micjowanie 1 wdrazanmie roznych form terapeutycznych,
4) aktywizowanie mieszkaicow poprzez udziat w:
a) terapil zajeciowe],
b) zajeciach edukacyjnych,
¢} spotkaniach spotecznosci DPS,
d) pracach samorzadu mieszkanicow,
e) pracach na rzecz DPS i jego mieszkancow,
5) dbalos¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
kazdego mieszkanca,
“6) opracowywanie 1 wdrazanie standardéw postgpowania w zakresie ushug
$wiadczonych przez DPS,




7) prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno-wychowawczej,

8) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania 1 rozwijania kontakiu
z rodzing i Srodowiskiem,

9) inne.

§22

Do podstawowych zadan pracownika socjalnego w szczegodlnoscei nalezy:

1} prowadzenie ewidencii 0séb oczekujacych na miejsce w DPS,

2) przyjmowanie nowo przybytych mieszkaicéw i zatatwianie formalnosci
zwigzanych z zameldowaniem,

3) prowadzenie akt osobowych mieszkancow, -

4) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu
mieszkanca z rodzing 1 §rodowiskiem,

5) udzielanie mieszkanicom pelnej informacji o przyshigujacych im
$wiadczeniach, prawach do $wiadczen oraz innych dostepnych formach
pomocy,

6) utrzymywanie stalego kontaktu z organami emerytalno-rentowymi
udzielajacymi $wiadczen mieszkancom.

§23

Do podstawowych zadan dzialy administracyjno-gospodarczego w szczegélnosci
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych,

2) prowadzenie spraw pracowniczych,

3) utrzymanie wlasciwego bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) opracowywanie norm zywienia i uktadanie jadiospisow zgodnie z zasadami
zdrowego Zywienia,

5) utrzymanie porzadku 1 czystosci na stanowiskach produkeyjnych
1 w pomieszczeniach pomocniczych,

6) przygotowywanie 1 wydawanie postkow,

7) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania:
a) kuchni,
b) pralni,
¢) kotlowni,
d) hydroforni,
e) oczyszezalni Sciekdw,

8) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej:
a) sprzetu 1 urzadzen DPS,
b) instalacji wodno — kanalizacyjnej i elektryczne),
¢) pojazddébw mechanicznych,

9} wykonywanie na terenie DPS prac remontowych,



10) utrzymanie czystoécl i porzadku na terenie parku,

11)  zapewnienie  sprawnego  dzialania  magazynu  SpOZywcCzego
1 gospodarczego,

12) pranie bielizny, maglowanie i naprawa odziezy mieszkancow,

13) wiasciwa eksploatacja pojazdow,

14} inne.

Rozdziat VI
Cel, zasady dzialania Domu oraz zakres i poziom swiadczonych ustug.

§24

Celem DPS jest:

1) zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki,

2) zaspokojenie  niezbednych  potrzeb  bytowych, pielegnacyjnych,
spotecznych, kulturalnych i religijnych,

3) stworzenie warunkdéw uwzgledniajacych w  szczegolnodci:  wolnosé,
intymnos¢, godnos$é i poczucie bezpieczenstwa,

4) wspllpraca z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi.

§25

1. W DPS dziala zespdi terapeutyczno-opiekunczy skiadajacy sie z pracownikow
DPS, do ktérego nalezy opracowanie indywidualnych plandéw wspierania
Mieszkancédw oraz wspdlna z mieszkanicami DPS ich realizacja.

2. Indywidualny plan wspierania mieszkanca okre§la zakres 1 rodzaj
$wiadczonych na jego rzecz ushug i opracowany jest z jego udzialem, jezZelt
stan zdrowia mieszkanca na to pozwala.

3. Dzialania wynikajace 2z indywidualnego planu wspierania mieszkafca
koordynuje pracownik DPS zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4, Rodzaj i zakres opieki Swiadczonej na rzecz mieszkancow nzalezniony jest od
ich sprawnosci fizyczne] i psychiczne] oraz mozliwosdci organizacyjno -
finansowych DPS.

§ 26

W DPS moze dziala¢ Samorzad Mieszkancow, ktérego wybieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancow.
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§27

Przyjecie mieSzkaﬁca do DPS nastepuje na podstawie decyzji wydanej w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej i ustawie o ochronie
zdrowia psychicznego oraz przepisach wykonawczych do tych ustaw.

§ 28

1. Pobyt w DPS jest odplatny.
2. Optata za pobyt w DPS ustalana jest w drodze decyzji administracyjnej.

§29

Dom $wiadczy ushugi:
1) bytowe, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2) opiekuncze polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbg¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3) wspomagajace polegajace na:
a) umozliwianiu udzialu w terapii zajeciowe,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancdw,
e) stymulowaniu nawiqzania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkafica
z rodzing i srodowiskiem,
f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego
mozliwosei,
g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi i umozliwieniu podjecia
pracy, szczegoinie majacej charakter terapeutyczny,
h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienigznych
i przedmiotéw wartosciowych,
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach,
j)} sprawnym zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.
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§ 30

Dom Pomocy Spolecznej umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc
w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie
odrebnych przepisoéw.

§31

Prawa i obowigzki mieszkanca:
1) kazdy mieszkaniec ma prawo do:
a) dostepu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wlasnych zainteresowan,
b) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,
¢} uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacej swojej osoby,
d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnego planu wspierania 1 ocenie
efektow jego realizacji,
) skladania skarg 1 wnioskow,
f) uzyskania pelnej informacji o wuslugach $wiadczonych przez DPS
i swobodnego z nich korzystania,
2} do obowiazkéw mieszkanca nalezy:
a) poszanowanie godnosci osobistej wspotmieszkancow 1 pracownikow,
b) wzajemna zyczliwosé¢, pomoc kolezenska i szacunek,
¢) utrzymanie porzadku i1 czystosci wokoél siebie oraz higieny osobiste)
w miare mozliwosci,
d) poszanowanie mienia bedacego wiasnodcig prywatng 1 ca&e; spotecznosel
DPS,
€) ponoszenie oplat za pobyt w DPS wedhug obowiazujacych przepisow,
f) przestrzeganie norm i zasad wspdlzycia spo%ecznego oraz przepisow
porzadkowych obowiazujacych w DPS.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§32
Obok postanowien niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikow

1 mieszkancow obowiazuja akfualne przepisy prawne oraz regulaminy,
instrukcje i zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora DPS.
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§33

1. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego
przyiecia.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem Jego przyjecia przez
Zarzad Powiatu.




Zalgeanik or
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