Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Tycjan Tamborski
dnia 15 wrzes$nia 2017 r.

UCHWALA NR 343/2017
ZARZADU POWIATU W KOLOBRZEGU

z dnia 15 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w GoScinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 814 z pézn. zm.), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z p6zn. zm.), Zarzad Powiatu w Kolobrzegu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Goscinie, stanowigcy zalacznik do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Kotobrzeskiemu.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Goscinie, uchwalony uchwala
Nr 337/2006 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia 23 listopada 2006 r., zmieniony uchwata Nr 286/2009 Zarzadu
Powiatu w Kotobrzegu z dnia 13 sierpnia 2009 r., uchwalg Nr 254/2013 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia
30 kwietnia 2013 r. oraz uchwatg Nr 35/2015 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia 23 marca 2015 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu w Kolobrzegu

Tomasz Tamborski

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Helena Rudzis-Gruchala

Danuta Bugaj

Andrzej Olichwiruk

Mirostaw Tessikowski
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Zatacznik do Uchwaty Nr 343/2017
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu
z dnia 15 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSCINIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kotobrzeskiego.

2. Dom jest jednostka ponadgminng, statego pobytu, przeznaczong dla 0sob w podesztym wieku (50 miejsc
bytowych) oraz dla 0s6b przewlekle somatycznie chorych (10 miejsc bytowych).

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.)
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 930 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy
spotecznej (t.j. Dz. U. 22012 r. poz. 964 z p6zn. zm.),

5) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie,
6) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla nazwe, siedzibe, typ domu, organizacje
i szczegotowe zasady dzialania, szczegotowy zakres zadan domu, strukture organizacyjng.

§ 4. 1. Dom jest jednostka budzetowa dziatajaca na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 1870 z pdzn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest plan dochodéw i wydatkow, zwany ,,Planem finansowym
jednostki budzetowe;j”.

3. Dom tworzy, taczy, przeksztalca w inng forme organizacyjno-prawng lub likwiduje jednostka samorzadu
terytorialnego, organ stanowiacy powiatu — Rada Powiatu, zgodnie z art. 21 ustawy o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.).

4. Dom Pomocy Spolecznej w Goscinie, zwany dalej ,,Domem”, jest jednostka organizacyjna Powiatu
Kotobrzeskiego, utworzong w celu wykonywania zadan powiatu z zakresu pomocy spotecznej. Organem
kontrolnym jest Rada Powiatu, za$ nadzor nad dziatalnoscia Domu, w zakresie ustug, sprawuje Wojewoda
Zachodniopomorski oraz Starosta Kotobrzeski.

Rozdzial 2.
Typ i siedziba Domu

§ 5. Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie jest Domem przeznaczonym dla:
1) 50 os6b w podeszitym wieku;
2) 10 os6b przewlekle somatycznie chorych.

§ 6. Dom dysponuje 60 miejscami bytowymi.

§ 7. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Goscino.

Rozdzial 3.
Zadania domu

§ 8. 1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz zaspakaja ich niezbedne potrzeby bytowe,
religijne, opiekuncze, pielegnacyjne na poziomie obowigzujacego standardu iindywidualnych zapotrzebowan
mieszkancow - 0s6b w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorych.
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2. Standard podstawowych ustug, $wiadczonych przez Dom, okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pdzn.
zm.).

§ 9. 1. Dom $wiadczy podstawowe ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystos$ci;
2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow Domu,
¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow Domu,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznos$cig lokalna,
f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkow pieni¢znych i przedmiotow wartosciowych,

1) pokrywaniu w miar¢ mozliwosci, mieszkancowi nie posiadajacemu wilasnego dochodu, wydatkow na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,
k) sprawne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow.

2.Zakres ustug iich rodzaj wustala si¢ windywidualnym planie wspierania mieszkanca,
w zaleznosci od jego potrzeb i mozliwosci psychofizycznych.

3.Plan, oktérym mowa wust. 2, realizowany jest przez zespol terapeutyczno-opiekunczy
z udziatem mieszkanca, jesli jego stan zdrowia umozliwia uczestnictwo w pracach zespotu.

§ 10. 1. Wydatki, zwiazane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych, w catosci pokrywa Dom.

2.Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $§wiadczen zdrowotnych,
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne, w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

4. Dom pokrywa oplaty ryczaltowe iczesciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

5. Dom pokrywa wydatki zwigzane z zakupem lekéw i artykuldow sanitarnych, w ramach posiadanych §rodkow
finansowych.

§ 11. 1. W Domu dziataja zespoty terapeutyczno-opiekuncze, sktadajace si¢ z pracownikow Domu, do ktorych
nalezy opracowanie Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkanca i ich realizacji. Plan ten opracowywany jest
wspolnie z mieszkancem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.
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2. Dzialania, wynikajace z Indywidualnego Planu Wsparcia Mieszkanca, koordynujg pracownicy Domu, zwani
dalej ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazani przez mieszkanca Domu, jezeli wybodr ten jest mozliwy ze
wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu.

3. Zakres ushug wyznaczajg indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.

Rozdzial 4.
Prawa i obowiazki mieszkancow

§ 12. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegolnosci do:
1) godnego traktowania,
2) uzyskania petnej informacji o ustugach Domu i sposobach korzystania z nich,
3) uzyskania pomocy w zalatwieniu swoich spraw osobistych,
4) uczestniczenia w pracach samorzadu mieszkancow i wyboru do organow tego samorzadu,
5) przyjmowania bez ograniczen odwiedzin krewnych i znajomych,
6) zglaszania wnioskow i skarg do samorzadu mieszkancow i Dyrektora Domu,

7) przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu lub dyzurujacego pracownika o tym
do jakiego miejsca si¢ udaje i o planowanym terminie powrotu,

8) zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi zasady wspdtzycia mieszkancéw Domu.
§ 13. Do obowigzkoéw mieszkanca Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) wspoltdziatanie z pracownikami Domu w zaspakajaniu swoich potrzeb,
2) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz zarzadzen porzadkowych obowigzujacych w Domu,

3) dbanie o higieng osobista i schludny wyglad oraz utrzymanie porzadku w rzeczach osobistych i wokot siebie,
w miar¢ swoich mozliwosci,

4) przyczynianie si¢ do utrzymania dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego funkcjonowania,
5) dbanie o mienie Domu i wspdotmieszkancow,
6) ponoszenie optat za pobyt w Domu.
§ 14. Mieszkancy maja prawo do nastepujacych ustug, swiadczonych przez Dom:
1) Bytowych i opiekunczych zapewniajacych:
a) mieszkanie,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
¢) pomoc w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
f) pomoc w podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci,
g) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych;
2) Spotecznych i religijnych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,
b) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
¢) pomocy w utrzymaniu i rozwoju kontaktu z rodzing oraz srodowiskiem, z ktérego pochodza,
d) dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia si¢, w miar¢ ich mozliwosci,
e) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturowych,

f) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia.
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Rozdzial 5.
Zasady kierowania i organizacja Domu

§ 15. Domem kieruje ireprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktory odpowiedzialny jest za catoksztalt
dziatalno$ci Domu. Dyrektor organizuje, nadzoruje ikoordynuje praca Domu, czuwa nad prawidlowym
i terminowym wykonywaniem zadan i obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych mu pracownikow, udziela im rad
1 wskazowek co do sposobu zatatwiania spraw problemowych, wyjasnia kwestie fachowe, itp.

§ 16. Do obowigzkéw Dyrektora Domu w szczeg6lnosci nalezy:
1) organizowanie warunkéw do pelnej realizacji zadan Domu,
2) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
3) zapewnienie mieszkancom respektowania ich praw osobistych,

4) zapewnienie szczego6lnej troski ze strony personelu w stosunku do mieszkancow, a zwlaszcza w poczatkowym
okresie pobytu w Domu,

5) zapoznanie mieszkancow z ich uprawnieniami i obowigzkami oraz Regulaminem Domu,

6) informowanie mieszkancow o mozliwosci zlozenia do przechowania przedmiotéw warto§ciowych i pienigdzy,
7) utrzymanie kontaktoéw z rodzinami mieszkancow i innymi osobami, ktére Zycza sobie taki kontakt utrzymywac,
8) utrzymanie kontaktow z opieckunami i kuratorami mieszkancéw Domu,

9) zapewnienie warunkow do godnego umierania i sprawienia zmartemu mieszkancowi pogrzebu, zgodnie z jego
wolg i wyznaniem.

§ 17. 1. Zakres obowigzkéw Dyrektora Domu obejmuje:

1) Sprawne i skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finansow, organizacji, bezpieczenstwa, warunkow
pracy, jakos$ci opieki, standardu Domu.

2) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow Domu.

3) Opracowywanie, wspélnie z glownym ksiegowym, budzetu Domu i przedstawienie go Zarzadowi Powiatu
w Kolobrzegu.

4) Ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych.
5) Realizacj¢ uchwat i postanowien Rady Powiatu.

6) Ustalenie zakresu obowigzkow 1odpowiedzialnosci kierownikdéw i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

7) Stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwos$ci i zaufania.

8) Dbatos¢ o dobre stosunki mi¢dzyludzkie wsrdd mieszkancoéw i pracownikow Domu.

9) Prowadzenie Domu w sposoéb zapewniajacy mu dobrg opini¢ w srodowisku lokalnym i w mediach.
10) Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych dziatalnos¢ Domu.

11) Wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepisow prawa inadzoér nad ich przestrzeganiem, w zakresie
dotyczacym dziatalnosci Domu.

12) Dbatos¢ o organizacj¢ opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach pomocy spoleczne;j.

13) Organizacj¢ funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje kosztow i1 wysokg wydajnosé
pracy.

14) Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikéw przepisow BHP i ppoz.

15) Sprawowanie kontroli wewnetrznej, w tym okresowe wizytowanie Domu w dni wolne od pracy.

16) Nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych (Sanepid, PIOS, PIP i innych).

17) Wspolprace zrada mieszkancow przy zatatwianiu spraw zwigzanych z organizacja opieki, zapewnieniem
spokoju i bezpieczenstwa.

18) Przyjmowanie mieszkancow i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow.

19) Utrzymywanie kontaktéw zorganami samorzadu powiatowego, gminnego, organizacjami spolecznymi
o charakterze wyzszej uzytecznosci publicznej, dziatajacymi w srodowisku lokalnym.
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20) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.
21) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, powzietej w zwigzku z pelnionym stanowiskiem.
22) Przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.

23) Opracowywanie i przedktadanie dokumentow dotyczacych dziatalnosci Domu, Zadanych przez Skarbnika
Powiatu i PCPR.

2. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) Realizacj¢ powierzonych mu obowigzkdw i przyznanych uprawnien do kierowania Domem.
2) Podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych.
3) Realizacje¢ budzetu Domu, uchwalonego przez Rade Powiatu.
4) Zapewnienie, zgodnych z prawem, warunkéw BHP.

Rozdzial 6.
Struktura organizacyjna

§ 18. 1. Struktur¢ organizacyjng Domu stanowig wydzielone dzialy, skladajace si¢ z wyodregbnionych
stanowisk pracy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Za nalezyte funkcjonowanie Domu odpowiada stojacy na czele Dyrektor, ktory kieruje Domem przy pomocy
Zastepcy Dyrektora.

3. Na czele kazdego z wydzielonych dziatéw stoi kierownik, ktory odpowiada za wewnetrzng organizacj¢ pracy
i realizacj¢ zadan.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci ztytulu nadzoru i kontroli, wykonywanej przez
kierownikow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, wynika z ustalen niniejszego Regulaminu
oraz zakreséw czynnosci ustalonych przez Dyrektora.

§ 19. 1. Domem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu, po zasiggnigciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kotobrzegu.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Domu jest Starosta Kotobrzeski, ktory sprawuje rowniez nadzor
i kontrole nad dziatalno$cig finansowa i administracyjng, przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kolobrzegu.

4. Dyrektor Domu dziata w granicach umocowania, udzielonego mu przez Zarzad Powiatu:

1) Zarzad Powiatu moze kazdorazowo uchwata upowazni¢ Dyrektora Domu do wykonania, jednorazowego lub na
state, okreslonej czynnosci, przekraczajacej zwykty zarzad.

2) W czasie nieobecnosci Dyrektora, z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastepstwo peti Zastepca
Dyrektora.

§ 20. Dom jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw. Prawa i obowigzki pracownikéw Domu
okre$laja przepisy ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 902 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze, wydane na podstawie tej ustawy.

§ 21. 1. Strukture¢ organizacyjng Domu stanowig:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Komorki organizacyjne Domu:
a) Dziat opiekunczo—terapeutyczny (O),
b) Dzial finansowo—ksiggowy (F),
¢) Dziat administracyjny (A).
2. Strukture organizacyjng Domu stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Strukturg organizacyjng w formie graficznej stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach prawnych Dyrektor Domu korzysta z ustug Radcy Prawnego.
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5. Organem doradczym Dyrektora Domu jest Rada Mieszkancow, ktora dziata na podstawie Regulaminu
zatwierdzonego przez Dyrektora DPS Goscino.

6. W sprawach, dotyczacych mieszkancow i ich pobytu, Dyrektor Domu wspotpracuje z Radg Mieszkancow.

7. Dyrektor Domu w miar¢ potrzeb moze powolywa¢ dodatkowe albo laczy¢ wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§ 22. 1. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego
oraz Kierownikow Dziatow, zawarty jest w zakresie obowigzkéw, ustalonym przez Dyrektora iznajduje si¢
w aktach osobowych poszczegolnych pracownikow.

2. Pozostali pracownicy posiadaja, ustalony przez bezposrednich przelozonych, zakres obowigzkéw, ktéry
znajduje si¢ w ich aktach osobowych.

§ 23. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do $cistej i bezposredniej wspotpracy oraz
uzgodnienia postepowania w przypadkach wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania r6znych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sa do wzajemnego udzielania sobie wszelkich informacji
i opinii, niezbednych dla prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

§ 24. 1. W Domu funkcjonuja nastepujace wewnetrzne akty normatywne, zwigzane z organizacja pracy Domu:

1) Regulamin pracy, okreslajacy organizacje iporzadek wewnetrzny w zakladzie pracy, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow, ustalony przez Dyrektora.

2) Regulamin wynagradzania pracownikow Domu.
3) Regulamin gospodarowania $rodkami z ZFSS.

4) Regulamin Mieszkancow Domu, okreslajacy szczegdétowa organizacje opieki idziatanie Domu, prawa
1 obowigzki mieszkanca, ustalony przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii Rady Mieszkancow.

5) Regulamin Rady Mieszkancow, ustalony przez Rade Mieszkancow i przyjety przez Dyrektora.
6) Regulamin postepowania z depozytami warto§ciowymi Mieszkancow.
7) Regulamin postepowania z depozytami rzeczowymi Mieszkancow.
8) Polityka bezpieczenstwa.
9) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.
10) Wewngtrzna Polityka antymobingowa.
11) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.
2. Zarzadzeniem reguluje si¢ sprawy majace charakter og6lny.

3. Decyzjami rozstrzyga si¢ szczegolowe problemy, istotne dla dziatalnosci Domu, indywidualne sprawy
mieszkancow i pracownikoéw (np. decyzje kadrowe, ptacowe, lokalowe).

4. Poleceniami na pi$mie reguluje si¢ sprawy dorazne, wymagajace uregulowania lub podjecia ustalen na czas
okreslony.

5. Instrukcje okreslajg sposdb postepowania w danej sprawie.

§ 25. 1. Tres¢ wewngetrznego aktu normatywnego opracowuja pracownicy komorki organizacyjnej, w ktorej
zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia ujete w akcie, pod merytorycznym nadzorem kierownika tej komorki
organizacyjne;.

2. Projekt sporzadzonego aktu normatywnego zatwierdza Dyrektor.
3. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nastepujace dane:

1) rodzaj aktu,

2) date wydania,

3) kolejny numer, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,

4) okreslenie sprawy jaka reguluje,

5) podstawe prawna,

6) tre$¢ merytoryczng podzielong wg problemow,
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7) terminy realizacji,
8) wykonawce i odpowiedzialnego za wykonanie,
9) klauzulg o anulowaniu poprzednich aktow dotyczacych danej sprawy,
10) termin wejscia w zycie,
11) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,
12) wykaz 0s6b zobowigzanych do zapoznania si¢ z trescig aktu.
4. Ewidencje wszystkich aktoéw normatywnych prowadzi kancelaria Domu.
§ 26. Wewnetrzne akty normatywne wydaja:
1) Zarzadzenia — Dyrektor lub Zastepca Dyrektora,
2) Decyzje — Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i1 Kierownicy w zakresie swoich kompetencji,
3) Polecenia — Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy i Kierownicy w zakresie swoich kompetencji,
4) Instrukcje — Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy i Kierownicy w zakresie swoich kompetencji.

§ 27. 1. Dokumentacj¢ finansowo — ksiggowa zatwierdza Dyrektor, Gltowny Ksiegowy, aw razie ich
nieobecnosci Zastgpca Dyrektora i pracownik zastepujacy Gtownego Ksiggowego.

2. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora.
§ 28. Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.
§ 29. Do podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych sg uprawnieni:

1) Dyrektor i Zastepca Dyrektora, a w razie ich nieobecnosci Gtowny Ksiegowy;

2) Wykonanie polecenia przez osob¢ delegowang potwierdza bezposredni przetozony. Rachunek kosztéw podrézy
pod wzgledem merytorycznym potwierdza bezposredni przelozony i formalno-rachunkowym — Glowny
Ksiegowy.

§30. 1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sa kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sg pracownicy funkcyjni.
3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi kancelaria Domu.

4. Pracownik, z ktéorym rozwigzano umowe o pracg lub je$li zinnych przyczyn utracil prawo uzywania
pieczatki, zobowigzany jest zwroci¢ pieczatke do kancelarii Domu.

§ 31. 1. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrgbna instrukcja.

2. Archiwum Domu prowadzi Dyrektor lub osoba dzialajaca zjego upowaznienia, przy wspoOlpracy ze
specjalista ds. administracyjnych.

§ 32. W zakresie informowania stron obowigzuja nastgpujace zasady:

1. Prawo do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji, z zakresu dziatania Domu, przyshuguje wylacznie
Dyrektorowi lub Zastgpcy podczas jego nieobecnosci.

2. Prawo do udostgpniania danych liczbowych, informacji statystycznych iinnych materiatow shuzbowych
o charakterze jawnym, urzedom panstwowym, instytucjom, organizacjom spotecznym, pracownikom nauki
i studentom, posiadajg Dyrektor Domu, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
jezeli zostali do tego upowaznieni. Udostgpnienie powyzszych materialdow nastepuje przy zachowaniu ogdlnie
obowigzujacych przepisow.

§ 33. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sig:
1) Dziat finansowo—ksiegowy (F);
2) Dziat opiekunczo—terapeutyczny (O):
- Sekcje socjalna,
- Sekcje rehabilitacyjna;
3) Dziat administracyjny (A):
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- Sekcje zywieniowa (kuchnia),
- Sekcje pralnicza (pralnia),
- Sekcje techniczng (konserwator),

- Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych (Administrator ds. organizacyjno
kadrowych).

§ 34. Uktad organizacyjny jednostek oraz ich wzajemne podporzadkowanie okre$la:
a) zatgcznik nr 1 — struktura organizacyjna,
b) zatacznik nr 2 — schemat organizacyjny Domu.
§ 35. Dom $§wiadczy odptatnie ustugi w zakresie:
a) ustug hotelowych,
b) ustug gastronomicznych
- dla 0s6b nie przebywajacych na state w Domu.

Rozdzial 7.
Podstawowe zadania i obowiazki pracownikow

§ 36. 1. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie odpowiadaja przed przetozonymi za prawidtowe
i terminowe realizowanie natozonych na nich zadan iobowigzkow, zgodnie z przydzielonymi im zakresami
czynnosci.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Domu nalezy:
1) rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie si¢ do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktdre dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami
prawa i umowa o prace,

3) przestrzeganie zaktadowego regulaminu pracy i ustalonego przez pracodawce porzadku oraz ustalonego czasu
pracy,

4) podstawowa znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku,
5) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow p.poz.,

6) dbanie o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Dom oraz
w ramach samoksztalcenia,

9) ksztattowanie prawidtowych relacji na odcinku pracownik — mieszkaniec Domu, w celu stworzenia atmosfery
poszanowania godnosci osobiste;j,

10) tworzenie warunkéw do wzajemnego wspotdziatania 1 wspolpracy przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

2. Pracownicy wykonujacy zadania, okreslone przez Dyrektora Domu w ramach zakresu czynno$ci, sg
odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) wlasciwe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych zadan,
2) gromadzenie materialdéw niezbednych do ustalenia stanu prawnego i faktycznego,
3) racjonalna, oszczedna gospodarke zasobami materialowo-finansowymi Domu,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji irejestrow, zuwzglednieniem biezacej ich
aktualizacji,

5) biezace opracowywanie materialdow z zakresu prowadzonych obserwacji — indywidualnych planéw wspierania,
diagnozowania i rokowan w zakresie stanu fizycznego i psychicznego mieszkancow,

6) opracowywanie materiatow perspektywistycznego rozwoju $wiadczonych ustug na rzecz mieszkancoéw oraz
srodowiska lokalnego,
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7) planowanie robot remontowo-modernizacyjnych w zakresie utrzymania budynkow oraz zabezpieczenia ich
przed dekapitalizacja, z jednoczesnym podnoszeniem standardu warunkow mieszkalnych i bytowych,

8) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w zakresie racjonalizacji 1 usprawnienia pracy,

9) wykonywanie, wynikajacych zzakresu czynno$ci, zadan, wedlug najlepszej woli iwiedzy, zgodnie
Z przepisami i otrzymanymi wytycznymi.

10) wykonywanie innych czynnoSci nie objetych zakresem obowigzkow 1uprawnien, a wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw, wytycznych i instrukcji.

§ 37. Zakres dziatan dzialu opiekunczo-terapeutycznego:

1) Zapewnienie catodobowej opieki mieszkancom.

2) Zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynno$ci dnia codziennego: ubieranie, jedzenie,
mycie, itp.

3) Utrzymanie czystosci i wlasciwej higieny w pomieszczeniach Domu.

4) Pobieranie z kuchni positkéw i dostarczanie ich do pokoi mieszkancow.

5) Prowadzenie dokumentacji mieszkanca.

6) Obserwacja stanu zdrowia mieszkancow i zglaszanie potrzeb mieszkancow w tym zakresie do lekarza
rodzinnego.

7) Umozliwienie mieszkancom korzystania z ustug zdrowotnych.

8) Zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancéw przez organizacj¢ zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych, terapii
zajeciowej, itp.

9) Aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu.
10) Zgtaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow.

11) Opracowywanie 1irealizacja planu wspierania mieszkanca oraz udzial w zespolach terapeutyczno-
opiekunczych.

12) Rozwigzywanie konfliktow na segmencie mieszkalnym.
13) Umozliwienie udzialu w zajeciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych.
14) Umozliwienie rozwijania osobistych zainteresowan.

15) Zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow, takich jak: pomoc przy zakupach, utrzymanie kontaktu
z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu, itp.

§ 38. Zakres dziatan sekcji socjalnej (pracownika socjalnego i terapeuty zajgciowego):

1) Przyjecie nowo przybylego mieszkanca serdecznie i goscinnie oraz przedstawienie pozostatym mieszkancom
1 personelowi opiekunczemu oraz administracji.

2) Przedstawienie nowo przybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu, zapoznanie ich z regulaminem
mieszkancow.

3) Prowadzenie ewidencji mieszkancow przebywajacych w Domu i mieszkancéw oczekujacych na umieszczenie.
4) Prowadzenie akt osobowych i zalatwianie spraw emerytalno-rentowych mieszkancow.
5) Prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu, wnoszonych przez mieszkancow.

6) Zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow, takich jak: pomoc przy zakupach, utrzymanie kontaktu
z rodzing, fagodzenie konfliktéw migdzy mieszkancami, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu, itp.

7) Umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwigzanych zpochowkiem iurzadzanie
zmartemu mieszkancowi pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego.

8) Prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancow oraz udziat w prowadzeniu depozytow wartoSciowych,
zgodnie z regulaminami.

9) Zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancoOw przez organizacj¢ zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych, terapii
zajgciowej, itp.

10) Aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu.
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11) Prowadzenie biblioteki i czytelni.
12) Opracowywanie miesiecznych i tygodniowych planéw zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych i terapeutycznych.

13) Udziat w opracowywaniu dla mieszkancow planow wspierania oraz prowadzenie zespotow terapeutyczno-
opiekunczych.

14) Utrzymywanie z mieszkancami statego kontaktu za posrednictwem pracownika pierwszego kontaktu.
15) Przedstawianie Dyrektorowi Domu potrzeb z zakresu pracy socjalnej i terapeutyczne;.

16) Utrzymywanie kontaktow ze s$rodowiskiem lokalnym poprzez udzial wraz z mieszkancami w imprezach
kulturalno-rekreacyjnych.

17) Organizacja okoliczno$ciowych §wiat i akademii.
§ 39. Zakres ustug rehabilitacyjnych (wg potrzeb):

1) Organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow, dostosowanej do ich mozliwosci psycho—fizycznych
i zalecen lekarskich.

2) Nadzor i wspoétorganizacja zaopatrzenia mieszkancow w sprzet rehabilitacyjny i1 ortopedyczny.
§ 40. Zakres dziatan sekcji zywienia (kuchnia):
1) Przygotowywanie positkow, zgodnie z jadlospisem zatwierdzonym przez Dyrektora.
2) Dostosowywanie formy i sposobu przygotowywania positkéw do wymagan mieszkancow.
3) Kontrole jakosci, otrzymanych z magazynu, produktow spozywczych.
4) Racjonalne wykorzystywanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania procesow technologicznych.
5) Stale podnoszenie jakosci i walorow smakowych przygotowywanych potraw.
6) Oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami.
7) Utrzymanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach kuchni.
8) Pobieranie z magazynu produktow spozywczych i przechowywanie ich w magazynie dobowym.

9) Sledzenie postepu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw i przedstawianie kierownictwu
zaktadu propozycji zmian w tym zakresie.

10) Utrzymywanie sprawnosci technicznej w urzadzeniach.
11) Przygotowywanie potraw na potrzeby §wiadczonych ustug.
§ 41. Zakres dziatan sekcji pralnicze;j:
1) Pranie poscieli, bielizny i odziezy, dostarczanej przez segmenty mieszkalne.
2) Pranie odziezy ochronnej, bedacej na wyposazeniu pracownikow.
3) Prowadzenie ewidencji wagowej przyjetych do prania materiatow.
4) Reperacja odziezy mieszkancow i poscieli dostarczonej z segmentow.
5) Stosowanie w procesie prania srodkow i proceséw zapewniajacych dezynfekcje pranych materiatow.
6) Rozliczanie zuzytych srodkow pioracych wedlug norm zaktadowych.
7) Utrzymanie czystosci i nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach pralni.
8) Organizacja procesow technologicznych w sposob zgodny z przepisami sanitarnymi.
9) Nadzorowanie pracy urzadzen i zglaszanie do konserwatora objawdéw nieprawidtowego dziatania.
§ 42. Zakres dziatan dziatu finansowo-ksiggowego:
1) Opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, zatrudnienia, funduszu ptac.

2) Biezaca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach i przedktadanie wnioskdéw, wynikajacych
z analizy, Dyrektorowi Domu.

3) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji budzetu.

4) Prowadzenie ksiegowosci-ewidencji sktadnikéw majatkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen.
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5) Sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do ksiggowania kosztow i wyceny sktadnikow majatkowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowosci Domu.
7) Prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z wyptatami.
8) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych mieszkancow.

9) Realizacja zobowigzanh Domu w terminach, wynikajacych zzawartych umow badz okreslonych przez
dostawcow.

§ 43. Zakres dziatan dziatu administracyjno-technicznego:
1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej, akt osobowych pracownikow, obstuga kancelaryjna Domu.

2) Zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen i sprzgtu (przegladow, napraw,
konserwacji).

3) Utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych nalezacych do Domu.

4) Zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuly spozywcze, biurowe, $rodki
czystosci i techniczne.

5) Wtasciwa eksploatacja pojazdow bedacych na wyposazeniu Domu.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych, gospodarka komunalng oraz gospodarka
wodno- $ciekowa.

7) Zabezpieczenie obiektow, pomieszczen i sprzetu przed dewastacja, kradzieza, wtamaniem.
8) Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach administracyjnych.

9) Zapewnienie bezpieczenstwa pozarowego, ochrony mienia Domu, kontrola o0s6b wchodzacych
1 wychodzacych, nie bedacych mieszkancami.

10) Pielegnacja drzew i krzewow rosngcych na terenie Domu.
11) Planowanie i prowadzenie rob6t remontowo-budowlanych na terenie Domu.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Dom jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Pracownicy Domu otrzymujg wynagrodzenie wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 45. Wobec pracownika nie przestrzegajacego Regulaminu organizacyjnego stosowane beda sankcje
dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy i regulaminie pracy.

§ 46. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje w dni robocze w godz. od 8°° do 15°.
§ 47. 1. Dom uzywa pieczgci podtuznej o tresci:

Dom Pomocy Spolecznej

78-120 Goscino, ul. Karlinska 1

tel. 094 35 125 65, fax: 094 35125 01

NIP 671-13-97-124, Regon: 001394656
2. Dom uzywa skrétu: DPS GoScino.

§ 48. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajagcym ramowe zasady
dziatania Domu.

§ 49. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSCINIE

L.p. Komorka organizacyjna Symbol
DYREKTOR D
ZASTEPCA DYREKTORA ZD

| DZIAL OPIEKUNCZO TERAPEUTYCZNY O

1

2 Kierownik dziatu
3 Specjalista pracy socjalnej/pracownik socjalny
4 Instruktor terapii zajeciowej
5 Starsza pielgegniarka
6. Pielegniarka

7. Starszy opiekun
8 Opiekun

9 Mtodszy opiekun

10 Starsza pokojowa

11 Pokojowa/pokojowy

I DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY F

Lo e
2. Glowny ksiegowy
3. Starszy ksiggowy
4 Ksiggowy

i DZIAL ADMINISTRACYINY A

Administrator
Dietetyk

Starszy kucharz
Kucharz

Pomoc kuchenna
Praczka
Konserwator

NGO~ wWdE
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSCINIE

RADCA PRAWNY e DYREKTOR | > RADA MIESZKANCOW
l ZASTEPCA DYREKTORA
DZIAL DZIAL
FINANSOWO-KSIEGOWY (F) OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY (O)

DZIAL ADMINISTRACYINY (A)

! ! !

GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIALU
(ADMINISTRATOR)
KADRY,BHP, ADMINISTRATOR,
GLOWNY KSIEGOWY = PRACOWNIK SOCJALNY <— DIETETYK, SEKRETARIAT &——
L INSTRUKTOR TERAPII 2 ¢
STARSZA KSIEGOWA N ZAJECIOWE] ST. REF. DS. ZAOPATRZENIA
INSTRUKTOR DS. KULTURALNO &——
REFERENT EKONOMICZNY € OSWIATOWYCH KUCHNIA <
L <—
KASJER < PIELEGNIARKA PRALNIA — SZWALNIA P
<—
OPIEKUN KONSERWATOR - PALACZ <
POKOJOWA
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Uzasadnienie

W zwigzku z decyzja Wojewody Zachodniopomorskiego, znak S-1.9423.1.2.2017.JJ z dnia 13 lipca 2017r.,
dotyczacag wydania zezwolenia staroscie kotobrzeskiemu na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej
w Goscinie, przeznaczonego dla 50 osob w podeszlym wieku 110 0s6b przewlekle somatyczne chorych,
nalezato uchyli¢ dotychczas obowigzujacy iuchwali¢ na nowo Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Goscinie.
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