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UCHWALA NR .4./2019  Suorpna . j?l’w’l? ......

ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO ka L RWG
z dnia. 5. .sfy.am; ........... 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Domowi Pomocy Spolecznej w Machowinie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2018 r. poz. 995 ze zm.)

uchwala sig, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Domowi Pomocy Spofecznej w Machowinie
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 28/2007 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 19 lutego 2007 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU StL]PSKIEGO
1. Pawet Lisowskl __l

2. Rafat Konon /é& P
3. Grzegorz Grabowski (\JWZ/
4. Zdzistaw Kotodziejski
5. Marcin Kowalczyk A
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Zatacznik
do uchwaty nrf' /20’!8

Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia .8 .&.’c.:)c(.wia,.. 2019,

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna i szczegolowy zakres zadan Domu
Pomocy Spolecznej w Machowinie. Siedziba Domu Pomocy Spolecznej jest miejscowosc
Machowino.

§2

1. Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie jest samodzielna jednostka organizacyjna,
finansowana w formie jednostki budzetowej Powiatu o zasi¢gu ponadgminnym.

2. Podmiotem prowadzacym Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie jest Powiat
Stupski.

§3

Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie dziata na podstawie:

L.

2,

3.

9.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej

(Dz.U. z 2018 r., poz. 1508, ze zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

(Dz.U. z 2018, r., poz. 1878);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1510 ze zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz.U. z 2018 ., poz. 995 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U. z 2017 ., poz. 2077 ze zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r., poz. 734 z pdzn. zm.);

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

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie
zajec rehabilitacji spotecznej dla 0so6b z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r., poz.
250);

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie;

10. innych przepiséw dotyczacych doméw pomocy spoleczne;;
1 1. niniejszego Regulaminu.

§4

Uzyte w regulaminie organizacyjnym oznaczenia okreslaja:

1.

S

Regulamin - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie;
Dom - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie;




Dyrektor - rozumie si¢ przez to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zarzad Powiatu - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Stupskiego.

Starosta - rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu Stupskiego.

Mieszkaniec - rozumie si¢ przez to mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

Dzial - rozumie si¢ przez to Dzial w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

Kierownik Dzialu - rozumie si¢ przez to kierownika dzialtu w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

9. Pracownik Domu — rozumie si¢ przez to pracownika pracujacego w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

10. Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.
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11
Ogolne cele i zadania Domu

§5
Dom przeznaczony jest dla osob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.
2. Dom posiada 120 miejsc mieszkalnych.

§6

|. Dom zapewnia mieszkancom catlodobowa opieke oraz zaspokaja ich niezbgdne potrzeby,
na poziomie obowigzujacego standardu, poprzez ushugi: bytowe, opiekuncze,
wspomagajace w formach i zakresie wynikajacych z indywidualnych potrzeb oraz
umozliwia korzystanie ze $wiadczen przyslugujacych z tytulu powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Dom $wiadczy mieszkancom ustugi opiekuncze dostosowane do poszczegdlnych potrzeb
0sob dorostych niepelnosprawnych intelektualnie, rehabilitacj¢ lecznicza, psychoterapi¢
i ustugi pielegnacyjne o0sob przeszkolonych w opiece nad osobami dorostymi
niepelnosprawnymi intelektualnie.

—

§7
Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajg w szczegolnosci wolnosc,
intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

§8
Dom pokrywa w calosci wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancom
oraz z zaspokojeniem niezb¢dnych potrzeb bytowych i spolecznych.

§9
Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych im Swiadczen
zdrowotnych, w tym specjalistycznych, psychiatrycznych, dostgp do lekarza pierwszego kontaktu
z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz zapewnia mieszkancom kontakt
z psychologiem.

§ 10
. Przed przyjeciem nowego mieszkanca pracownik socjalny Domu ustala jego aktualna
sytuacje socjalno-bytowa w miejscu zamieszkania lub pobytu.
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1.

Osobie, o ktorej mowa w ust. |, pracownik socjalny udziela informacji o zasadach pobytu
i sposobie funkcjonowania Domu oraz zapoznaje z Karta Praw i Obowigzkow
Mieszkanca:

Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia podstawe planu dziatan zmierzajacych do
adaptacji mieszkanca do warunkéw Domu.

§ 11

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancow
oraz odpowiadajacego im zakresu ustug swiadczonych zgodnie z ich standardem, Dom
organizuje zespol terapeutyczno-opiekunczy skladajacy si¢ z jego pracownikow.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci opracowywanie planéw dziatan zmierzajacych
do adaptacji nowych mieszkancow do warunkéow Domu oraz indywidualnych planéow
wsparcia mieszkancow, a takze wspolna z nimi ich realizacja. Mieszkaniec Domu, jezeli
jest to mozliwe, powinien bra¢ udzial w opracowywaniu ww. planéw ze wzgledu na stan
jego zdrowia.

§12
Dzialania wynikajace z planéw adaptacji oraz z indywidualnych planéw wsparcia,
o ktorych mowa w § 11 ust. 2, koordynuje pracownik Domu, zwany ,pracownikiem
pierwszego kontaktu".
Nowy mieszkaniec Domu wskazuje pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu. Mieszkaniec ma
prawo do uzasadnionej zmiany pracownika pierwszego kontaktu.
Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespotu terapeutyczno-opiekunczego.
Szczegolowa organizacje, zasady pracy i sklad zespotu terapeutyczno-opiekunczego oraz
pracy pracownikow pierwszego kontaktu okresla procedura funkcjonowania zespolow
terapeutyczno-opiekunczych oraz procedura postgpowania w przypadku wyboru i zmiany
pracownika pierwszego kontaktu.

§ 13
W Domu prowadzona jest rehabilitacja spoleczna, okreslajaca rodzaj, zakres
parogramowy, wymiar czasu zaj¢¢, ktore ustalane sa w indywidualnym planie wsparcia
mieszkancow zgodnie z regulaminem prowadzenia rehabilitacji spotecznej. Nadzor nad
funkcjonowaniem rehabilitacji spotecznej w Domu sprawuje kierownik dziatu.

§ 14
W Domu dziala wybieralna Rada Mieszkancow, ktora wspolpracuje z dyrektorem
i z wszystkimi pracownikami w celu rozwigzywania probleméw mieszkancow
i podnoszenia poziomu $wiadczonych im ustug. Funkcjonowanie Rady Mieszkancow
okresla Regulamin opracowany przez dyrektora i przyjety przez mieszkancow.

11
Struktura organizacyjna

§ 15
Caloksztaltem dzialalnosci Domu kieruje, zgodnie 2z zasada jednoosobowego
kierownictwa, dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.




2.

3.

Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu zwierzchnikiem stuzbowym
i pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy kierownika dzialu wykonujacego zadania
w zakresie okreslonym przez regulamin i polecenia dyrektora oraz osob zajmujacych
samodzielne stanowiska.

W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowiazki i uprawnienia przejmuje kierownik
dzialu opiekunczo-terapeutycznego, a podczas nieobecnosci kierownika dzialu,
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 16

Do zadan dyrektora nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9)

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu;

reprezentowanie Domu na zewnatrz;

zapewnienie mieszkanicom Domu calodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbgdnych
potrzeb bytowych, opiekuficzych, wspomagajacych, spolecznych i religijnych
o okreslonym standardzie, a takze umozliwianie mieszkancom korzystanie ze swiadczen
przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu;

zawieranie umow cywilno - prawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach prawnych
w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu;

Racjonalna gospodarka srodkami finansowymi oraz majgtkiem Domu;

Koordynacja opracowania planu gospodarczego i finansowego, wydawanie niezbgdnych
regulaminow i instrukcji;

organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dbanie o caloksztalt wlasciwej atmosfery
i stosunkow wsrod mieszkancow i personelu Domu;

10) ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow;
11) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow:
12) utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkancami Domu w okreslonych dniach

tygodnia i godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu;

13) podejmowanie i zalatwianie wnioskow i skarg na ewentualne, niewlasciwe wykonywanie

zadan Domu lub postgpowanie personelu;

14) wspoldziatanie z Centrum, informujac o liczbie i zmianie ilosci mieszkancow;
15) utrzymywanie kontaktu w sprawach mieszkancow z organami rentowymi, emerytalnymi

1.

i zakladami pracy.

§17

W sklad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne kierowane przez
kierownikow dzialow, samodzielne stanowiska pracy:

1) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny,

2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

3) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

4) Stanowiska samodzielne:

e specjalista - stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe w celu realizacji zadan Domu.
Kierownicy dzialéw, osoby na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za
prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych dla poszczeg6lnych dzialow oraz za
nalezyty podzial i organizacje pracy, a takze sprawuja merytoryczny nadzor nad praca
wiasciwych dzialow i stanowisk.




4. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu lub osoby odpowiedzialnej za dzial, obowiazuje
system zastgpstw wg wewnetrznego zarzadzenia dyrektora.

5. Liczbe etatow, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegolnych dzialow
1 samodzielnych stanowisk pracy ustala dyrektor, majac na celu realizacj¢ zadan Domu
oraz posiadane do dyspozycji srodki budzetowe.

6. W ramach prawidlowego funkcjonowania Domu, jednostka zawiera umowy cywilno-
prawne z:

1) inspektorem ochrony danych osobowych,

2) psychologiem,

3) specjalistg do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) informatykiem.

§18
Szczegolowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow okreslaja:
1) Kodeks pracy,
2) Regulamin pracy,
3) Regulamin wynagradzania.
4) Zakres czynnos$ci pracownika.
5) Kodeks etyki.
6) Polityka antymobbingowa.

§19
1. Struktura organizacyjna komorek organizacyjnych wymienionych w § 17 przedstawia si¢
nastepujaco:
1) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny:
a) kierownik dziatu,
b) starszy pracownik socjalny,
¢) pracownik socjalny,
d) starsza pielegniarka,
e) pielegniarka,
f) starszy technik fizjoterapii,
g) technik fizjoterapii,
h) starszy instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
i) instruktor ds. kulturalno — o$wiatowych,
j) starszy instruktor terapii zajgciowe),
k) instruktor terapii zaj¢ciowej,
1) starszy opiekun kwalifikowany w domu pomocy spolecznej,
m) opiekun kwalifikowany w domu pomocy spoteczne;,
n) starszy opiekun,
0) opiekun,
p) miodszy opiekun,
q) starsza pokojowa,
r) pokojowa.

Pracownicy Dzialu Opiekunczego —Terapeutycznego podlegaja bezposrednio kierownikowi dziatu.

2) Dziat Administracyjno—Gospodarczy:
a) starszy administrator,
b) kierowca samochodu towarowo — osobowego,
c) starszy magazynier,




d) magazynier,
e) konserwator,
f) robotnik do prac cigzkich,
g) robotnik wykwalifikowany,
h) praczka,
i) krawiec,
j) palacz c.o.,
k) kuchmistrz - szef kuchni, ktéremu podlegaja:
— kucharze,
— pomoce kuchenne.
Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego podlegaja bezposrednio  starszemu
administratorowi.

3) Dzial Finansowo—Ksiggowy:
a) glowny ksiggowy,
b) starszy ksiggowy,
c) ksiggowy.
Pracownicy dziatu finansowo — ksiggowego podlegaja bezposrednio glownemu ksiggowemu.

4) Samodzielne stanowisko:
a) specjalista ds. organizacyjnych i kadr - podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Schemat organizacyjny Domu zawiera zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 20
Zakresy dzialania wewnetrznych komoérek organizacyjnych
i samodzielnego stanowiska pracy

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy nalezy
w szczegollnoscei:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych zadan;
3) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy;
4) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
5) wzajemne wspoéldziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;
6) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancow Domu;
7) przygotowywanie dla potrzeb dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji
i realizacji powierzonych zadan;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;;
9) uzgadnianie z dyrektorem i gléwnym ksiggowym Domu wszelkich dzialan wywolujacych
skutki finansowe;
10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych mieszkancow oraz pracownikow.

§21
Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:
1) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczego
w podstawowych czynnosciach zyciowych: wyzywienie, higiena, ubieranie, poruszanie
si¢, komunikowanie sie, pielegnacja, sprawy osobiste, utrzymanie czystosci i porzadku w
miejscu zamieszkania, inne;




2)

3)
4)
3)
6)

8)
9

udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego, w réznych formach irodzajach
prowadzonych przez Dom w:

a)
b)
c)

pracowniach terapii zajgciowe;j,
salach dziennego pobytu,
pokojach mieszkalnych i na terenie posesji Domu;

udzielanie wsparcia aktywizujacego:
zapewnienie kontaktu z psychologiem;

udzielanie wsparcia usprawniajgcego;
udzielanie wsparcia spoteczno - kulturalno - religijnego:
a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem;
b) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
c) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dost¢pnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwos¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi doméw pomocy spolecznej;
d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez
mieszkancow z punktu bibliotecznego oraz prasy codziennej;
e) organizowanie swigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu
w imprezach kulturalnych i turystycznych;
f) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;
g) udzielanie niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
Dzialaniami wynikajacymi ze $wiadczonych ustug spoleczno - kulturalno - religijnych
koordynuje instruktor ds. kulturalno — oswiatowych w porozumieniu z kierownikiem
dzialu,

prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekunczych
i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami;

prowadzenie zaj¢c¢ rehabilitacji spotecznej;

do podstawowych zadan pracownikow socjalnych nalezy:

a)

b)

d)
€)

g
h)
i)
i)

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura przyjecia nowego
mieszkanca Domu, a w szczegolnosci:
— ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej w miejscu zamieszkania lub
pobytu;
— udzielenie informacji o zasadach pobytu i1 sposobie funkcjonowania Domu;
— przygotowanie planu dzialan zmierzajacych do adaptacji w warunkach Domu.
Dzialaniami zwigzanymi z przyjeciem nowego mieszkanca Domu
koordynuja i odpowiadajg za ich wykonanie pracownicy socjalni w
porozumieniu z kierownikiem dziatu;
dbanie o interesy mieszkancow — utrzymywanie wspolpracy z sadami, prokuraturg
1 innymi instytucjami;
prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z ruchem mieszkancow;
prowadzenie akt osobowych mieszkancow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wywiadami srodowiskowymi;
prowadzenie depozytow mieszkancow i dokumentacji z nimi zwiazanej;
wspolpraca z opiekunami prawnymi, rodzinami oraz pracownikami Domu
w zalatwianiu biezacych spraw mieszkancow;
wspoéludzial w organizowaniu wypoczynku i rekreacji mieszkancow;
pomoc w rozwigzywaniu konfliktow mieszkancow i mieszkancow z personelem,
nadzor nad pracg Samorzadu Mieszkancow,




k) udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow;
1) prowadzenie strony internetowej Domu;
10) Wspétudzial we wszelkich dzialaniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug;
11) Do podstawowego zakresu zadan starszych pielegniarek i pielegniarek nalezy:
a) wykonywanie zabiegow pielegniarskich, zgodnie ze zleceniem lekarza pierwszego
kontaktu;
b) pielegnacja i opieka nad chorymi mieszkancami,
¢) zdrowotne dzialania zapobiegawcze;
d) umozliwienie mieszkancom Domu dostepu do naleznych swiadczen zdrowotnych;
e) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej;
f) udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow;
g) wspotudzial we wszelkich dzialaniach pozostatych Dzialow Domu majacych na
celu zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

§ 22
Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn
bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu Domu, a takze prawidlowe prowadzenie
niezbednej dokumentacji eksploatacyjne;j;

2) przygotowanie i wydawanie positkow, przy zachowaniu obowigzujacych norm
zywieniowych, diet i kosztow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi:

4) obstuga transportowa Domu;

5) ewidencja i zarzadzanie licencjami i oprogramowaniami;

6) $wiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacji, praniu,
naprawie i utrzymaniu w czystosci rzeczy osobistych mieszkancow;

7) zaopatrzenie Domu w zywnos¢, sprzet i srodki czystosci, materialy techniczne i inne
konieczne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow;

8) efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo - energetycznej, wodno - Sciekowej oraz
zaopatrzenie Domu w media (energia, paliwa, woda);

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenie nisko cenne;

10) konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkancow;

11)prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, nadzorowanie przestrzegania przepisow i prowadzenie stosownych
szkolen;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

13) zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu;

14) wspolpraca z gléwnym ksiggowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych
planéw wydatkow budzetowych w zakresie ustug swiadczonych przez dzial;

15) wspotudzial we wszelkich dziataniach pozostalych dzialéow Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

§23
Do zakresu dzialania dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;;
2) opracowanie projektu i wykonanie budzetu Domu;




3) nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen;

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

5) nadzor i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej w Domu;

6) nadzor ksiegowy nad gospodarka magazynowa, srodkami trwalymi, pojazdami,
remontami 1 inwestycjami;

7) obstuga kasowa Domu;

8) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczgciami;

9) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Funduszem Socjalnym;

10) wykonywanie calosci spraw zwiazanych z odptatnosciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiggowej dotyczacej srodkow finansowych
mieszkancow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami pieni¢znymi mieszkancow;

12) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

13) kontrola prawidlowosci dokumentéw rozliczeniowych jednostki oraz korygowanie
bledow formalnych;

14) wspotudzial we wszelkich dzialaniach pozostalych dzialow Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

§ 24
Do zakresu dzialania specjalisty ds. organizacyjnych i kadr nalezy:

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

2) obstuga sekretariatu, w tym: prowadzenie korespondencji z instytucjami, organizacjami
spotecznymi, prowadzenie dziennika korespondencji Domu, obstuga kancelaryjno-biurowa
itp.;

3) prowadzenie ewidencji dokumentéw biurowych;

4) prowadzenie skiadnicy akt;

5) opracowywanie projektow regulaminow, instrukcji i zakresow czynnosci;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewngtrzne;j;

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

9) rozliczanie czasu pracy pracownikow, opracowywanie planoéw urlopéw 1 prowadzenie
ewidencji wykorzystywania urlopow;

10)prowadzenie dokumentacji pracownikow Domu dotyczacej spraw  osobowych
i pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do dzialu finansowo-
ksiggowego;

1 1)prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym personelu,
opracowywanie planow szkolen i ich realizacja;

12)prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow w miejscu pracy oraz ewidencji wyjs¢
1 wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow;

13)wspotudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

14) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j:

1 5) gospodarowanie drukami, formularzami i pieczgciami;

16)koordynowanie kontroli zarzadcze;.




1.
2;

v
Prawa i obowigzki mieszkancow

§ 25
Mieszkaniec zachowuje w Domu wszelkie nabyte dotychczas prawa.
Prawa i obowiazki Mieszkanca zawarte sa w Karcie Praw i Obowiazkow Mieszkanca
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

§ 26

Przyszly mieszkaniec ma prawo do otrzymania informacji, przed przyjeciem do Domu, od
pracownika socjalnego Domu o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

2.

b —

§ 27

Kazdy mieszkaniec ma prawo do korzystania z wszelkich uslug Swiadczonych, zgodnie ze
standardem, przez Dom.
Zakres i rodzaj uslug wynika z planu adaptacji i indywidualnego planu wspierania
mieszkanca, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzglgdu na stan
zdrowia mieszkanca. Kazdy mieszkaniec zobowiazany jest do wspoldzialania w realizacji
swojego indywidualnego planu wspierania.
W szczeg6lnosci mieszkaniec ma prawo i jest zobowigzany do:

1) godnego traktowania i przestrzegania praw innych mieszkancow:

2) regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,

podanych do wiadomos$ci w dostgpnym miejscu;
3) przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu dyrektora, w szczegolnych
przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub sadu rodzinnego:

4) uczestniczenia w dziatalnosci Rady Mieszkancow;

5) przyjmowania odwiedzin w sposOb nienaruszajacy praw innych mieszkancow;

6) ochrony danych osobowych;

7) ponoszenia optat za pobyt w Domu;

8) zglaszania nieobecnosci w Domu;

9) przestrzegania regulaminu, zarzadzen wewngtrznych i przyjetych procedur;

10) poszanowania mienia Domu.

\%
Postanowienia koncowe

§ 28
Decyzje kierujaca do Domu i decyzj¢ ustalajaca oplatg za pobyt w nim wydaje organ gminy
wlasciwej dla osoby skierowanej, w dniu jej skierowania do Domu.
Decyzje 0 umieszczeniu w Domu z upowaznienia Starosty wydaje dyrektor Centrum.
Osoba ubiegajgca si¢ jest kierowana do Domu na czas nieokreslony, chyba ze wystapi ona lub
jej przedstawiciel ustawowy (opiekun prawny) z wnioskiem o pobyt w Domu na czas
okreslony.

§29
Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobg ubiegajaca si¢ o terminie przyjgcia do Domu.
O przyjeciu do Domu osoby skierowanej dyrektor Domu zawiadamia niezwlocznie Centrum.
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§ 30

Odptlatnos¢ za pobyt w Domu reguluje ustawa o pomocy spolecznej.

§ 31

1. Regulamin organizacyjny opracowuje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,
a przyjmuje Zarzad Powiatu Stupskiego.

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

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

4. Zmiany niniejszego regulaminu mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego utworzenia.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyj¢cia.
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UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Slupskiego w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Domowi Pomocy Spolecznej w Machowinie

Niniejszy projekt ujednolica regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinie przyjety uchwata nr 28/2007 Zarzadu Powiatu Stupskiego z 19 lutego 2007 roku i
zmieniony uchwalg nr 11/2011 Zarzadu Powiatu z 13 stycznia 2011 roku oraz dostosowuje do
obecnego stanu prawnego.

Migdzy innymi w zwiazku z wejsciem w Zycie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zaj¢¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy
spotecznej dla o0sob z zaburzeniami psychicznymi, koniecznym stalo si¢ dodanie zapisu
dotyczacego prowadzenia przez Dom takiej rehabilitacji. W strukturze organizacyjnej Domu, w
Dziale Opiekunczo-Terapeutycznym dodano stanowiska starszego instruktora terapii zajeciowej i
starszego instruktora ds. kulturalno-oswiatowych, a w Dziale Administracyjno-Gospodarczym -
kuchmistrza - szefa kuchni, ktore umozliwig awans i zatrudnienie na ww. stanowiskach
pracownikow spelniajacych zawodowe wymagania. Z Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego
usunigto stanowisko psychologa, a z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego stanowiska
sprzataczek, poniewaz zadania tych ostatnich wykonywac beda pokojowe. Psycholog, podobnie jak
informatyk, inspektor ochrony danych osobowych i specjalista ds. bhp zatrudnieni beda i
realizowa¢ zadania w ramach umow cywilno-prawnych. Zamienione zostalo samodzielne
stanowisko starszego referenta na specjalist¢ ds. organizacji i kadr w celu ujednolicenia struktury
organizacyjnej z innymi domami pomocy spolecznej oraz ze wzgledu na wykonywanie zadan na
tym stanowisku, wymagajacych specjalistycznej wiedzy. Zmieniony zostal m.in. réwniez zapis
paragrafu 17, dotyczacego szczegbélowego zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien
pracownikow, w ktorym dodano Kodeks etyki i Polityke antydopingowa.

Do projektu regulaminu wprowadzono tez inne poprawki dostosowujace go do obecnej
organizacji pracy w Domu Pomocy Spoleczne;j.

W zwiazku z tymi zmianami podj¢cie uchwaly jest zasadne.




