N G/
UCHWALA Nr.. D34 . noos
ZARZADU POWIATU INOWROCLAWSKIEGO
- z dnial/ AR 2008r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Inowroclawiu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pdin. zm.") oraz § 4 ust.
1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837) uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu,
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu
przyjety uchwala Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego Nr 376/05 z dnia 3 marca 2005 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Inowroctawiu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Staroscie Inowroctawskiemu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz.U z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz, 1055 i Nr 167, poz. 1759 oraz 2007r. Nr 173 poz.1218.
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UZASADNIENIE DO UCHWALY NTuvoto % eersesens /2008 r.
ZARZADU POWIATU INOWROCLAWSKIEGO
z dnja.Q...m,m?mm ............ 2008 1.

w sprawie uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Inowroclawiu.

Podjecie przedmiotowe] uchwaly uzasadniajg nastepujace okolicznosci faktyczne.
Dokonane zmiany w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Spoteczne] w Inowroclawiu
pozwoli na bardziej efektywne wykonanie powierzonych zadan i przyczyni ste do poprawy
funkcjonowania Domu.

Podstawg prawna podjecia przedmiotowej uchwaty stanowi art. 36 ust.1 ustawy z dnia
5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pdzn.
zm.). Przepis ten stanowi, iz organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu. Zgodnie
natomiast z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dma 19 pazdziernika
2005 r. w sprawie domoéw pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217, poz.1837) strukturg
organizacyjng 1 szczegélowy zakres zadan poszczegdlnych typéw domoéw okresla
opracowany przez dyrektora domu regulamin organizacyjny, przyjety przez zarzad jednostki

samorzadu terytorialnego.




Zalacznik do uchwaty Nr 44 J oR),

z dnia 06 Nk, S0 -

{

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W INOWROCEAWIU



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Inowroclawiu, zwany dalej
»regulaminem” okresla strukturg organizacyjna i zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS,
2) DPS - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoteczne] w Inowroctawiu,
3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial,
4) mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca DPS,
5) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

§3
1. DPS ma siedzibe w Inowroctawiu.
2. DPS przeznaczony jest dla 0s6b w podesztym wieku.

§4
DPS przyjmuje mieszkancoéw na pobyt czasowy i staly.

§5
1. DPS dziata w formie jednostki budzetowej Powiatu Inowroclawskiego.

2. DPS podlega nadzorowi i kontroli na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach
prawa.



§ 6
1. Dom Pomocy Spolecznej dziata w szczegdlnosci na podstawie:
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 19 pazdziernika
2005 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz.U.Nr 217, poz. 1837),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o 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 wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593
z péZn. 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 okre$lajg w szczegonosei:
1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (j .t. z 2005 r. Dz. U.
Nr. 249, poz. 2104 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 pézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu
w inng forme organizacyjno-prawng (Dz.U. Nr 116, poz. 783).

§ 7
Przy realizacji zadan DPS wspotdziata z PCPR, organami administracji publiczne;j
i samorzadu terytorialnego oraz organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi sie
problematyka pomocy spolecznej.



ROZDZIAX 11

KIEROWNICTWO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§8
1. DPS zarzadza dyrektor i jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie oraz
reprezentowanie na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje dzialalno$cia DPS przy pomocy gldwnego ksiegowego
i kierownikow dziatow.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje kierownik dziatu terapeutyczno-
opiekunczego.

ROZDZIAY. 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§9
W DPS tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziat terapeutyczno-opiekunczy,
2} dzial finansowo-ksiggowy,
3) dzial administracyjno-gospodarczy.

§10

1. Dziat jest podstawowa komorks organizacyjng zajmujaca si¢ okreSlong
problematyka i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma problemami,
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dzialu oprocz dzialu finansowo-ksiggowego, ktérym
kieruje gtéwny ksiggowy.



§ 11
Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§ 12

1. Dyrektor DPS sprawuje zwierzchni nadzér nad dzialalnodcig wszystkich pionéw
wystepujacych w strukturze organizacyjnej oraz bezposrednio kieruje sprawami
z zakresu:

a) strategii dziatania,
b) polityki personalne;,
¢) organizacji i zarzadzania.

2. Szczeglowy zakres dziatania komorek organizacyjnych DPS okresla rozdziat V
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Szczegolowa strukture organizacyjng DPS z podziatem na stanowiska pracy okre$la
schemat bgdacy zalacznikiem niniejszego regulaminu.

§ 13
1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegblnosci:
a) informowanie o ustugach i dziatalnosci,
b) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi,
¢) reprezentowanie we wszystkich formach jego dziatalnosci,
d) ustalanie ogdInych kierunkow i zasad polityki kadrowe;j,

e) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i instrukcji regulujacych jego
organizacj¢ i dzialalnosé,

f) rozstrzyganie i zalatwianie skarg,
g) koordynowanie dziatalno$ci podlegtych komorek organizacyjnych,

h) skiadanie oswiadczen woli zgodnie z obowiazujacymi przepisami i niniejszym
regulaminem.



2. Do podstawowych i wspolnych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikdw
komérek organizacyjnych nalezy:

a) koordynowanie i nadzorowanie dzialalno$ci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

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

¢) szczegéltowe  zaznajamianie pracownikéw z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem ich wspdlpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi DPS oraz ustaleniami kierownictwa, a takze przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

d) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan stalych,

e) kontrola pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym oraz dokonywanie okresowe] oceny pracy pracownikow w niej
zatrudnionych,

f) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie w zakresie zmian wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagréd i kar dla podleglych pracownikow,

g) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych,
ktére wymagaja akceptac]i dyrektora lub glownego ksiggowego DPS,

h) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresé6w czynnosci dla podleglych
pracownikow,

i) powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania
czynnosci wykraczajacych poza zakres przypisanych im zadan,

j} wyznaczanie zastegpstwa w przypadku urlopu lub  dlugotrwale]
nieobecnos$ci pracownika w pracy wynikajacej z innych przyczyn.

3. Glowny ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych

w sprawach finansowych, na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach

prawa. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi DPS.

§ 14

Projekt planu finansowego DPS przygotowuje jego dyrektor, przy pomocy
glownego ksiegowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych i przepisami
szczegllnymi.

§ 15

Obowigzki pracodawcy i pracownikoéw okreSla Regulamin Pracy ustalony przez
dyrektora.



ROZDZIAY. V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

POMOCY SPOLECZNEJ
§ 16

Do podstawowych zadan dzialu terapeutyczno-opiekunczego w szczeg6lnodci

nalezy:

1) prawidiowe funkcjonowanie zespohu terapeutyczno-opiekunczego,

2) opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu  wspierania
i rehabilitacji mieszkanca,

3) inicjowanie i wdrazanie r6znych form terapeutycznych,

4) aktywizowanie mieszkancOw poprzez udzial w:

a) terapii zajeciowe;j,

b) zajeciach edukacyjnych,

¢) spotkaniach spotecznosci DPS,

d) pracach samorzadu mieszkancow,

e) pracach narzecz DPS 1 jego mieszkancow,

5) dbato$¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego
mieszkanca,

6) opracowywanie i wdrazanie standardow postgpowania w zakresie ustug
Swiadczonych przez DPS,

7) prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno-wychowawczej.

8) prowadzenie ewidencji oséb oczekujacych na miejsce w DPS,

9) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancéw i zalatwianie formalnosci
zwiazanych z zameldowaniem,

10) prowadzenie akt osobowych mieszkarnicéw,

11) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkanca
z rodzing i $rodowiskiem,

12) udzielanie mieszkanicom pelnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach, prawach do $wiadczen oraz innych dostgpnych formach
pomocy,

13) utrzymywanie stalego kontaktn =z organami emerytalno-rentowymi

udzielajacymi §wiadczen mieszkancom. w



§17
Do podstawowych zadan dzialu finansowo-ksiegowego w szczegolnoscei nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami gospodarki
finansowe;j,

2) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub S$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

3) opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora, dot. wprowadzania zakladowego planu kont, regulaminu obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) prawidlowe zabezpieczenie gotéwki w kasie, papieréw wartosciowych itp.,

6) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych i uzgadnianie ich ze stanem
magazynowym oraz kontem syntetycznym,

7) sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw oraz list zasitkowych, dokonywanie
rozliczenia podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

8) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

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

§18

Do podstawowych zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegodlnosci
nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych,
2) opracowywanie norm zywienia i jadlospisow,
3) nadzor nad przygotowywaniem i wydawaniem positkow,
4)  zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania kuchni i pralni.
5) utrzymanie w stalej sprawnosci techniczne;j:

a) sprzetu i urzadzen DPS,

b) instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, c.o. 1 parowej oraz gazowej,
6) wykonywanie na terenie DPS prac remontowych,
7) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie DPS,
8) przyjmowanie i wydawanie artykutéw z magazynow:

a) SpoZywceCzZego,

b) gospodarczego,

c) tekstylnego,

d) chemicznego,



wg dowodow magazynowych,

9) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

10) niezwloczne informowanie dyrektora DPS o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych,

11) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindow 1 instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opiniowanie szczegdélowych
instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

12) udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznoéci tych
wypadkow,

13} inicjowanie 1 rozwijaniec roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAY. VI

CEL, ZASADY DZIALANIA DOMU ORAZ ZAKRES
SWIADCZONYCH USLUG

§ 19
Celem DPS jest:
1) zapewnienie jego mieszkaicom catodobowej opieki,
2) zaspokajanie niezbednych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych, spoltecznych,
kulturalnych i religijnych,
3) tworzenie mieszkancom warunkéw godnego i bezpiecznego zycia,

4) wspélpraca z osobami fizycznymi, prawnymi i organizacjami pozarzadowymi oraz
PCPR.

§20
1. W DPS dziala zespot terapeutyczno-opiekuiczy sktadajacy sie z pracownikéw DPS,
do ktérego nalezy opracowywanie indywidualnego planu wspierania dla kazdego
mieszkanca oraz realizacja tego planu.

2. Indywidualny plan wspierania mieszkafica okresla zakres i rodzaj $wiadczonych na

jego rzecz ustug i opracowany jest z jego udzialem, jezeli stan zdrowia mieszkarica
9



na to pozwala.

3. Duzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania koordynuje wyznaczony
pracownik, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4. Rodzaj i zakres opieki §wiadczonej na rzecz mieszkancéw uzalezniony jest od
ich sprawno$ci fizycznej 1 psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-
finansowych DPS.

§ 21

W DPS moze dziala¢é Samorzad Mieszkancow, ktoérego wybieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

§22

Przyjecie mieszkafca do DPS nastgpuje na podstawie decyzji wydanej w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spofecznej oraz odpowiednich
przepisach wykonawczych do niej.

§ 23
1. Pobyt w DPS jest odplatny.
2. Optata za pobyt w DPS ustalana jest w drodze decyzji administracyjne;.

§ 24
DPS s$wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) migjsce pobytu,
b) wyzywienie,

¢) utrzymanie czystosci,
d) pomoc w zakupie odziezy i obuwia,
2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielegnacji, w tym pielggnacji w czasie choroby,
c) opiece higienicznej,
d) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

e) ulatwieniu kontaktow z otoczeniem,

10



3) wspomagajgce, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe),
b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwientu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow

) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu
mieszkanca z rodzinag,

f) zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $§rodkéw  pienigznych
i przedmiotoéw wartosciowych,

g) zapewnieniu  przestrzegania praw mieszkancdw oraz  dostgpnosci
do informacji o tych prawach,

h) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.

§ 25

Dom Pomocy Spolecznej umozliwia korzystanie z ustug zdrowotnych, zgodnie
z odrebnymi przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

§ 26
Prawa i obowigzki mieszkanca.
1) Kazdy mieszkaniec ma prawo do:
a) dostgpu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wlasnych zainteresowan,
b) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb,
¢) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,

d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnych planéw wspierania i ocenie
efektow ich realizacji,

e} skladania skarg i wnioskow,

f) uzyskania pelnej informacji o ushigach $wiadczonych przez DPS
1 swobodnego z nich korzystania.

2) Do obowiazkéw mieszkanca nalezy:
a) poszanowanie godnosci osobistej wspdtmieszkancdw i pracownikow,
b) wzajemna Zyczliwo$é, pomoc kolezefiska i szacunek,
¢) utrzymanie porzadku i czystosci wokot siebie oraz higieny osobistej w miare
mozliwosci,
d) poszanowanie mienia bedacego wiasnoscia prywatng i cale]
spotecznosci DPS,

11



€) ponoszenie opiat za pobyt w DPS wedlug obowigzujgcych przepisow,

f) przestrzeganic norm i zasad wspélzycia spolecznego oraz przepiséw
porzadkowych ustalonych przez dyrektora DPS.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

Obok postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wszystkich pracownikéw
i mieszkancOw obowigzuja przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje i zarzadzenia
wewnetrzne dyrektora DPS.

§ 28
1. Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nastgpuja w ftrybie
przewidzianym do jego przyjecia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad
Powiatu.

12



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W INOWROCEAWIU

DYREKTOR

kierownik dziatu kierownik dziatu
dziat finansowo -ksiggowy terapeutyczno - administracyjno -
opiekuriczego gospodarczego
glowny ksiggowy
pracownik socjalny starszy inspektor ds.
. . kadr
specjalista ds. plac i
ubezpieczed starsza pielegniarka-
koordynujaca magazynier
starszy inspektor - kasjer
ielggniarki
pieieen praczka
szwaczka
opiekunki
kucharz
pokojowe
rzemiesinik
instruktor terapii
“ Q(_:mwe‘] kierowca
technik fizjoterapii
dietetyk




