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UCHWALA NR . 59.12016

ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

;
z dnia /‘D. | TEm—— 2016 roku — -

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Machowinku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.)

Zarzad Powiatu Shupskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1 Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domowi Pomocy Spolecznej w Machowinku

w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2 Traci moc uchwala Zarzadu Powiatu Stupskiego Nr 29/2007 z dnia 19 lutego 2007 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku.

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

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
il
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1. Zdzistaw Kotodziejs
2. Rafat Konon ~/
3. Grzegorz GrabowskiL / ﬂm/
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UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Shupskiego
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoleczne;j

w Machowinku

Proponowane zmiany w przygotowanym projekcie giéwnie uaktualniajg podstawe prawng
dziatalnosci Domu. Ponadto w czeséci dot. merytorycznej dziatalnodci poszczegdlnych dzialow,
zespoléw usprawniaja ich prace w ramach utrzymania i podnoszenia standardow $wiadczonych
ustug na rzecz mieszkancow. Skutki finansowe proponowanych zmian przeprowadzone zostang
wylgcznie w ramach srodkéw wlasnych.

Projekt Regulaminu Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku przedktada si¢ Zarzadowi
Powiatu Stupskiego po uprzednich konsultach z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku oraz Wydzialem Polityki Spotecznej Urzgdu Wojewodzkiego w Gdansku.

Przyjecia uchwaly jest zasadne.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng i szczegélowy zakres zadan
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku. Siedzibg Domu jest Machowinko 3, 76-270
Machowinko.
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§2
Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku jest samodzielng jednostkg organizacyijna,
finansowana w formie jednostki budzetowej Powiatu o zasiegu ponadgminnym.
Podmiotem prowadzacym Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku jest Powiat Shupski.

§3

Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku dziata na podstawie:

L.

2.
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Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoiecznej

(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 930 z pézn.zm.),

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

(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 546).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 814)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z2015r., poz. 581).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz. U. z2013r., poz.885).

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
doméw pomocy spolecznej

(Dz. U. Nr 0 z 2012r., poz. 964).

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych

(tekst jednolity Dz. U. z2014r., poz. 1786).

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku .

Innych przepiséw dotyczacych doméw pomocy spoleczng;.

Niniejszego Regulaminu.



§4

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oznaczenia okreslaja:
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10.

11.

12.

13.

Regulamin - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku.

Dom - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku.

Dyrektor - rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku.

Podmiot prowadzacy - rozumie si¢ przez to Powiat Shupski.

Zarzad Powiatu - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Stupsku.

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

Mieszkaniec - rozumie si¢ przez to mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku.

Dzial - rozumie si¢ przez to Dziat w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku.
Kierownik Dzialu - rozumie si¢ przez to kierownika dzialu Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku.

Zespol — rozumie si¢ przez to zespél w ramach dzialu Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku

Kierownik Zespotu - rozumie si¢ przez to kierownika zespolu Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku

Standard ustug - rozumie si¢ przez to standard obowiazujacych podstawowych ustug
swiadczonych przez domy pomocy spolecznej okreslony w rozporzadzeniu Ministra
Polityki Spofecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie doméw pomocy
spofeczne;j.

Pracownik Domu - rozumie si¢ przez to pracownika pracujgcego w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku.

II OGOLNE CELE I ZADANIA DOMU

§5

. Dom przeznaczony jest dla dzieci, mlodziezy i dorostych niepelosprawnych

intelektualnie.

2, Tlos¢ miejsc mieszkalnych jest zgodna z decyzja wydana przez Wojewode Pomorskiego
na wniosek Starosty Shupskiego.

§ 6

1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz zaspokaja ich niezbedne

potrzeby, na poziomie obowigzujacego standardu, poprzez ustugi:

1) bytowe zapewniajac:
* miejsce zamieszkania,
* wyzywienie,
* odziez i obuwie,
* utrzymanie czystosci;
2) opiekuncze, polegajace na:
* udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
» pielegnacji,



* niezbg¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:

* umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

 podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

* umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

* zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow
Domu,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z
rodzing i spotecznoscig lokalna,
dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkarfica Domu, w miare
jego mozliwosci,

* pomoc mieszkaficom spelniajgce warunki do usamodzielnienia w podjeciu
pracy oraz pomoc w poszukiwaniu pracy kiedy ta praca ma charakter
terapeutyczny,

* zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i
przedmiotéw wartosciowych,

* finansowaniu mieszkaricowi Domu nieposiadajacemu wiasnego dochodu
wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art.37 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,

* zapewnieniu przestrzegania praw mieszkanicow domu oraz dostepnosci
do informacji o tych prawach dla mieszkaficoéw Domu,

* sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wniosk6w mieszkanicow Domu
w formach i zakresie wynikajacych z indywidualnych potrzeb oraz
umozliwia i organizuje korzystanie ze $wiadczen przystugujgcych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Dom $wiadczy mieszkancom ushugi opiekuricze dostosowane do szczegélnych potrzeb
0s6b niepelnosprawnych intelektualnie, rehabilitacje lecznicza, socjoterapie, psychoterapig
i ushugi pielegnacyjne.

§7
Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajg w szczeg6lnosci
wolno$¢, intymno$¢, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

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

§9
Dom umozliwia i organizuje mieszkafcom korzystanie z przyshugujgcych $wiadczen
zdrowotnych, w tym specjalistycznych, psychiatrycznych z tytulu powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego.

§10
1. Przed przyjeciem nowego mieszkanca do Domu pracownik socjalny Domu ustala
aktualng sytuacje socjalno-bytowa tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu.
2. Osobie, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik socjalny udziela informacji o zasadach
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pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

. Ustalenia, o ktorych mowa w ust. I, stanowia podstawe indywidualnego planu

wspierania mieszkarica.

§11

. W celu okredlenia indywidualnych potrzeb i mozliwoéci psychofizycznych

mieszkafica oraz odpowiadajacego mu zakresu ustug $wiadczonych przez Dom
zgodnie ze standardem uslug, Dom organizuje zespél terapeutyczno-opiekuriczy
skladajacy si¢ z pracownikéw Domu.

. Do zadan zespotu nalezy w szczeg6lnosci opracowywanie indywidualnych planéw

wspierania mieszkancow, a takze wspélna z mieszkaficem Domu ich realizacja.
Mieszkaniec Domu powinien bra¢ udzial w opracowywaniu ww. planéw, jezeli jest
to mozliwe ze wzgledu na stan jego zdrowia.

§12

. Dzialania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, o ktérych mowa w § 11

ust. 2, koordynuje pracownik Domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu™.

. Nowemu mieszkancowi Domu przydziela si¢ pracownika pierwszego kontaktu.

Mieszkaniec ma prawo do uzasadnionej zmiany pracownika pierwszego kontaktu.

. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespolu opiekuficzo —

terapeutycznego.

. Szczegblows organizacje, zasady pracy i skiad zespotu opiekuriczo — terapeutycznego

oraz zasady i organizacj¢ pracy pracownikéw pierwszego kontaktu okresla,
opracowany przez dyrektora regulamin pracy zespotu opiekuriczo — terapeutycznego
oraz ,,Kodeks Pracownika Pierwszego Kontaktu”.

§13

W Domu dziala Samorzad, ktéry wybiera Rada Mieszkancéw. Rada Mieszkanicéw
wspOlpracuje z Dyrektorem i z wszystkimi pracownikami w celu rozwiazywania
problem6éw mieszkaficéw i podnoszenia poziomu ustlug $wiadczonych przez Dom.
Calos¢ funkcjonowania Rady Mieszkaficow okre$la regulamin Rady Mieszkancow.
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III STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§14

. Caloksztaltem dziatalnosci Domu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa, dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu, po
zasiggnigeiu opinii dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

- Dyrektor jest dla wszystkich pracownikéw Domu zwierzchnikiem shizbowym i

pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy kierownikéw poszczegélnych dzialow

Domu wykonujgcych zadania w zakresie okreslonym przez regulamin i polecenia
Dyrektora.

- W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowiazki i uprawnienia przejmuje upowazniony

przez Dyrektora Kierownik dziat lub Zespohu.

§15

Do zadan Dyrektora nalezy:

L
2.
3.

1L
12.
13.

14.

15.

16.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu.

Reprezentowanie Domu wobec zwierzchnich wladz samorzadowych i innych instytucii.
Zapewnienie mieszkarficom Domu calodobowej opieki oraz zaspokaja ich niezbe¢dnych
potrzeb bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych, spotecznych i religijnych o
okreSlonym standardzie, a takze umozliwianie i organizowanie mieszkaficom
korzystania ze $wiadczef przystugujacych z tytulu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

. Utrzymywanie osobiScie lub przez wyznaczonego pracownika kontaktu —

bezposredniego lub korespondencyjnego - z rodzing mieszkarica.

. Ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu.
. Zawieranie uméw cywilno - prawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach

prawnych w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu.

. Racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi oraz majatkiem Domu.
- Koordynacja opracowania planu gospodarczego i finansowego, wydawanie niezbednych

regulaminow 1 instrukcji.

. Organizacja i dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.
. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dbanie o caloksztalt wiasciwej

atmosfery i stosunkéw wsrdd mieszkancow i personelu Domu.

Ochrona danych osobowych mieszkancéw i pracownikéw.

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow.

Utrzymywanie regulamego kontaktu z mieszkaricami w okreslonych dniach tygodnia i
godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu.

Podejmowanie i zalatwianie wnioskow i skarg na ewentualne, niewlasciwe wykonywanie zadar
Domu lub postepowanie personehu.

Wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, informowanie
Centrum o liczbie i zmianie ilosci mieszkaficow.

Utrzymywanie kontaktu w sprawach mieszkaricow 2z organami rentowymi,
emerytalnymi i zaktadami pracy.
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§16
1. W sklad Domu wchodzg nastgpujace komoérki organizacyjne kierowane przez
kierownikéw dziatéw, sekcji i samodzielne stanowisko pracy, uzywajace przy

znakowaniu ponizszych symboli:
1) Dziat Opiekuriczo-Terapeutyczny [DOT],
2) Dziat Gospodarczo — Administracyjny [DGA],
3) Sekcja finansowo-ksiegowa (K],
4) Samodzielne stanowisko pracy [DO],

2. W skiad dziatu opiekuriczo terapeutycznego wchodzs:

a. Zespol socjalno — terapeutyczny,
b. Zespét pielggnacyjno — opiekuriczy.

3. Kierownicy dzialéw, zespoléw oraz sekcji sa odpowiedzialni za prawidtowe
wykonywanie zadar okreslonych dla poszczegdlnych dziatéw, zespotéw, sekceji oraz
za nalezyty podziat i organizacje pracy, a takze sprawujg merytoryczny nadzor nad
pracg wiasciwych zespoléw i stanowisk.

4. W czasie nieobecnosci kierownika dziahi, zespolu, sekcji pracg dziahu kieruje
wyznaczony przez niego pracownik, po akceptacji Dyrektora.

5. Liczbg etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegdlnych dziatow,
sekcji i samodzielnego stanowiska pracy ustala Dyrektor, majgc na celu realizacje
zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji $rodki budzetowe.

6. Zwigkszenie zatrudnienia ponad obowigzujgcy standard wymaga zgody Zarzadu
Powiatu.

§17
Prawa i obowigzki pracownikéw zawarte sg w:
1) indywidualnych zakresach obowigzkdow,
2) regulaminie pracy,
3) regulaminie wynagradzania.

§18

Struktura organizacyjna komoérek organizacyjnych wymienionych w § 16 przedstawia
sie nastepujgco:

I. Dzialem opiekuiczo — terapeutycznym kieruje kierownik dzialu.
Dziat tworzg zespoly:
1. Zespét socjalno — terapeutyczny,
2. Zesp6t pielggnacyjno — opiekunczy.
Zespolem socjalno — terapeutycznym bezposrednio kieruje kierownik dziatu
opiekunczo — terapeutycznego.
W skiad zespolu wchodzg nastepujace stanowiska:

1. psycholog,

2. pracownik socjalny,
3. starszy terapeuta,

4. terapeuta,



. starszy instruktor terapii zajgciowej,

. instruktor terapii zajeciowe;j,

. starszy instruktor ds. kulturalno — o$wiatowych,
. instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych.

00 =1 ON Lh

Zespotem pielggnacyjno — opiekunczym kieruje kierownik zespotu.
W sktad zespotu wchodzg nastgpujgce stanowiska:

kierownik zespotu,

starsza pielegniarka,
pielegniarka,

opiekun medyczny,

starszy technik fizjoterapii,
technik fizjoterapii,

starszy masazysta,

masazysta,

9. starszy opiekun,

10. opiekun,

11.miodszy opiekun,

12. asystent osoby niepelnosprawne;j,
13. starszy opiekun kwalifikowany,
14. opiekun kwalifikowany,

15. pokojowa.
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IL Dzial gospodarczo — administracyjny:
. kierownik dziatu,

. kierowca,

. magazynier,

. konserwator,

. robotnik gospodarczy,
. praczka,

. dozorca,

. szef kuchni,

9. kucharz,

10. pomoc kuchenna.

00~ O W B

. Sekeja finansowo — ksiggowa:
1. glowny ksiegowy,
2. ksiggowy starszy,
3. referent,

4. pomoc biurowa.

IV. Samodzielne stanowisko pracy - podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

O |



§19

Zakresy dzialania wewne¢trznych komérek organizacyjnych i
samodzielnego stanowiska pracy

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy nalezy w

szczegolnosci:

1. Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.

2. Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie realizowanych zadan,

3. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy.

4. Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy.

5. Wzajemne wspotdziatanie i wspélpraca przy wykonywaniu obowigzkéw shizbowych.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkaficow Domu.

7. Przygotowywanie dla potrzeb dyrektora sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji
irealizacji powierzonych zadan.

8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

9. Uzgadnianie z dyrektorem i gldownym ksiegowym Domu wszelkich dzatan
wywolujacych skutki finansowe.

§20
Do podstawowego zakresu zadan Dzialu opiekuiczo — terapeutycznego

realizowanego poprzez zespoly socjalno — terapeutyczne oraz zespoly pielegnacyjno
— opiekuncze nalezg:

L.
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Umozliwienie i organizowanie mieszkaicom Domu dostepu do naleznych $wiadczen
zdrowotnych.

. Wykonywanie zabiegow piel¢gniarskich.

. Pielegnacja i opieka nad chorymi mieszkanicami na terenie Domu i poza nim.

. Zdrowotne dzialania zapobiegawcze.

. Udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow.

. Wspélpraca i koordynowanie dziatan na rzecz mieszkaficéw objetych obowiazkiem

szkolnym.

. Zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekuficzo —

bytowego w podstawowych czynnosciach zyciowych: odzywianie, higiena, ubieranie,
poruszanie si¢, komunikowanie si¢, pielegnacja, sprawy osobiste, utrzymanie
czystosci i porzagdku w miejscu zamieszkania, inne.

. Udzielanie mieszkaficom wsparcia terapeutycznego, w réznych formach i rodzajach,

w prowadzonych przez Dom pracowniach:
a. terapii zajeciowej,
b. psychoterapii,
c. socjoterapii.

. Udzielanie wsparcia aktywizujgcego.
10.
11

Udzielanie wsparcia usprawniajacego.
Udzielanie wsparcia spoteczno — kulturalno — religijnego:
a. stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,
8



12.

13. §

14,

b. zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

C. zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci 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 $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziahy w
imprezach kulturalnych i turystycznych,

f. umozliwienie kontaktu z kaplanem i udzial w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkarica,

g. udzielanie niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadaf ochrony zdrowia,
opiekunczych i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami.

wiadczenie pracy socjalnej, zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedurg przyjecia
nowego mieszkanca Domu, a w szczegdlnoscei:

a. ustalenie aktualnej sytuaciji socjalno-bytowej tej osoby w jej miejscu zamieszkania
lub pobytu,

b. udzielenie tej osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania
Domu.

CaloScig dzialan wynikajacych z przyjecia nowego mieszkaica Domu koordynuje i

odpowiada za ich wykonanie pracownik socjalny w porozumieniu z kierownikiem dziatu.

Wspotudziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ushug.

§21

Do zakresu dzialania Dzialu gospodarczo — administracyjnego nalezy:

L.

o9

10.

11.

Utrzymanie obiektéw, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu
Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjne;.

. Przygotowanie i wydawanie  posilkéw, przy zachowaniu obowigzujacych norm

zywieniowych, diet i kosztéw, w Scistej wspélpracy z kierownikiem Dzialu opiekuficzo —
terapeutycznego.

. Obsluga transportowa Domu.
. Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacji, praniu, naprawie i

utrzymaniu w czystosci rzeczy osobistych mieszkancow.

. Zaopatrzenie Domu w  zywnos¢, sprzet i Srodki czystosci, materialy techniczne i inne

konieczne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow.

. Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo — energetycznej, wodno — $ciekowej i mediami

(energia, paliwa, woda).

. Prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej, a takze prawidlowe prowadzenie

niezbgdnej dokumentacii.

. Konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkaficow.
. Prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

nadzorowanie przestrzegania przepisow i prowadzenie stosownych szkolen.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp, sanitarnych oraz szkolenie pracownikéw w
tym zakresie.

Zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu.



12.

13.

14.
15.
16.
17.

Wspolpraca z gléwnym ksiggowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych planéw
wydatkéw budzetowych w zakresie ustug $wiadczonych przez dziat.

Wspéhudziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dzialow Domu majgcym na celu
zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ushug.

Prowadzenie zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z optatami za ochrong Srodowiska i podatkéw lokalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng.

Prowadzenie w porozumieniu ze starszg ksiggowa Biuletynu Informacji Publicznej Domu.

§22

Do zakresu dzialania Sekcji finansowo — ksiegowej nalezy:

1.
. Opracowanie projektu i wykonania budzetu Domu.
. Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem budzetu

W o

B

kel 20N Nel

10.

11
12.

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci ksiggowe;.

Domu.

. Nadzér 1 wykonanie prawidiowego obiegu w Domu dokumentacji finansowe;j.
. Nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynows, s$rodkami trwalymi, pojazdami,

remontami i inwestycjami.

. Obsluga kasowa Domu.

. Prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych.

. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.

. Wykonywanie catosci spraw zwigzanych z odplatno$ciami za pobyt w Domu, a takze

prowadzenie niezbednej dokumentaciji ksiggowej dotyczacej srodkéw finansowych
mieszkancow.
Wspoludzial we wszelkich dziataniach pozostalych Dzialow Domu majgcy na celu
zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.
Prowadzenie ewidencji ksiggozbioru biurowego i archiwum.
Ochrona danych osobowych.

§23

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy nalezy:

1.

gw.n_&wm

(S

—~O o N

Prowadzenie spraw organizacyjnych, gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie
wytycznych, zarzadzen i instrukeji niezbednych do prawidlowego dziatania w zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych.

. Prowadzenie korespondencji z instytucjami, organizacjami spolecznymi itp.
. Wspélpraca z organami emerylalno - rentowymi, ZUS, KRUS i zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewnetrznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przeszeregowaniem i
nagradzaniem pracownikow.

. Opracowywanie planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji wykorzystywania urlopow.
. Prowadzenie dokumentacji pracownikow Domu w zakresie spraw osobowych i

pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Sekcji finansowo-ksiegowej.
Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw w miejscu pracy oraz ewidencji wyjazdéw
stuzbowych (delegaciji) pracownikow.

Wspélpraca w prowadzeniu BIP.

Wspdlpraca w zakresie bezpieczenstwa informacii i ochrony danych osobowych.
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IV PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§24
Mieszkaniec zachowuje w Domu wszelkie nabyte dotychczas prawa.

§25
Przyszly mieszkaniec albo opiekun prawny ma prawo do otrzymania informacji, przed
przyjeciem do Domu, od pracownika socjalnego Domu o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu.

§ 26
1. Kazdy mieszkaniec ma prawo do korzystania z wszelkich ustug Swiadczonych, zgodnie ze
standardem, przez Dom.
Zakres i rodzaj ustug wynika z planu adaptacji i indywidualnego planu wspierania
mieszkarnca, opracowanego z jego udziatem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na
stan zdrowia mieszkanca.
2. W szczegblnosci mieszkaniec ma prawo do:
1) godnego traktowania,
2) wyboru stylu i sposobu zycia w ramach prawa oraz ustalonych norm
funkcjonowania Domu,
3) regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i
godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu,
4) przebywania poza Domem w szczegélnych przypadkach po uzyskaniu zgody
lekarza, psychologa badz Sadu Rodzinnego,
5) uczestniczenia w dzialalnosci Rady Mieszkancow,
6) przyjmowania odwiedzin w sposéb nie naruszajgcy praw innych mieszkancow,
7) ochrony danych osobowych.

§27
1. Kazdy mieszkaniec zobowigzany jest do wspoldziatania w realizacji swojego
indywidualnego planu wspierania, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten byt
mozliwy ze wzgladu na stan zdrowia mieszkarica.
2. W szczegodlnosci mieszkaniec jest zobowigzany do:
1) godnego traktowania i przestrzegania praw innych mieszkafncow,
2) ponoszenia oplat za pobyt w Domu,
3) zglaszania nieobecnosci w Domu,
4) przestrzegania regulaminu, zarzgdzen wewnetrznych i przyjetych procedur,
5) poszanowania mienia Domu.



[S=—Y

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

. Decyzje kierujagcg do Domu i decyzj¢ ustalajgcg oplate za pobyt w Domu wydaje organ

gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.

. Decyzje o umieszczeniu w Domu z upowaznienia Starosty wydaje Dyrektor Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

. Osoba ubiegajaca si¢ 0 umieszczenie jest kierowana do Domu na czas nieokreslony, chyba ze

wystapi ona lub jej przedstawiciel ustawowy, opickun prawny z wnioskiem o pobyt w Domu
naczas okreslony.

§29

. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobg ubiegajacg sie o terminie przyjecia do Domu.

O przyjeciu do Domu osoby skierowanej Dyrektor Domu zawiadamia niezwlocznie
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§30

Odplatnos¢ za pobyt w Domu reguluje ustawa o pomocy spoleczne;j.

1.

§31
Regulamin Organizacyjny opracowuje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku.

2. Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, maja

zastosowanie obowiazujace ustawy.

3. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw 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.
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