UCHWALA NR 286/2009
ZARZADU POWIATU W KOLOBRZEGU
Z dnia 13 sierpnia 2009 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Goscinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, 2 2003 r, Nr 162, poz. 1568,
Z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz, 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753), Zarzad Powiatu w Kolobrzegu uchwala,
CO nastepuje:

§ 1. Zmienia sie tres¢ § 21 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Goscinie i nadaje sie mu brzmienie: ,Dom jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikéw. Prawa i obowigzki pracownikow Domu okreslaja przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) oraz
przepisy wykonawcze, wydane na podstawie tej ustawy”.

§ 2. Wprowadza sie zmiany w strukturze organizacyjnej i w schemacie organizacyjnym
Domu Pomocy Spoleczne] w Goscinie, ktdore stanowia zatgczniki 1 i 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

u Powiatu

5

Przewodniczacy

Czlonkowie Zarzadu: | |j
Jerzy Kofakowski, :
Pawet Pawlak,
Maria Storczyk,
Wiodzimierz Adam.
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Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 286/2009
Zarzadu Powiatu

w Kolobrzegu

z dnia 13 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY DOMU POMOCY SPOLECZNE] W GOSCINIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne.

8 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Gosdcinie jest jednostka organizacyjna Powiatu

Kotobrzeskiego.
2. Dom jest jednostky ponadgminng, statego pobytu, przeznaczona dla osdb w podesziyrr

wieku.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Godcinie dziata na podstawie:

1) ustawy 2z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 1998r. Nr 91, poz. 578
z pdz. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pézn.
zm.) .

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity, Dz,U. z 2004 r., Nr
64, poz. 593 z pdzin. zm.),

4} rozporzadzenta Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméw
pomocy spofecznej ( Dz.U. Nr 217 poz. 1837),

5} niniejszego reguiaminu.

§ 3. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okredla nazwe, siedzibe, typ
domu, organizacje i szczegdtowe zasady dziatania, szczegdtowy zakres zadan domu, strukture
organizacyjna.

§ 4. 1. Dom jest jednostka budzetowa dziatajacg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104).

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

3. Dom tworzy, taczy, przeksztaica w inng, formg organizacyjno-prawng lub likwiduje-
jednostka samorzadu terytorialnego, organ stanowigcy powiatu — rada powiatu zgodnie z art.
21, ustawy o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104).

4. Dom Pomocy Spolecznej w Goscinie zwany dalej ,Domem” jest jednostka organizacyjna
Powiatu Kolobrzeskiego utwerzona w celu wykonywania zadan powiatu z zakresu pomocy
spofecznej. Organem kontrolnym jest Rada Powiatu, zag¢ nadzér nad dziafalnescia Domi
w zakresie ustug sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

§ 5. 1. Dom uzyskuje dochody z tytuhi:
a) spadku, zapiséw, darowizn, w postaci pienieznej, na rzecz Domu.

b) odszkodowar i wyplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie badz
uzytkowaniu Domu,

- moze je gromadzi¢ na wydzielonym rachunku dochoddw whasnych.

Rozdzialt I1
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Typ i siedziba Domu
§ 6. Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie jest Domem przeznaczonym dla: osdb w podesziym
wieku.

& 7. Dom dysponuje 60 miejscami.

8 8. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Goscino.

Rozdziat II1I
Zadania Domu.

§ 9. 1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowg opieke oraz zaspakaja ich niezbedne
potrzeby bytowe, religijne, opiekuncze, pielegnacyjne na poziomie obowiazujacego standardu
i indywidualnych zapotrzebowan mieszkancow dla osdb w podeszlym wieku.

2. Standard podstawowych ustug swiadczoenych przez Dom okresgla rozporzgdzenie Ministra
Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméow spotecznych (Dz. U, Nr 217,
poz.1837).

8§ 10. Dom swiadczy podstawowe ustugi:
1. w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:

a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez | obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2. opiekuricze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b} pielegnacii,
¢} niezbedne] pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3. wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci | aktywizowaniu mieszkarcéw Domu,
¢} umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosc mieszkaricow Domu,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing i $rodowiskiem,
f) dzia’raniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkarica, w miare jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi domu w podjeciu pracy szczegolnie majacej
charakter terapeutyczny, w przypadku osdb spehiajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,

' h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

i} pokrywaniu w miare mozliwoéci, mieszkancowi nie posiadajgcemu wlasnego dochodu
wydatkdw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

k) sprawne zatatwianie skarg i wnioskdw mieszkancow.
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4. Zakres ustug i ich rodzaj ustala sie w indywidualnym planie wspierania mieszkanca
w zaleznosci od jego potrzeb i mozliwoéci psychofizycznych.

5. Plan o ktérym mowa w ust. 4 realizowany jest przez zespdt terapeutyczno-opiekuriczy
z udziatlem mieszkanca jesli jego stan zdrowia umozliwia uczestnictwo w pracach zespotu.

§ 11. 1. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkaricom oraz
zaspokojeniem ich niezbgednych potrzeb bytowych i spolecznych w catodci pokrywa Dom.

2. Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych
przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

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

4. Dom pokrywa optaty ryczaltowe i czesciowg odptatnos ¢ do wysokosci limitu ceny
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

5. Dom pokrywa wydatki zwigzane z zakupem lekow i artykutéw sanitarnych w ramach
posiadanych srodkéw finansowych,

§ 12. 1. W Domu dziatajg zespoty terapeutyczno-opiekuncze skiadajace sie z pracownikow
domu, do ktérych nalezy opracowanie Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkarica | jego
realizacji. Plan ten opracowywany jest wspdlnie z mieszkancem, jezell udziat ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkarica. '

2. Dziatania wynikajace z Indywidualnego Planu Wsparcia Mieszkarca koordynujg pracownicy
domu, zwani dalej ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazanych przez mieszkarica domu,
jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy domu.

3. Zakres ustug wyznaczaja indywidualne potrzeby i mozliwoéci psychofizyczne mieszkancow.

Rozdzialt I V
Prawa i cbowiazki mieszkafncow.
§ 13. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegoinosci do:
1) godnego traktowania,

2) uzyskania pelnej informacji o0 ustugach Domu i sposobach korzystania z nich,

3) uzyskania pomocy w zatatwieniu swoich spraw osobistych,

4) uczestniczenia w pracach samorzadu mieszkancéw i wyboru do organdéw tego samorzadu,
5) przyjmowania bez ograniczen odwiedzin krewnych i znajomych,

6) zgtaszania wnioskéw 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 sie udaje i o planowanym terminie powrotu,

8) zapoznanie sie z przepisami regulujacymi zasady wspétzycia mieszkancéw domu,

§ 14. Do obowiazkéw mieszkarica Domu nalezy w szczegdlnosci:

1. wspdidzialanie z pracownikarni Domu w zaspakajaniu swoich potrzeb,

2. przestrzeganie norm i zasad wspdlzycia spolecznego oraz zarzadzen porzgdkowych
obowigzujacych w Domu,

3. dbanie o higiene osobista i schludny wyglad oraz utrzymanie porzadku w rzeczach
osohistych i wokot siebie w miare swoich mozliwosci,

4. przyczynianie sig do utrzymania dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jej
funkgjonowania,

5. dbanie o mienie Domu | wspotmieszkancow,

6. ponoszenie opiat za pobyt w Domu.
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§ 15. Mieszkancy majg prawo do nastepujacych ustig swiadczonych przez Dom:
1. Bytowych i opiekunczych zapewniajacych:

a) mieszkanie,
b) wyzywienie,
C) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
e) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,
f} pomoc w podnoszeniu sprawnosci i aktywizacji,
g) pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.
2. Spotecznych i religijnych, polegajgcych na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
c) pomoc w utrzymaniu | rozwoju kontaktu z rodzing oraz $rodowiskiem ktérego pochodza,
d) dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia sie w miare ich mozliwosci,
e) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

f} pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkancowi domu w podjecia pracy, szczegdlnie majgce]j
charakter terapeutyczny, w przypadku osdb spehiajacych warunki do takiego
usamodzielnienia.

Rozdziat V
Zasady kierowania i organizacja Domu,

8§ 16. 1. Dyrektor kieruje Domem i reprezentuje go na zewngtrz.

2. Odpowiedziainy jest za catoksztalt dziatalnosci Domu,

3. Organizuje, nadzoruje i koordynuje praca Domu,

4. Czuwa nad prawidiowym i terminowym wykonaniem zadan i obowigzkow stuzbowych przez
podleglych mu pracownikdw, udziela im rad i wskazowek co do sposobu zalatwienia spraw
problemowych, wyjasnia kwestie fachowe itp.

§ 17. Do obowigzkdw Dyrektora Domu w szczegolnosci nalezy:
a} organizowanie warunkdw do petnej realizacji zadan Domuy,

b) ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
¢) zapewnienie mieszkaricom respektowania ich praw osobistych,

d) zapewnienie szczegdlnej troski ze strony personelu w stosunku do mieszkaicow,
a zwtaszcza w poczatkowym okresie pobytu w Domu,

e) zapoznanie mieszkancow z ich uprawnieniami | obowigzkami oraz regulaminem Domu,

fy informowanie mieszkaricow o mozliwosc i zfozenia do przechowania przedmiotdow
wartosciowych i pieniedzy,

g) utrzymanie kontaktéw z rodzinami mieszkarncow i innymi osobami, ktére zyczg sobie taki
kontakt utrzymywac,

h} utrzymanie kontaktdw z opiekunami i kuratorami mieszkancow Domuy,

i) zapewnienie warunkéw do godnego umierania i sprawienia zmarlemu mieszkancowi pogrzebu
zgodnie z jego wolg i wyznaniem,
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§ 18. 1. Zakres obowigzkdw Dyrektora Domu obejmuje:

1) Sprawne i skuteczne kierowanie pracg Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkow pracy, jakosci opieki, standardu Domu.

2} Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikdw Domu.
3) Opracowanie budzetu Domu i przedstawienie go Zarzadowi Powiatu Kolobrzeskiego.

4) Ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegltych komdrkach organizacyjnych,

5) Realizacja uchwat i postanowien Rady Powiatu.

6) Ustaienie zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnosci kierownikéw i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.

7) Stwarzanie atmosfery wzajemne] zyczliwosci i zaufania,
8} Dbatosc o dobre stosunki miedzyludzkie wsérod mieszkaricow i pracownikéw Domu.

9) Prowadzenie Domu w sposdb zapewniajacy mu dobrg opinie w érodowisku lokalnym i w
mediach.

10) Wydawanie wewngtrznych zarzadzen, pofecen, decyzji w sprawach regulujgcych
dziatalnosd¢ Domu.

11) Wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzér nad ich przestrzeganiem
w zakresie dotyczacym dziakalnosci Domu,

12} Dbalos € o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach
pomocy spofecznej.

13) Organizacjg funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje kosztow i wysoka
wydajnosé pracy.

14) Biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych pracownikéw przepisdw
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} Wspdlpraca z rada, mieszkancéw przy zatatwianiu spraw zwiazanych z organizacja opieki,
zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

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

19) Utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego, organizacjami
spofecznymi o charakterze wy¥szej uzytecznosci publiczne] dzialajacymi w srodowisku
lokalnym.

20) Dbanije o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

21) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej powzietej w zwigzku z petionym
stanowiskiem.

22) Przyijmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.,

23) Opracowywanie i przektadanie dokumentdw dotyczacych dziakalnosci Domu zadanych przez
Skarbnika i PCPR,

2. byrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1} Realizacje powierzonych mu obowigzkdw i przyznanych uprawnien do kierowania Domem.
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2) Podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych.
3) Realizacje budzetu Domu uchwalonego przez Rade Powiatu.

4) Zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna

§ 19. 1. Strukture organizacyjng Domu stanowiag wydzielone dzialy skiadajace sie
z wyodrgbnionych stanowisk pracy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Za nalezyte funkcjonowanie Domu odpowiada stojacy na czele Dyrektor, ktdry jest
Zwierzchnikiem stuzbowym personelu Domu.

3. Na czele kazdego z wydzielonych dziatdw stoi kierownik, ktory odpowiada za wewnetrzng
organizacje pracy i realizacje zadan.

4. Zakres obowigzkow, uprawnieri | odpowiedzialnosgci z tytutu nadzoru i kontroli wykonywane;
przez kierownikdw i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, wynika z ustalen
niniejszego regulaminu oraz zakresdw czynnosci ustalonych przez Dyrektora.

§ 20. 1. Domem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powoluje | odwoluje Zarzad Powiatu, po zasiegnieciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Domu jest Starosta Kolobrzeski, ktory sprawuje
rowniez nadzdr i kontrole nad dzialalnoscia finansowa i administracyjna przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

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

5. Zarzad Powiatu moze kazdorazowo uchwata upowaznic Dyrektora Domu do wykonania
jednorazowego lub stale okreslonej czynnosci przekraczajacej zwykly zarzad.

6. W czasie nieobecnoéci Dyrektora z powodu choroby, urfopu lub innych przyczyn
Zzastepstwo peini kKierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego lub pracownik imiennie
wyznaczony przez Dyrektora, ktéremu zostaly przekazane obowiazki.

§ 21. Dom jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikéw. Prawa i gbowigzki
pracownikow Domu okreslajg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) oraz przepisy wykonawcze, wydane na
poedstawie tej ustawy.

§ 22. 1. Strukture organizacyjng Domu stanowig:
1) Dyrektor Domu.

2) Komdrki organizacyjne Domu:
a) dziat opiekunczo-terapeutyczny (0),

b) dzial finansowo-ksiegowy (F),
c} dziat administracyjny (A).

2. Strukture organizacyjna Domu stanowi zatgcznik Nr.1.

3. Strukture organizacyjna w formie graficznej stanowi zatgcznik Nr.2.

4. W sprawach prawnych Dyrektor Domu korzysta z ustug Radcy Prawnego.

5. Organem doradczym Dyrektora Domu jest Rada Mieszkancow, ktora dziala na podstawie
Regulaminu zatwierdzonego przez Dyrektora DPS Goscino.

6. W sprawach dotyczacych mieszkancdw i ich pobytu Dyrektor Domu wspétpracuje z Rada
Mieszkancow.

7. Dyrektor Domu w miare potrzeb moze powolywal dodatkowe albo taczyC wewnetrzne
komdrki organizacyjne.

§ 23. 1. Szczegblowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnoéci kierownikéw, zawarty jest
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w zakresie obowigzkdéw ustalonym przez dyrektora i znajduje sie w aktach osobowych
kierownika.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowigzkdw, ktory znajduje sie w aktach osobowych.

§ 24. 1, Wszystkie komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do Scistej i bezposredniej
wspolpracy oraz uzgodnienia postepowania w przypadkach wykonywania zadan wymagajacych
wspotdzialania réznych komdrek. ,

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

§ 25, 1. W Domu funkcjonujg nastepujgce wewnetrzne akty normatywne zwigzane
Z organizacjg pracy domu:

1) Reguiamin pracy okreslajacy organizacje i porzadek wewnetrzny w zakladzie pracy, prawa
i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow, ustalony przez dyrektora.

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Domu,
3) Regulamin gospodarowania $rodkami ZFSS.

4) Regulamin Mieszkaricow Domu okreslajacy szczegdlowa organizacje opieki i dziatanie Domu,
prawa i obowigzki mieszkanca ustalony przez dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady
Mieszkancow.

5) Regutamin Rady Mieszkaicow ustalony przez Rade Mieszkancow i przyjety przez Dyrektora.
6) Regulamin postepowania z depozytami wartosciowymi Mieszkancow.

7) Regulamin postepowania z depozytami rzeczowymi Mieszkancow.

8) Regulamin biblioteki Domu,

9) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniem reguluje sie sprawy majace charakter ogdiny.

3. Decyzjami rozstrzyga sie szczegolowe problemy istotne dla dziatalnosci Domu, indywidualne
sprawy mieszkaricéw i pracownikow (np. decyzje kadrowe, ptacowe, lokalowe).

4. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia
ustalen na czas okreslony.

5. Instrukeje okreslajg sposéb postepowania w danej sprawie.

§ 26. 1. Tres ¢ wewnetrznego aktu normatywnego opracowujg pracownicy komdérki
organizacyjnej, w ktérej zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia ujete w akcie pod
merytarycznym nadzorem kierownika tej komaorki organizacyijnej.

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) tres¢ merytoryczng podzielong wg problemow,

7} terminy realizacji,

8) wykonawce i odpowiedzialnego za wykonanie,

9) klauzute o anulowaniu poprzednich aktéw dotyczacych danej sprawy,
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10) termin wejscia w zycie,
11} podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,

12) wykaz osdb zobowiazanych do zapoznania ‘sie z tredcig aktu.
4. Ewidencje wszystkich aktéw normatywnych prowadzi kancelaria Domu.

§ 27. 1. Wewnegtrzne akty normatywne wydajq:
1) zarzadzenia - dyrektor lub w jego zastepstwie wyznaczona oscba,

2) decyzje - dyrektor, gtdwny ksiegowy, kierownicy, w zakresie swoich kompetencii,

3) polecenia - dyrektor, kierownik dziatu opiekuriczo-terapeutycznego, gtéwny ksiegowy,
kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji,

4) instrukcje - dyrektor, gtéwny ksiggowy, kierownik dziatu,

§ 28. 1. Dokumentacje finansowo-ksiegowg zatwierdza dyrektor i gtdwny ksiegowy, a w razie
ich nieobecnosci wyznaczony pracownik i pracownik zastepujacy gtdwnego ksiegowego -
starsza ksiegowa.

2. Pisma wychodzace z Domu podpisuje dyrektor, gldwny ksiegowy, kierownik dzialu
opiekunczo-terapeutycznego | pracownik socjalny w zakresie swoich kompetencji.

§ 29. Zasady obiegu korespondencji reguiuje instrukcja kancelaryjna.

§ 30. 1. Do podpisywania polecen wyjazddw stuzbowych sa uprawnieni:

1) Dyrektor.

2. Wykonanie polecenia przez osobe delegowang potwierdza bezposredni przelozony.
Rachunek kosztéw podrézy pod wzgledem merytorycznym potwierdza bezposredni przefozony
i formalno-rachunkowym gidwny ksiegowy.

§ 31. 1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sg kierownicy
komdrek organizacyjnych.
2. Do uzywania pieczgtek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sq;

- pracownicy funkcyjni.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi kancelaria Domu.

4. Pracownik, z ktérym rozwiazano umowe o prace lub jesli z innych przyczyn utracit prawo
uzywania pieczatki - zobowigzany jest zwrécié pieczatke do kancelarii Domu.

§ 32, 1. Zasady archiwizowania dokumentéw okredla odrebna instrukcia.
2. Archiwum Domu prowadzi dyrektor lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia przy
wspdipracy z specjalista ds. administracyjnych.

§ 33. 1. W zakresie informowania stron cbowigzujg nastepujace zasady :

1) Prawo do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dzialania Domu
przystuguje wytacznie dyrektorowi Domu,

2) Prawo do udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych materiatdéw
stuzbowych o charakterze jawnym, urzedom paristwowym, instytucjom, organizacjom
spofecznym, pracownikom nauki i studentom posiadajg dyrektor Domu, gldwny ksiegowy,
kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, jezeli zostali do tego upowaznieni.

3) Udostepnienie materialéw, o ktérym mowa w pkt.2) nastepuje przy zachowaniu ogdlinie
obowigzujacych przepisow.
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§ 34. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sig:
a) Dziat finansowo - ksiegowy {F),

k) Dzial opiekunczo-terapeutyczny {0),
- Sekcje socialng,

- Sekcie rehabilitacyjnag,
c) Dzial administracyjny (A),
- Sekcje zywieniowg, (kuchnia)
- Sekcje pralniczg, (prainia i szwalnia)
- Sekcije techniczng, (administrator)

- Samoedzielne stanowiska ds. pracowniczych i administracyjnych.

§ 35. Ukfad organizacyjny jednostek oraz ich wzajemne podporzadkowanie okreéla:
- zalgeznik nr 1- struktura organizacyijna,

- zatgcznik nr 2 - schemat organizacyjny Domu,

§ 36. Dom swiadczy odpfatnie ustugi w zakresie:
1) ustug hotelowych

2) ustug gastronomicznych )
- dla osob nie przebywajacych na state w Domu.

Rozdziat VII
Podstawowe zadania | obowiazki pracownikéw

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

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownikéw Domu nalezy:

1) rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2} stosowanie sie do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg
sprzeczne z przepisami prawa i umowa o prace,

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

4) podstawowa znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku,
5) przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw p.poz.,

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

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

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 osobistej,

10) tworzenie warunkow do wzaiemneago wspdldziatania | wspdipracy przy wykonywaniu
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" obowiazkéw stuzbowych.

3. Pracownicy wykonujacy zadania okreélone przez dyrektora Domu w ramach zakresu
czynnosci sa odpowiedzialni w szczegdlnosei za:

1) wiasciwe, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych
zadan, -

2) gromadzenie materiatow niezbednych do ustalenia stanu prawnego i faktycznego,
3) racjonalng, oszczedng gospodarkg zasobami materiatowo-finansowymi Domu,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt ewidencji i rejestréw z uwzglednieniem
biezacej ich aktualnosci,

5) biezgce opracowywanie materialdw z zakresu prowadzonych obserwacji - indywidualnych
planow wspierania, diagnozowania i rokowan w zakresie stanu fizycznego i psychicznego
mieszkancow,

6) opracowywanie ma,terialréw perspektywistycznego rozwoju swiadczonych ustug na rzecz
mieszkancow oraz srodowiska lokalnego,

7) planowanie robdt remontowo-modernizacyjnych w zakresie utrzymania budynkéw oraz
zabezpieczenia ich przed dekapitalizacjg z jednoczesnym podnoszeniem standardu
warunkow mieszkalnych i bytowych,

8) opracowywanie i przedkfadanie dyrektorowi wnioskéw w zakresie racjonalizacji
i usprawnienia pracy,

9) wykonywanie wyptywajacych z zakresu czynnosci zada wedtug najlepszej woli | wiedzy
zgodnie z przepisami i otrzymanymi wytycznymi,

10) wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem obowigzkéw i uprawnien,
a wynikajacych z obowigzujgcych przepisow, wytycznych i instrukcji.

§ 38. Zakres dziatan dziatu opiekunczo-terapeutycznego:

1. Zapewnienie calodobowej opieki mieszkancom.

2. Zapewnienie mieszkaricom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia codziennego -
ubieranie, jedzenie, mycie, itp.

3. Utrzymanie czystosci | whasciwej higieny w pomieszczeniach Domu.

4. Pobieranie z kuchni positkdw i dostarczanie ich na pokoje mieszkalne.

5. Prowadzenie dokumentacji mieszkarica.

6. Obserwacja stanu zdrowia mieszkaicow i zglaszanie potrzeb mieszkancéw w tym zakresie
do lekarza rodzinnego.

7. Umozliwienie mieszkaricom korzystania z ustug zdrowotnych.

8. Zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow przez organizacje zaje ¢ kulturalno-
rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.

9. Aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu.

10. Zgtaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow.

11. Opracowanie | realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udziat w zespotach
terapeutyczno-opiekunczych. :

12. Rozwigzywanie konfliktdw na segmencie mieszkalnym.

13. Umozliwienie udzialu w zajeciach rehabifitacyjnych i terapeutycznych.

14. Umozliwienie rozwijania osobistych zainteresowan.

15. Zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkaricéw takich jak: pomoe przy zakupach,
utrzymanie kontaktu z rodzina, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu, itp.

§ 39. Zakres dziatar sekgji socjalnej (pracownika socjalnego i terapeuty zajeciowego):

1. Przyjecie nowo przybytego mieszkarnca serdecznie i goscinnie oraz przedstawienie
pozostalym mieszkaricom i personelowi opiekunczemu craz administracji.

2. Przedstawienie nowo przybylym mieszkaricom zasad funkcjonowania Domu, zapoznanie go
z regulaminem mieszkancow.
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3. Prowadzenie ewidencji mieszkaicow przebywajacych w Domu i mieszkaricdw oczekujacych
na umieszczenie.

4. Prowadzenie akt osobowych i zatatwianie spraw emerytalno-rentowych mieszkaricdw.

5. Prowadzenie ewidencji opfat za pobyt w Domu wnoszonych przez mieszkancdow.

6. Zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkaricodw takich jak: pomoc przy zakupach ,
utrzymanie kontaktu z rodzing , tagodzenie konfliktow miedzy mieszkancami, odwiedziny chorych
mieszkancdw w szpitalu, itp.

7. Umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zalatwianie spraw zwigzanvych z pochdwkiem
i urzadzanie zmartemu mieszkaricowi pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarfego.

8. Prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkaricédw oraz udziat w prowadzeniu depozytdéw
wartosciowych zgodnie z regulaminami.

9. Zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow przez organizacje zaje é kulturaino-
rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.

10. Aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w Zyciu Domu.

11. Prowadzenie biblioteki i czytelni.

12. Opracowywanie miesigecznych i tygodniowych plandéw zaje ¢ kulturalno-rekreacyjnych
i terapeutycznych.

13. Udziat w opracowywaniu dla mieszkancéw plandéw wspierania oraz prowadzenie zespoldw
terapeutyczno - opiekunczych.

14. Utrzymanie z mieszkaricami stalego kontaktu za posrednictwem pracownika pierwszego
kontaktu,

15. Przedstawianie dyrektorowi domu potrzeb z zakresu pracy socjainej i terapeutycznej.

16. Utrzymywanie kontaktow z srodowiskiem Iokafnym poprzez udziat wraz z mieszkancami
w imprezach kulturalno-rekreacyjnych.

17. Organizacja ckolicznosciowych swiat i akademii.

§ 40. Zakres ustug rehabilitacyjnych: (wg potrzeb)

1. Organizowanie i prowadzenie rehabilitacii mieszkancow dostosowanej do ich mozliwosci
psycho—-fizycznych i zalecen lekarskich.

2. Nadzdr i organizacja zaopatrzenia mieszkaricdw w sprzet rehabilitacyjny i ortopedyczny.

§ 41. Zakres dziatari sekcji zywienia: (kuchnia)

1. Przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem zatwierdzonym przez dyrektora.

2. Wykonywanie przetwordw z owocow | warzyw ha okres jesienno-zimowy.

3. Dostosowanie formy i sposobu przygotowania positkdw do wymagan mieszkancow.

4. Kontrole jakosci otrzymanych z magazynu produktow spozywczych.

5. Racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania procesow
technologicznych.

6. State podnoszenie jakosci | waloréw smakowych przygotowywanych potraw.

7. Oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami.

8. Utrzymanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach kuchni.

9. Pabigranie z magazynu produktéw spozywczych i przechowanie ich w magazynie dobowym.

1 0. Sledzenie postepu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw
| przedstawianie kierownictwu zakfadu prapozycii zmian w tym zakresie,

11. Utrzymywanie sprawnosci technicznej w urzadzeniach.

12. Przygotowywanie potraw na potrzeby éwiadczonych ustug.

§ 42. Zakres dziatahh sekcji pralniczych: (pralnia i szwalnia)
. Pranie poscieli, bielizny, i odziezy dostarczanej przez segmenty mieszkalne.
. Pranie odziezy ochronnej bedacej na wyposazeniu pracownikow,
. Prowadzenie ewidencji wagowe]j przyjetych do prania materiatow.
. Reperacja odziezy mieszkaricow i poscieli dostarczonej z segmentdw.
. Szycie na potrzeby Domu.
. Stosowanie w procesie prania srodkéw i procesdéw zapewniajacych dezynfekcje pranych
materiatdw,
7. Rozliczanie zuzytych srodkdw pioracych wedtug norm zaktadowych.
8. Utrzymanie czystosci i nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach pralni.
9. Organizacja proceséw technologicznych w sposob zgodny z przepisami sanitarnymi,
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10. Nadzorowanie pracy urza_dzen i zgiaszanre do konserwatora ob]awow nlepramd%owego
dziatania.

§ 43. Zakres dziatan dzialu finansowo-ksiegowego:

1. Opracowanie planow finansowych w zakresie dochoddéw i wydatkéw, zatrudnienia,
funduszu ptac.

2. Biezgca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach i przedkiadanie wnioskéw
wynikajacych z analizy dyrektorowi Domu.

3. Sporzadzanie sprawozdawczoscl finansowej w zakresie realizacji budzetu.

4. Prowadzenie ksiggowosci-ewidencji skiadnikéw majatkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen.

5. Sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do ksiegowania kosztow i wyceny
skfadnikéw majatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowodci Domu.

7. Prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z wyptatami.

8. Prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytdw wartosciowych mieszkadicow.

9. Realizacja zobowigzah Domu w terminach wynikajacych z zawartych uméw bads?
okreslonych przez dostawcow.

§ 44. Zakres dziatail dzialu administracyinego:

1. Zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen i sprzetu
(przegladdw, napraw, konserwaql)

2. Utrzymanie czystosci i estetycznego wyglgdu na terenach rekreacyjnych nalezacych do
Domu.

3. Zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuly spozywcze
i techniczne,
. Ekspfoatacje pojazdow bedacych na wyposazeniu Domu.
. Organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego | gospodarczego.
. Prowadzenie spraw z gospodarka wodno - sciekowa.
. Zabezpieczenie obiektdw pomieszczen i sprzetu przed dewastacja, kradzieza, wiamaniem.
. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracyjnych.
. Zapewnienie bezpieczenstwa pozarowego, ochrony mienia domu, kontrola osdb
wchodzacych | wychodzacych nie bedacych mieszkancami.

10. Pielegnacja drzew i krzewaw rosnacych na terenie Domu.

11. Planowanie i prowadzenie robét remontowo-budowlanych na terenie Domu.

WO~ b

Rozdziat VIII
Postanowienia koficowe.
§ 45. 1. Dom jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 46. Wobec pracownika nie przestrzegajqcego regulaminu organizacyjnego stosowane bedg
sankcje dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy i regulaminie pracy.

§ 47. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w dni robocze w godz, od 89¢ do
1590,

§ 48. 1. Dom uzywa pieczeci podiuznej o tresci: Dom Pomocy Spolecznej 78-120 Goécino, ui.
Karlinska 1 tel, 094 35 125 65, fax: 094 35 125 01 NIP 671-13-97-124, Regon: 001394656
2. Dom uzywa skrétu DPS Goscino.

§ 49. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowe
zasady dziatania Domu.

§ 50. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu.
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Zalacznik nr 1 do
Regulaminu

do Uchwaly Nr 286/200%
Zarzadu Powiatu

w Kolobrzegu

z dnia 13 sierpnia 2009 r.

Struktura Organizacyjna
Domu Pomocy Spofecznej
w Goscinie

Zalacznikl do
Regulaminu.odt

Zalacznik nr 2 do
Regulaminu

do Uchwaty Nr 286/2009
Zarzadu Powiatu

w Koitobrzegu

z dnia 13 sierpnia 2009 r.

Schemat Organizacyjny
Domu Pomocy Spofecznej
w Goscinie

Zalacznik2 do
Regulaminu.odt
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSCINIE

~ Lp ‘Komérka _organizécyjna - ; Symbol | _T
DYREKTOR D

L. ‘DZIAL OPIEKUNCZO TERAPEUTYCZNY O
1. Kierownik dziau N
2 . Specjalista pracy socjalnej
3 Instruktor terapii zajeciowe;j
4, Instruktor kultralno - odwiatowy
5. Starsza pielggniarka
6 Pielggniarka
7 Starszy opiekun
8 Opickun
9 Mtlodszy opickun
10. 'Starsza pokojowa
11. ' Pokojowa

I 'DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY F
L. Glowny ksiegowy

2. Starszy ksiegowy

3. Ksiggowy

11 DZIAY. ADMINISTRACYINY A
L. Administrator

2. i Zaopatrzeniowiec

3.  Dietetyk

4, Starszy kucharz

5. Kucharz
6. Pomoc kuchenna
7. Praczka

8. Starszy konserwator
9. Konserwator
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