UCHWALA Nr .049.../2019
ZARZADU POWIE&TU NOWROCLAWSKIEGO
z dnidl) ambhddonde 2019 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 734) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie,
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 505 Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego z dnia
4 pazdziernika 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Warzynie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Warzynie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZARZADU POWIﬁg U INOWROCELAWSKIEGO

¥ dnia fh)h?; ..... 019 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie.

Podjgcie przedmiotowej uchwaly uzasadniaja nastepujgce okolicznosci faktyczne.
Wprowadzenie zmian w Regulaminie organizacyjnym ma na celu zwigkszenie efektywnosci
funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie. Niezbedne jest usprawnienie pracy
dziatu terapeutyczno-opiekuriczego, ktéry bezposrednio sprawuje opieke nad mieszkaficami
chorymi psychicznie. Poprawa funkcjonowania dziatu jest mozliwa poprzez podziatl zadan,
a w szczegolnosci oddzielenie zadan opiekunczo-pielegnacyjnych od zadan rehabilitacji
spolecznej i terapii. Wskazane jest wyodrebnienie z istniejacego dziatu T-O dwoéch nowych
dzialow tj. dziatu opiekunczo-pielegnacyjnego oraz dziatu terapii zajeciowej. Obecnie zadania
realizowane przez dzial T-O sa réznorodne, a w szczegdlnosei tj. sprawowanie opieki
1 pielegnacji mieszkancow, zapewnienie pobytu w szpitalu, wizyt u specjalistow, zapewnienie
ustug bytowych oraz zadania wspierajace, czyli rehabilitacja i terapia zajeciowa majaca na
celu aktywizowanie mieszkancow, motywowanie, organizowanie wolnego czasu oraz
zachecanie o udziatu w zyciu spotecznym.

Podstawg prawna podjecia przedmiotowej ustawy stanowi art. 36 ust. 1 ustawy
z 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) ktéry méwi, ze
organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja
regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu. W mysl § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres
zadan poszczeg6lnych typow domow okresla opracowany przez dyrektora domu regulamin

organizacyjny, przyjety przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.




Zatacznik do uchwaty NFZZ)@OH
Zarzgdu Powiatu Inowroctawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNE)

W WARZYNIE

Warzyn, 2019r.



Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie, zwany dalej , Regulaminem” okre$la
organizacjg, zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej

w Warzynie.
§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,DPS” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Warzynie;
2) ,dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie;
3) .,komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé¢ dziat, sekcje lub samodzielne
stanowisko pracy;
4) ,kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu i gtéwnego
ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie;
5) ,mieszkaricu” - nalezy przez to rozumie¢ mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie;
6) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu.
§3
1. DPS ma siedzibe w miejscowosci Warzyn 1, gmina Gniewkowo.
2. DPS jest jednostkg przeznaczong dla mezczyzn przewlekle psychicznie chorych.

§4

DPS przyjmuje mieszkaficow na pobyt czasowy i staty.

1.
2.

§5

DPS dziata w formie jednostki budzetowej Powiatu Inowroctawskiego.
DPS podlega nadzorowi i kontroli na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach
prawa.

§6

Oswiadczenie woli w imieniu DPS skfada dyrektor, w zakresie  wynikajgcym
z udzielonego petnomocnictwa przez Zarzad Powiatu Inowroctawskiego.

1)
2)

1)
2)

3)

§7

DPS dziata w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511).

Do zakresu dziatania DPS nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878
z p6ézn.zm.);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pdin. zm.);



4)

1)
2)

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zaje¢
rehabilitacji spofecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
(Dz. U.z 2014 r. poz. 250).

Podstawowe zasady gospodarki finansowej DPS okreslajg w szczegélnosci:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);

ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

§8

Przy realizacji zadan DPS wspétdziata z PCPR, organami administracji publicznej isamorzadu
terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka pomocy spotecznej.

Rozdziat I
Zasady kierowania DPS

§9

DPS zarzadza dyrektor zatrudniony przez Zarzgd Powiatu Inowroctawskiego.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec dyrektora wykonuje Starosta
Inowroctawski.

Dyrektor jest pracodawca dla pracownikow zatrudnionych w DPS,

Dyrektor jest odpowiedzialny za funkcjonowanie DPS oraz reprezentowanie na zewnatrz.
Dyrektor kieruje pracg DPS poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindw, polecen stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig DPS przy pomocy gtéwnego ksiegowego, kierownikéw dziatéw
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczony kierownik dziatu.

Po godzinach pracy dyrektora, w niedziele i Swieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za
prawidtowe funkcjonowanie DPS odpowiada dyzurna pielegniarka.

Rozdziat llI
Struktura organizacyjna DPS

§10

W sktad DPS wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

dyrektor (D);

dziat finansowo-ksiegowy (DF-K);

dziat administracyjno-gospodarczy (DA-G);
dziat opiekunczo-pielegnacyjny (DO-P);

dziat terapii zajeciowej (DTZ);

samodzielne stanowisko do spraw kadr (SK);
kapelan (K).

§11

Dyrektor DPS sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscia wszystkich pionéw
wystepujgcych w strukturze organizacyjnej DPS oraz bezposrednio kieruje sprawami
z zakresu:

strategii dziatania DPS;



2)
3)

polityki personalnej;

organizacji i zarzadzania.

Szczegotowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w DPS
okresla rozdziat IV niniejszego Regulaminu.

Szczegbtows strukture organizacyjng DPS z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw i czynnosci pracownikéw zatrudnionych w DPS zostaly
okreslone i znajduja sie w aktach osobowych pracownika.

§12

Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

reprezentowanie DPS we wszystkich formach jego dziatalnosci;

informowanie o ustugach i dziatalnosci DPS;

planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi DPS;

ustalanie ogdlnych kierunkow i zasad polityki kadrowej;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji regulujgcych organizacje i dziatalno$é DPS;
rozstrzyganie i zatatwianie spraw ztozonych w trybie skarg i wnioskéw;

sktadanie oswiadczen woli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i niniejszym Regulaminem;
nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych;
tworzenie warunkéw do petnej realizacji biezgcych zadan DPS.

§13

Do obowigzkéw i uprawnien wspdélnych dla kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej;

opracowanie miesiecznych harmonogramow pracy;

szczegdtowe zaznajomienie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi DPS oraz ustaleniami kierownictwa, a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, ktére
wymagajg podpisu dyrektora lub gtéwnego ksiegowego;

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonania czynnoSci
wykraczajacych poza ich zakres zadan;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
wynikajgcej z innych przyczyn;

przygotowywanie dla dyrektora projektdw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora w zakresie posiadanych kompetencji oraz sprawozda, analiz i biezgcych informacji
z realizacji powierzonych zadan;

nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, postanowien i regulaminéw
obowigzujgcych w DPS oraz przepisow bhp i p.poz;

10) organizowanie  szkolen dla podlegtych  pracownikéw, przeprowadzanie szkolen

instruktazowych;

11) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem w podlegtym dziale;



12) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;

13) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i podnoszenie wiedzy;
14) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan;

15) prowadzenie strony internetowej DPS.

§14
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw DPS w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, norm i przepiséw sanitarno-
epidemiologicznych;

2) wiasciwy stosunek do mieszkaricéw DPS, przetozonych i wspétpracownikéw:

3) troska o bezpieczeristwo mieszkaricéw DPS;

4) wykonywanie zadari i obowigzkéw wynikajacych z indywidualnego zakresu czynnosci;

5) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych dotyczacych pracy;

6) dbanie o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy;

7) wykazywanie inicjatywy i zaangazowania w celu wiasciwego wykonywania powierzonych
zadan.

§15

Gtowny ksiggowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych w sprawach
finansowych, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

§16

Projekt planu finansowego DPS opracowuje dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiegowego zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i przepisami szczegdlnymi.

§17

Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego w DPS oraz obowiagzki pracownikéw i pracodawcy
zostaty okredlone w regulaminie pracy ustalonym przez dyrektora DPS.

§18

Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw DPS sporzadza sie na pismie i zatacza do akt
osobowych. W zakresie czynnosci kazdego pracownika okresla sie osoby zastepujgce go w czasie
nieobecnosci.

§19

Zasady wynagradzania pracownikéw DPS zostaty okreslone w regulaminie wynagradzania wydanym
zarzadzeniem dyrektora DPS.

§20

Dyrektor w zaleznosci od potrzeb moze dokonac¢ zmian organizacyjnych w strukturze domu w celu

sprawnego kierowania oraz witasciwego funkcjonowania DPS.



Rozdziat IV
Zakres zadari komoérek organizacyjnych w DPS

§21

Do  zakresu  czynnosci  dziatu  finansowo-ksiggowego  nalezg  zadania  wynikajace
w szczegolnosci z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o  finansach publicznych,
w tym:

1) prowadzenie rachunkowosci DPS zgodnie z obowiagzujgcymi zasadami gospodarki finansowej;

2) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego dla DPS;

3) prowadzenie obstugi finansowej DPS;

4) sporzadzanie sprawozdar finansowych, bilansu oraz analiz w zakresie ksiegowosci i finanséw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowe] rzeczowych sktadnikéw majatkowych;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki zywieniowej, materiatowej,
magazynowej;

9) opracowanie wewnetrznych instrukcji, procedur regulujgcych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;

10) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz list zasitkowych, dokonywanie rocznego
rozliczania podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS, realizacja innych zadan
wynikajgcych z obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

11) prowadzenie ewidencji i rozliczern depozytéw wartosciowych mieszkaficow;

12) prowadzenie rejestru umow;

13) prowadzenie sktadnicy akt.

§22
Do zakresu czynnosci dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i nadzdér nad planem zakupow towardw, ustug i robdt budowlanych zgodnie
z przepisami o zamowieniach publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych oraz dokumentacji dotyczacej
zakupu wyposazenia i ustug;

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wyposazenia DPS;

4) planowanie remontdw obiektdéw i inwestycji oraz ich realizacja;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przegladéw technicznych budynkéw, sprzetu oraz
Wyposazenia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem lub kradziezg;

7) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb DPS;

8) prowadzenie ewidencji kart drogowych;

9) zapewnienie sprawnego dziatania magazynéw oraz dystrybucji materiatéw i Srodkow
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania DPS;

10) przygotowywanie i wydawanie positkow, przy zachowaniu norm zywieniowych, diet
i kosztéw we Scistej wspotpracy z dziatem terapeutyczno-opiekuniczym zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;



11) pranie i prasowanie bielizny oraz odziezy mieszkaricéw;

12) utrzymanie porzadku i czystoéci na stanowiskach produkcyjnych w kuchni i jej
pomieszczeniach pomocniczych;

13) dbatosc o wiasciwg eksploatacje pojazdéw oraz utrzymywanie ich w sprawnosci technicznej;

14) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen wewnatrz obiektu;

15) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania pomieszczeri: kuchni, pralni, oczyszczalni
sciekéw, hydroforni, agregatu pradotwérczego, kottowni:

16) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej: wszystkich instalacji znajdujgcych sie na terenie
DPS w szczegolnosci wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, c. 0.ic. w.;

17) prowadzenie dokumentacji oraz nadzoru w zakresie bhp i ppoz.;

18) prowadzenie strony internetowej DPS w zakresie powierzonych obowigzkéw w dziale;

19) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie DPS.

§23
Do zakresu czynnoéci dziatu opiekuriczo-pielegnacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie osob ubiegajacych sig o przyjecie do DPS oraz udzielanie im pomocy
w procesie adaptacji;

2) udzielanie mieszkaricom petnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach medycznych,
prawach do $wiadczen oraz innych dostepnych formach pomocy;

3) prowadzenie ewidencji mieszkancéw oraz 0sob oczekujgcych na miejsce w DPS;

4) prowadzenie dokumentacji medycznej oraz teczek osobowych mieszkarcow;

5) dbanie o prawidtowy przebieg S$wiadczonych ustug opiekuriczych, pielegnacyjnych,
wspomagajacych;

6) realizowanie zabiegdw w zakresie fizjoterapii zgodnie ze zleceniem lekarza;

7) pomoc w zaspakajaniu potrzeb fizjologicznych, poczucia bezpieczefstwa, szacunku
i samorealizacji;

8) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych;

9) opracowanie i realizowanie indywidualnego planu wsparcia i rehabilitacji spoteczne;j
mieszkarica;

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zespotu terapeutyczno-opiekuriczego;

11) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkafnca z rodzing
i Srodowiskiem;

12) swiadczenie pracy socjalnej;

13) wspotpraca z lekarzem rodzinnym, placéwkami opieki zdrowotnej, sagdem rejonowym oraz
innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w celu realizacji potrzeb mieszkancéw
DPS;

14) wspétpraca z Rada Mieszkancow oraz zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci
mieszkancow domu;

15) zapewnienie kontaktu z kaptanem oraz udziatu w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkarica;

16) organizowanie ostatniej postugi;

17) opracowywanie i wdrazanie standardow postepowania w zakresie ustug $wiadczonych przez
dziat opiekuriczy;

18) wspotpraca z organami emerytalno-rentowymi udzielajgcymi $wiadczen mieszkaricom;



19) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pokoi mieszkaricéw oraz

pomieszczen, w ktérych mieszkancy korzystaja;

§24

Do podstawowych zadar dziatu terapii zajeciowej w szczegdlnoéci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
a)
b)
c)
6)

7)

8)

d)
9)

prowadzenie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych, sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla
mieszkaricow;

zachgcanie mieszkaricow domu do aktywnosci spotecznej majacej na celu wyrobienie
umiejetnosdci samodzielnego wypetniania rél spotecznych;

wdrazanie réznych form terapeutycznych;

dbatosc¢ o prawidtowy przebieg terapii kazdego mieszkarica;

organizowanie Swigt, uroczystosci okazjonalnych, piknikow oraz wycieczek;

organizowanie i prowadzenie spotkan z samorzagdem mieszkaricow;

aktywizowanie mieszkaicéw do czynnego udziatu w zyciu DPS;

aktywny udziat w pracach zespotu terapeutyczno-opiekuriczego;

opracowanie i realizowanie indywidualnego planu wsparcia i rehabilitacji spotecznej
mieszkanca;

podejmowanie dziatari majacych na celu usamodzielnienie sie mieszkarica domu, w miare
jego mozliwosci;

udzielanie pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi domu w podjeciu pracy,
szczegOlnie majgcej charakter terapeutyczny;

prowadzenie biblioteki, zachecanie mieszkaricéw do czytania;

wspotpraca z DPS- mi w zakresie organizowania wspdlnych imprez kulturalnych;

10) wspotpraca z PCPR oraz Starostwem Powiatowym w Inowroctawiu w zakresie przekazywania

informacji z wydarzen kulturalnych DPS;

11) opracowywanie i wdrazanie standarddw postepowania w zakresie ustug $wiadczonych przez

dziat terapii zajeciowej;

12) prowadzenie dokumentacji w dziennikach zaje¢ zgodnie z przepisami;
13) prowadzenie strony internetowej DPS w zakresie powierzonych obowigzkdw w dziale;
14) prezentacja form pracy oraz oferty zajeciowej DPS w mediach oraz instytucjach zajmujacych

sie kierowaniem oséb ze $rodowiska do DPS.

§25

1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika;

przygotowywanie pism zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umdéw o prace ;
prowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

przygotowanie planéw szkolen oraz planéw urlopow pracownikéw DPS;

nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow;

wydawanie kart drogowych oraz delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych;

prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;



10) wysytanie korespondencji;

11) obstuga poczty elektronicznej;

12) przygotowanie projektéw wewnetrznych w zakresie prawa pracy, pism ogdélnych na
polecenie dyrektora;

13) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy;

14) obstuga sekretariatu.

2. Do zadan kapelana nalezy w szczegdlnosci wykonywanie $wiadczen, o ktérych mowa w § 24
ust. 1 pkt 3 oraz w przypadku mieszkaricéw innego wyznania pomoc w wykonaniu tych
Swiadczen.

Rozdziat V
Cele i zadania Domu Pomocy Spotecznej

§ 26
Celem DPS jest:

1) zapewnianie mieszkaricom catodobowej opieki;

2) zaspokajanie niezbednych potrzeb bytowych, opiekuriczych i wspomagajgcych na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie form wynikajacych z indywidualnych potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych mieszkancoéw;

3) zaspokajanie potrzeb kulturalnych i religijnych;

4) tworzenie mieszkaicom warunkow godnego i bezpiecznego izycia uwzgledniajac
w szczegdlnosci: wolnosé, intymnosc i poczucie bezpieczenstwa;

5) wspotpraca z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

§27

1. W DPS dziata zespét terapeutyczno-opiekuriczy sktadajacy sie z pracownikéw DPS, do ktérego
nalezy opracowywanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego mieszkarica oraz wspdlna
z mieszkaricami realizacja tego planu.

2. Indywidualny plan wsparcia mieszkanca okresla zakres i rodzaj Swiadczonych na jego rzecz
ustug i opracowany jest z jego udziatem, jesli stan zdrowia mieszkarica na to pozwala.

3. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica koordynuje pracownik
DPS zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

4. Rodzaj i zakres opieki swiadczonej na rzecz mieszkaricow uzalezniony jest od ich sprawnosci
fizycznej i psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno-finansowych DPS.

§28

1. W DPS moze dziata¢ Samorzad Mieszkaricow, ktérego wybieralnym reprezentantem jest
Rada Mieszkancow.

2. Zasady funkcjonowania Rady Mieszkaricow okresla Regulamin Rady Mieszkaricow
zatwierdzony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Mieszkarcow.



§29

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

1.

)

§30

Pobyt w DPS jest odptatny.
Optata za pobyt w DPS ustalana jest w drodze decyzji administracyjne;.

§31

DPS w ramach swojej dziatalnosci zapewnia pomoc w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
bytowych, opiekuriczych oraz wspomagajacych.

do zadan DPS w zakresie potrzeb bytowych nalezy zapewnienie:

miejsca zamieszkania,

wyZywienia,

odziezy i obuwia,

utrzymania czystosci,

do zadan DPS w zakresie ustug opiekunczych nalezy:

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

pielegnacja,

udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

do zadan DPS w zakresie ustug wspomagajacych nalezy w szczegdlnosci:

umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej,

umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkaricow,

stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkarica z rodzing,
dziatanie zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkarica, w miare jego mozliwosci,

pomoc usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi w podjeciu pracy szczegdlnie majacej
charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajgcych warunki takiego usamodzielnienia,
zapewnianie bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartoséciowych,

finansowanie mieszkarncowi domu nieposiadajgcego wiasnego dochodu wydatkow na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajgcej 30% zasitku statego,
o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej,
zapewnianie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

sprawne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkaricéw domu.

2.Zakres wyzej wymienionych ustug dostosowany jest do indywidualnych potrzeb oraz mozliwosci
psychofizycznych mieszkancow DPS.

§32

DPS umozliwia i organizuje mieszkaricom korzystanie z ustug zdrowotnych zgodnie z przepisami

o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

§33

Rozdziat VI
Prawa i obowigzki mieszkaricow DPS

Mieszkaniec DPS ma prawo do:
dostgpu do peinej informacji o swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie $wiadczonych
ustug;
korzystania z wszystkich ustug Swiadczonych przez DPS oraz przystugujgcych uprawnien do
$wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrebne przepisy;
wolnoéci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej zgodnie z wyznawang przez siebie
religig i korzystania z jego ustug oraz godnej $mierci i pogrzebu zgodnego z wyznaniem;
poszanowania swojego zycia prywatnego, rodzinnego oraz intymnosci i godnoéci;
zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu zdrowia
oraz natury osobistej;
pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb;
uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacej swojej osoby;
organizowania czasu wolnego wedtug wiasnego uznania;
pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych spraw;
kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci
z zewnatrz, cztonkéw rodziny, znajomych i innych oséb w sposéb nie naruszajacych praw
innych mieszkancow.
Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:
uczestnictwo w tworzeniu indywidualnych planéw wsparcia i ocenie efektéw ich realizacji;
przestrzegania obowigzujgcego regulaminu w DPS;
ponoszenie optat za pobyt w DPS wedtug obowigzujacych przepiséw;
poszanowanie godnosci osobistej wspétmieszkancow i pracownikow;
utrzymanie porzadku i czystosci wokét siebie oraz higieny osobistej;
poszanowanie mienia bedacego wtasnoscig prywatng i catej spotecznosci DPS;
przestrzeganie norm i zasad wspdtzycia spotecznego oraz przepisow porzadkowych
ustalonych przez dyrektora i obowigzujgcych w DPS;
bezwzgledne informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekuna o zamiarze
opuszczenia domu oraz wpisanie sie do ksigzki wyjs¢;
przestrzeganie zasad bezpieczeristwa pozarowego;
przestrzeganie wyznaczonych godzin ciszy nocnej.

Rozdziat VIl
Zasady organizacji kontrolnej Domu

§34

Dyrektor jest zobowigzany zapewnic¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w DPS.
Szczegbtowe zasady organizacji kontroli zarzadczej okredla wydane zarzadzenie dyrektora
DPS.
System kontroli obejmuje kontrole funkcjonalng i samokontrole.
Kontrole funkcjonalng organizuje i wykonuje:
1) dyrektor;
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2) gtéwny ksiegowy;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych.

5. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywanej pracy wilasnej z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z zakresu
obowigzkdéw i czynnosci pracownika.

Rozdziat VIII
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§35

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w kazdy wtorek od godz. 10.00-15.00.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go
zastepujaca.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja skargi od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku do spraw kadr.

5. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskdw jest umieszczona na tablicy ogltoszen
w DPS.

6. Szczegétowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw zostaty okreélone
w wydanym zarzadzeniu dyrektora DPS.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§ 36

Obok postanowien niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikéw i mieszkaricow obowigzujg
aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje i zarzadzenia wewnetrzne dyrektora DPS.

§ 37

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego przyjecia.

2. Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania DPS ustala
dyrektor w drodze zarzadzenia.

3. Regulamin organizacyjny obowigzuje z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu
Inowroctawskiego.
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Zataeznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie
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