Projekt

UCHWALA NR ....cceevueennnene
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22020 .
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Stupskiego Nr 138/2016 z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku w Stupsku.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr ....................
Zarzadu Powiatu Stupskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DomMu POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng i szczegdlowy zakres
zadan Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

§2
1. Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku jest samodzielng jednostka
organizacyjng, funkcjonujagcg w formie jednostki budzetowej Powiatu o zasiegu
ponadgminnym.
2. Podmiotem prowadzacym Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku jest Powiat
Stupski.

§3
Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 685);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 1398, z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spoteczne;j
(Dz. U. z 2018r. poz. 734, z p6zn. zm.);

7) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936);

8) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej osob z zaburzeniami psychicznymi
(Dz. U. z 2014 r. poz. 250);
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9) statutu Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku;
10)innych przepisow dotyczacych doméw pomocy spotecznej;
11)niniejszego Regulaminu.

§4
Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oznaczenia okre$lajg:

1) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku;

2) Dom - Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku;

3) Dyrektor - Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku;

4) Podmiot prowadzacy - Powiat Stupski;

5) Zarzad Powiatu - Zarzad Powiatu Stupskiego;

6) Starosta - Staroste Stupskiego;

7) Mieszkaniec - mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku;

8) Dziatl - Dziat w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku;

9) Kierownik Dziatu - kierownika dzialtu Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku;

10) Zespot —zespot wchodzacy w sktad dziatu terapeutyczno - opiekunczego

Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.
11) Kierownik Zespotu - kierownika zespolu Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku;

12)Standard ushlug - standard obowigzujagcych podstawowych ustug
swiadczonych przez domy pomocy spotecznej okreslony w rozporzadzeniu
Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej;

13)Pracownik Domu - pracownika pracujgcego w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Machowinku;

14)PPK — Pracownika Pierwszego Kontaktu.

I OGOLNE CELE I ZADANIA DOMU

§5
1. Dom przeznaczony jest dla dzieci, miodziezy i dorostych niepelnosprawnych
intelektualnie.
2. Tlo$¢ miejsc mieszkalnych jest zgodna z decyzja wydang przez Wojewode
Pomorskiego na wniosek Starosty Stupskiego.

§6
1. Dom zapewnia Mieszkancom catodobowg opiecke oraz zaspokaja ich niezbedne
potrzeby, na poziomie obowigzujacego standardu, poprzez ushugi:
1) Bytowe, zapewniajac:
a) Mmiejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
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2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,

b) pielegnacji,

c) niezbg¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancow,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkoéw do rozwoju samorzgdnosci Mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu
Z rodzing i1 spotecznoscia lokalna,

f) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia Mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwoscli,

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pieni¢znych
I przedmiotéw wartosciowych,

h) finansowaniu Mieszkancowi nieposiadajgcemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku.

i) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow Domu oraz dostepnosci
do informacji o tych prawach,

j) sprawnym wnoszeniu 1 zalatwianiu skarg oraz wnioskow Mieszkancow w
zakresie wynikajagcym z indywidualnych potrzeb oraz umozliwia 1
organizuje korzystanie ze $wiadczen przyslugujacych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Dom $wiadczy Mieszkancom ustugi opiekuncze 1 wustugi pielegnacyjne
dostosowane do szczegdlnych potrzeb oso6b niepetnosprawnych intelektualnie,
rehabilitacj¢ lecznicza i spoteczng oraz zapewnia opieke psychologiczng.

§7
Organizacja Domu, zakres i poziom $§wiadczonych ustug uwzgledniaja
W szczegolnosci wolnos¢, intymnosé, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa
Mieszkancdéw oraz stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

§8
Dom pokrywa w cato$ci wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki
Mieszkancom oraz z zaspokojeniem niezbednych potrzeb bytowych
I spotecznych.

§9
Dom organizuje i umozliwia Mieszkancom korzystanie z przystugujacych im
swiadczen zdrowotnych, w tym specjalistycznych, psychiatrycznych, dostep do
lekarza pierwszego kontaktu z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego
oraz zapewnia opieke psychologiczng.

§10
1. Przed przyjeciem nowego Mieszkanca pracownik socjalny ustala aktualng
3
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sytuacje socjalno-bytowg W miejscu zamieszkania lub pobytu.
2. Pracownik socjalny udziela Mieszkancowi (w razie utrudnionego kontaktu —

opiekunowi prawnemu) informacji o0 zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu oraz zapoznaje z Karta Praw i1 Obowigzkow
Mieszkanca.

3. Ustalenia, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia podstawe do opracowania planu
dziatan zmierzajacych do adaptacji Mieszkanca do warunkéw w Domu.

§11

1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych
Mieszkanca oraz odpowiadajacego mu zakresu ustug §wiadczonych zgodnie z
ich standardem, Dom organizuje zespét terapeutyczno-opickunczy sktadajacy
si¢ z jego pracownikow.

2. Do zadan zespolu terapeutyczno-opickunczego nalezy w szczegodlnosci
opracowywanie indywidualnych planoéw wspierania Mieszkancoéw, a takze
wspoélna ich realizacja. Mieszkaniec Domu jezeli jest to mozliwe ze wzgledu
na na stan zdrowia, powinien bra¢ udzial w opracowywaniu planow ww.
placowki.

§12

1. Dziatania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, o ktérych mowa
w § 11 ust. 2, koordynuje pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego
kontaktu.

2. Nowemu Mieszkancowi przydziela si¢ pracownika pierwszego kontaktu.
Mieszkaniec ma prawo do uzasadnionej zmiany tego pracownika.

3. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotu terapeutyczno—
opiekunczego.

4. Szczegodlowa organizacje, zasady pracy 1 sktad zespolu terapeutyczno-
opiekunczego oraz zasady i organizacj¢ pracy pracownikOw pierwszego
kontaktu, okresla opracowany przez Dyrektora regulamin pracy zespotu
terapeutyczno—opiekunczego.

§13
W Domu prowadzona jest rehabilitacja spoleczna, okre$lajaca rodzaj, zakres
programowy i wymiar czasu zaj¢¢, ustalonych sa w indywidualnym planie
wsparcia Mieszkanca. Nadzor nad funkcjonowaniem rehabilitacji spolecznej
sprawuje kierownik dzialu terapeutyczno—opiekunczego.

§14
W Domu dziata Samorzad, ktéry wybiera Rade Mieszkancow. Rada
wspoétpracuje z Dyrektorem i z Pracownikami Domu w celu rozwigzywania
problemow Mieszkancow i1 podnoszenia poziomu $wiadczonych ustug. Sposob
funkcjonowania Rady okresla Regulamin Rady Mieszkancow.
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111 STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§15

1. Catoksztattem dziatalnosci Domu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa, Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor jest dla Pracownikéw Domu zwierzchnikiem stuzbowym i pracodawcg
w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy pracownikéw kierujacych
poszczegdlnymi dziatami, zespotami, sekcjami, a takze samodzielnymi
stanowiskami pracy, wykonujacymi zadania w zakresie okreslonym przez
Regulamin, zakresy obowigzkow i polecenia Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje pracownik kierujgcy
Dziatem, Zespotem lub inny upowazniony, ktoremu Dyrektor przekaze
uprawnienia.

§16

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu;

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

3) zapewnienie Mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokojenia ich
niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych, spotecznych i1
religijnych o okreslonym standardzie, a takze organizowanie i umozliwianie
korzystania ze swiadczen przyshugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego;

4) ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu;

5) zawieraniec umow cywilno-prawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach
prawnych w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu,

6) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi oraz majatkiem Domu;

7) koordynacja opracowania planu gospodarczego i finansowego, wydawanie
niezb¢dnych regulaminow 1 instrukc;ji;

8) organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j;

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dbanie o caloksztalt wlasciwej
atmosfery i stosunkéw wsrod Mieszkancow i Pracownikow Domu;

10)ochrona danych osobowych Mieszkancow i pracownikow;

11)organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow;

12)utrzymywanie regularnego kontaktu z Mieszkancami w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach, podanych do wiadomos$ci w dostepnym miejscu;

13)podejmowanie i reagowanie na skargi i wnioski na niewlasciwe wykonywanie
zadan przez Dom lub postgpowanie Pracownikow;

14)wspoéldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku,
informowanie o liczbie Mieszkancow;,

15)utrzymywanie kontaktu w sprawach Mieszkancow z organami rentowymi,
emerytalnymi, zaktadami pracy, sgdami, itp.

5
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§17
1. W sklad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne kierowane przez
kierownika/administratora dziatéw, zespotu, sekcji i samodzielne stanowiska pracy,
uzywajace przy znakowaniu ponizszych symboli:

1) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy [DOT];
2) Dziat Gospodarczo—Administracyjny [DGA];
3) Sekcja finansowo-ksiggowa [K];

4) Samodzielne stanowisko pracy (specjalista) [DOJ;
5) Samodzielne stanowisko (pracownik socjalny) [SOC].

2. Pracownicy kierujacy dziatem, zespotem, sekcjg oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy sa odpowiedzialni za prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegodlnych dziatlow, zespotow, sekeji, sSamodzielnych stanowisk oraz za nalezyty
podzial 1 organizacj¢ pracy, a takze sprawuja merytoryczny nadzor nad pracg
bezposrednio podleglych pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci pracownikow kierujacych dziatem, zespotem, sekcja oraz
samodzielnym stanowiskiem pracy ich obowiazki przejmuje pracownik zgodnie z
ustalonym przez Dyrektora Regulaminem Zastepstw.

4. Liczbe etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje 1 obsade dla poszczegdlnych dziatow,

zespotow, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor, majac na

wzgledzie realizacj¢ zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji srodki budzetowe.

Dyrektor moze powota¢ zespoty zadaniowe w celu realizacji zadan Domu.

Tresci zawarte w §17 graficznie okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Dyrektor moze zawrze¢ umowy cywilnoprawne z:

1) psychologiem,

2) informatykiem,

3) specjalistg w zakresie BHP,

4) inspektorem danych osobowych,

5) radca prawnym,

6) Innymi specjalistami w zakresie potrzeb.

o O

§18
Zakres obowigzkow, odpowiedzialnoSci 1 upowaznien pracownikow
opracowuje dyrektor Domu w oparciu m.in. o:

1) Kodeks pracy;

2) Regulamin pracy;

3) Regulamin wynagradzania;

4) Kodeks etyki.

§19
Struktura organizacyjna komorek organizacyjnych wymienionych w § 17 obejmuje:
1) Dzial terapeutyczno-opiekunczy.
Dziatem kieruje kierownik Dziatu.
W Dziale funkcjonujg dwa zespoty:

6
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a) Zespot pielegnacyjno — opiekunczy,
b) Zespot socjalno — terapeutyczny.

W sktad zespotu pielegnacyjno — opiekunczego wchodza nastepujace stanowiska:
a) kierownik Zespolu - bezposredni przetozony pracownikow wchodzacych
w sktad Zespotu,
b) starsza pielggniarka,
C) pielggniarka,
d) opiekun medyczny,
e) starszy opiekun,
f) opiekun,
g) mtodszy opiekun,
h) asystent osoby niepetnosprawnej,
1) starszy opiekun kwalifikowany,
j) opiekun kwalifikowany,
k) starsza pokojowa,
I) pokojowa;
Bezposrednim przetozonym kierownika Zespotu jest kierownik Dziatu.

W sktad zespotu socjalno — terapeutycznego wchodza nastgpujace stanowiska:
a) psycholog,
b) starszy terapeuta,
Cc) terapeuta,
d) starszy technik fizjoterapii,
e) technik fizjoterapii,
f) starszy masazysta,
g) masazysta,
h) starszy instruktor terapii zajeciowej,
1) instruktor terapii zajgciowe;j,
j) starszy instruktor ds. kulturalno — oswiatowych,
K) instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych.

Bezposrednim przetozonym pracownikow Zespotu jest Kierownik Dziatu.

2) Dzial gospodarczo —administracyjny:
a) kierownik dziatu/administrator,
b) kierowca,

C) magazynier,

d) konserwator,

e) robotnik gospodarczy,
f) praczka,

g) dozorca,

h) szef kuchni,

i) kucharz,

j) pomoc kuchenna.

Pracownicy Dziatu podlegaja bezposrednio kierownikowi
dziatu/administratorowi, za wyjatkiem stanowisk: pomoc kuchenna i kucharz,
ktére bezposrednio podlegaja szefowi kuchni.
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3) Sekcja finansowo — ksiegowa:
a) glowny ksiegowy;
b) ksiegowy starszy;
c) ksiggowy;
d) referent;
e) pomoc biurowa.
Dla pracownikow Sekcji bezposrednim przetozonym jest gtowny ksiggowy.

4) Samodzielne stanowiska pracy: specjalista oraz pracownik socjalny
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§20
ZaKresy dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych
I samodzielnego stanowiska pracy

Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
W szczegolnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych
zadan;
3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy;
4) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
5) wzajemne wspotdziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych;
6) rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych Mieszkancow Domu
Z poszanowaniem ich godnosci;
7) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji i realizacji powierzonych zadan;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;
9) uzgadnianie z Dyrektorem i gtownym ksiggowym Domu wszelkich dziatan
wywolujacych skutki finansowe.

§21
Do podstawowego zakresu zadan Dzialu  opiekunczo—terapeutycznego
realizowanego poprzez zespol socjalno—terapeutyczne oraz zespol pielegnacyjno—
opiekuncze naleza:
1) umozliwienie i organizowanie Mieszkancom dost¢pu do naleznych swiadczen
zdrowotnych;
2) wykonywanie zabiegow pielegniarskich;
3) pielggnacja i opieka nad chorymi Mieszkancami na terenie Domu i poza nim.
4) zdrowotne dziatania zapobiegawcze;
5) prowadzenie gospodarki lekami i odpowiedniej dokumentacji dotyczacej zdrowia
oraz organizacji sprzetu rehabilitacyjnego i pomocniczego;
6) wykonywanie zabiegdw rehabilitacyjnych wg obowigzujacych zasad zgodnie ze
zaleceniami lekarzy specjalistow 1 ich szczegotowe dokumentowanie;

Id: 4983F44A-6900-48B9-ACB4-BA84CD07A278. Projekt Strona 8



7) udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
Mieszkancow;

8) wspolpraca i koordynowanie dzialan na rzecz MieszkancOw objetych
obowiazkiem szkolnym;

9) zapewnienie Mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo—
bytowego w podstawowych czynno$ciach zyciowych (odzywianie, higiena,
ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie si¢, pielegnacja, sprawy 0sobiste,
utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania, inne);

10)udzielanie Mieszkancom wsparcia terapeutycznego, w r6znych formach
i rodzajach, prowadzonych przez Dom w:

a) pracowniach terapii zajeciowych,

b) salach dziennego pobytu,

c) pokojach mieszkalnych, na terenie posesji Domu oraz w czasie
organizowanych zaje¢ poza Domem,;

11)udzielanie wsparcia aktywizujgcego;

12)udzielanie wsparcia usprawniajacego;

13)udzielanie wsparcia spoteczno—kulturalno—religijnego;

14)stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
I srodowiskiem;

15)zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci Mieszkancow;

16)zapewnienie przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o
tych prawach, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi domow pomocy spotecznej;

17)umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz Kkorzystania przez
Mieszkancow z punktu bibliotecznego oraz prasy codziennej;

18)organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych;

19)umozliwienie udzialu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
Mieszkanca;

20)udzielanie niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych, wspolpraca z
rodzinami i opiekunami prawnymi;

21)prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan ochrony
zdrowia opiekunczych i terapeutycznych, zgodnie z przyjetymi w Domu
zasadami;

22)swiadczenie pracy socjalnej, zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura
przyjecia nowego Mieszkanca, a w szczegolnosci:

a) ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej przyjmowanej osoby w jej
miejscu zamieszkania lub pobytu,

b) udzielenie przyjmowanej osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu;

23)Catoscig dziatan wynikajacych z przyjecia nowego Mieszkanca koordynuje i
odpowiada za ich wykonanie pracownik socjalny w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu;

24) Wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatdw Domu, majgcych na
celu zapewnienie Mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug.

§ 22
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Do zakresu dzialania Dzialu gospodarczo—administracyjnego nalezy:

1) utrzymanie obiektow, urzadzen, narz¢dzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej;

2) przygotowanie i wydawanie positkow, przy zachowaniu obowigzujacych norm
zywieniowych, diet i kosztéw, w S$cistej wspotpracy z kierownikiem zespotu
terapeutyczno—opiekunczego;

3) obstuga transportowa Domu;

4) s$wiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacii,
praniu, naprawie i utrzymaniu w czystosci rzeczy osobistych Mieszkancow;

5) zaopatrzenie Domu w zywno$¢, sprzet i srodki czysto$ci, materialy techniczne i
inne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow;

6) efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo—energetycznej, wodno—$ciekowej i
mediami (energia, paliwa, woda);

7) prowadzenie gospodarki materiatowo—magazynowej;

8) konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi Mieszkancow;

9) prowadzenie profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
nadzorowanie przestrzegania przepisow W tym zakresie i prowadzenie
stosownych szkolen;

10)nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp, sanitarnych oraz szkolenie
pracownikow w tym zakresie;

11)zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu;

12)wspoélpraca z gldwnym ksiegowym w przygotowywaniu i opracowywaniu
rocznych planéw wydatkow budzetowych w zakresie ustug §wiadczonych przez
Dziat;

13)wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatdéw Domu majgcych na
celu zapewnienie Mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za ochrong srodowiska i podatkami
lokalnymi;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng;

17)prowadzenie w porozumieniu ze specjalista Biuletynu Informacji Publicznej
Domu.

§23
Do zakresu dzialania Sekcji finansowo—ksiegowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczos$ci ksiggowe;;

2) opracowanie projektu i sprawozdania z wykonania budzetu Domu,

3) realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem
budzetu Domu;

4) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej;

5) nadzor ksiegowy nad gospodarka magazynowsa, srodkami trwatymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami;

6) obstuga kasowa,

7) prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych;

8) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatno$ciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbgdnej dokumentacji  ksiggowej dotyczacej $Srodkow
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finansowych Mieszkancow;
10)wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostalych Dziatow Domu majacych na
celu zapewnienie Mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug;
11)prowadzenie ewidencji ksiegozbioru biurowego i archiwum,;
12)ochrona danych osobowych.

§24
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy (specjalista) nalezy:

1) prowadzenie spraw  organizacyjnych, gromadzenie, przechowywanie,
opracowywanie wytycznych, zarzadzen 1 instrukcji niezbednych do
prawidlowego dzialania w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych;

2) prowadzenie korespondencji z instytucjami, organizacjami spotecznymi itp.;

3) wspotpraca z organami emerytalno-rentowymi, ZUS, KRUS i zatrudnienia;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

5) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewngtrznej;

6) prowadzenie spraw  zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow;

7) opracowywanie planow urlopoéw 1 prowadzenie ewidencji wykorzystywania
urlopow;

8) prowadzenie dokumentacji pracownikow Domu dotyczacej spraw osobowych i
pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Sekcji finansowo-
ksiggowej;

9) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikOw w miejscu pracy oraz ewidencji
wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow;

10)prowadzenie w porozumieniu z Kierownikiem dzialu gospodarczo-
administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Domu;

11)wspodtpraca w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

12)prowadzenie archiwum.

25

Do zakresu dzialania samodzielnego sta§nowiska pracy (pracownik socjalny) nalezy:

1) ustalenie aktualnej sytuacji w miejscu dotychczasowego zamieszkania lub pobytu
Mieszkanca przed jego przyjeciem do Domu (wywiad, analiza dokumentow,
wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej);

2) prowadzenie spraw Mieszkanca od momentu przyjecia do DPS do momentu
opuszczenia Domu, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami, w tym
spraw dotyczacych:

a) prowadzenia akt osobowych,

b) rent, zasitkow i emerytur,

C) odptatnosci za pobyt,

d) aktualizacji wywiadow,

e) korespondencji wychodzacej i przychodzacej dot. Mieszkanca,
f) usamodzielniania,

g) sprawozdan dotyczacych ruchu przemieszczania sig,

h) pochowku;

3) wspolpraca z sagdami i prokuraturg, PCPR, osrodkami pomocy spotecznej, KRUS,
ZUS, Specjalistycznym  Osrodkiem  Szkolno-Wychowawczym  (realizacja
obowigzku przedszkolnego i szkolnego);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepu do ustug religijnych;
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5) wspolpraca i prowadzenie spraw Samorzadu Mieszkancow;

6) czynny udzial w pracach zespotow opiekunczo — terapeutycznych w celu realizacji
wlasciwego standardu ustug;

7) wspotpraca z psychiatra, psychologiem;

8) wspotpraca z opiekunami prawnymi oraz PPK;

9) czynny udzial w organizacji czasu wolnego i wypoczynku Mieszkancow na
terenie i poza terenem Domu;

10)Praca poza Domem dotyczaca Mieszkancow.

IV PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§26
Mieszkaniec zachowuje w Domu wszelkie nabyte dotychczas prawa.
2. Prawa i obowiazki Mieszkanca zawarte s3 w Karcie Praw i Obowigzkoéw
Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.
3. O przyjeciu do Domu osoby skierowanej Dyrektor zawiadamia Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

=

§ 27
1. Przyszly Mieszkaniec i jego opiekun prawny maja prawo do otrzymania
informacji przed przyjeciem do Domu, od pracownika socjalnego o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.
2. Dyrektor zawiadamia pisemnie osob¢ ubiegajaca Si¢ o terminie przyjecia do
Domu.

§ 28
1. Kazdy Mieszkaniec ma prawo do korzystania z wszelkich ustug §wiadczonych,
zgodnie ze standardem, przez Dom. Zakres i rodzaj ustug wynika z planu adaptacji i
indywidualnego planu wspierania Mieszkanca, opracowanego z jego udziatem,
jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzglgdu na stan jego zdrowia.
2. W szczegolnosci Mieszkaniec ma prawo do:
1) godnego traktowania;
2) wyboru stylu i sposobu zycia w ramach ustalonych norm w Domu;
3) regularnego kontaktu z Dyrektorem w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomos$ci w dostepnym miejscu;
4) przebywania poza Domem w szczegélnych przypadkach, po uzyskaniu zgody
lekarza, psychologa badz Sadu Rodzinnego;
5) uczestniczenia w dziatalno$ci Rady Mieszkancow;
6) przyjmowania odwiedzin w sposéb nie naruszajacy praw innych Mieszkancow;
7) ochrony danych osobowych.

§29
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1. Kazdy Mieszkaniec zobowigzany jest do wspotdziatania w realizacji swojego
indywidualnego planu wspierania, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten
byt mozliwy ze wzgladu na stan jego zdrowia.

2. W szczego6lnosci Mieszkaniec jest zobowigzany do:
1) godnego traktowania i przestrzegania praw innych Mieszkancow;
2) ponoszenia optat za pobyt w Domu;
3) zglaszania nieobecnosci w Domu;
4) przestrzegania regulaminu, zarzadzen wewnetrznych i przyjetych procedur;
5) poszanowania mienia Domu.

V' POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Regulamin opracowuje Dyrektor, a przyjmuje Zarzad Powiatu Stupskiego.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
majg zastosowanie obowigzujace ustawy.

3. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
I pracodawcy ustala Regulamin Pracy.

4. Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
utworzenia.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia.

13
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Zatgcznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku
Schemat organizacji Domu

Dyrektor

| | \ \
Dzial terapeutyczno - opiekunczy

Pracownik Dzial gospodarczo - administracyjny T

socjalny o Specjalista

| Sekcja finansowa
Kierownik dziatu |

terapeutyczno - opiekuficzego Kierownik dziatu/

| Administrator

Glowny ksiegowy
Zespot pielegnacyjno - Kierowca Szef kuchni
Zesp6t socjalno - terapeutyczny opiekuficzy
|| Starszy ksiggowy
\ Magazynier | - ksiggowy
. . Kucharze
Psycholog Kierownik zespotu Referent
. . Konserwator - Pomoce kuchenne T Pomoc biurowa
Starszy terapeuta Starsza pilggniarka
Terapeuta — Piclggniarka
Robotnik
Starszy technik fizjoterapii | | Opiekun medyczny gospodarczy 1
Technik fizjoterapii
Starszy masazysta . Sta!' Sliy opiekun -
Masazysta Opiekun . Praczki |
Mtodszy opiekun
Starszy instruktor terapii zajgciowej Asvstent 0sob
Instruktor terapii zajgciowej W nie};elnosprawﬁlej Dozorca ||

Starszy instruktor ds. k-0
Instruktor ds. k-0 I~

1 Starszy opiekun

kwalifikowany
Opiekun kwalifikowany

_1 Starsza pokojowa
Pokojowa
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UZASADNIENIE
do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Stupskiego

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku

Proponowane zmiany w przygotowanym projekcie glownie uaktualniajag podstawe¢ prawng
dziatalnosci Domu. Ponadto w cze$ci dot. merytorycznej dziatalnosci poszczegdlnych dziatow, zespotow
usprawniaja ich prac¢ w ramach utrzymania i podnoszenia standardow $wiadczonych ustug na rzecz
mieszkancow. Skutki finansowe proponowanych zmian przeprowadzone zostang wylgcznie w ramach
srodkoéw wiasnych.

Projekt Regulaminu Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku przedktada si¢ Zarzadowi Powiatu

Stupskiego po uprzednich konsultacjach z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Z up. Starosty Stupskiego

Anna Tates-Kardas

Inspektor ds. kultury i ochrony zabytkéw

Id: 4983F44A-6900-48B9-ACB4-BA84CD07A278. Projekt Strona 1



	Uchwała
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1
	Zalacznik 2
	Uzasadnienie

