Zatacznik

do uchwaty Nr 631 /2010
Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego
z dnia 15 lipca 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJW SREBRNEJGORZE

ROZDZIAL |. PRZEPISY OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej w Srebrngl Gorze dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczngj (Dz.U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z
pézn. zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie
domdw pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 217 poz. 1837),

3. ustawy z dnia 30 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 ze zm.),

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

5. ustawy z dnia 27 serpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych ( Dz.U. z 2008r. Nr 14 poz. 92 ze zm.),

6. uchwaty Nr XLV/238/2006 Rady Powiatu Wagrowieckiego z dnia 28 czerwca 2006r., w
sprawie nadania statutu dla DPS w Srebrnej Gorze ze zm.,

7. ninigjszego regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ,domu” nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze,
2) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Srebrnej Gorze,
3) ,mieszkancach”— nalezy przez to rozumie¢ osoby korzystajace ze swiadczen Domu
Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze.

§3

1. Organem prowadzacym Dom jest Powiat Wagrowiecki.

2. Nadzér nad jakoscia dziatan, przestrzeganiem standardu ustug swiadczonych przez Dom
oraz zgodnoscia zatrudnienia pracownikow placowki z wymaganymi kwalifikacjami
sprawuje Wojewoda Wielkopol ski.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Domu <sprawuje Starosta Wagrowiecki przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wagrowcu.

§4
1. Dom jest jednostka budzetowa, ktora prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad
okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw, zwany
dag planem finansowym.



§5

1. Dom jest placéwka stacjonarna, statego lub okresowego pobytu, zapewnigjaca
catodobowa opieke.

2. Dom przeznaczony jest dla 60 osob w podesztym wieku.

3. Siedziba Domu Pomocy Spotecznej jest wies Srebrna Gora gmina Wapno, powiat
wagrowiecki, wojewddztwo wiel kopolskie.

4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach i pieczatkach nazwy , Dom Pomocy Spotecznej w
Srebrnej Gorze”. Adresem korespondencyjnym jest: Srebrna Gora 62, 62-120 Wapno. Dom
posiada nadany numer NIP 766-15-00-002 oraz numer regon P-000869413.

ROZDZIAL I1. STRUKTURA ORGANIZACY JNA

§6
1. W strukturze organizacyjnej domu zostaly wyodrebnione nastepujace komorki
organizacyjne:
a) dziat administracyjno — ksiggowy,
W skiad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- gtéwny ksiggowy jako kierownik dziatu,
- starszy ksiggowy,
- inspektor ds. kadr,
b) dziat terapeutyczno — opiekunczy,
W skiad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- kierownik dziatu terapeutyczno — opiekunczego,
- pracownik socjany,
- ingtruktor terapii zg gciows,
- technik fizjoterapii - rehabilitant,
- opiekunki,
- pokojowe,
c) dziat obstugi
W skiad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- kierownik dziatu obstugi,
personel kuchenny (szef kuchni, kucharka, pomoc kuchenna),
- persondl pralni (praczka, krawcowa),
- konserwator,
- magazynier.
2. Placowka zatrudnia pracownikdéw zgodnie z aktualnym wskaznikiem dla danego typu
domu.
3. Schemat organizacyjny wraz z liczba etatdbw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
przedstawia zaZqcznik do niniejszego regulaminu.
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Do zakresu dziatania dziatu administracjo - ksiggowego naleza wszystkie sprawy
Zwiazane z obstuga finansowa oraz realizacja budzetu Domu, aw szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie planowaniai realizacji budzetu Domu,
2) obstuga finansowo - ksiggowa Domu,
3) obstuga kasowa Domu,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikbw Domu, w tym zwiazanych z
nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy oraz z zaszeregowaniem,
awansowaniem i wynagradzaniem pracownikow, urlopdw  wypoczynkowych,



okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy, dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej pracownikdw, prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,
prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem na emeryturg lub rentg, wyrobienie i
przediuzenie legitymacji ubezpieczeniowych,

6) sporzadzanielist ptac,

7) opracowywanie danych celem sporzadzenia planu budzetu Domu,

8) sporzadzanie planéw rozwoju Domu w oparciu o analizy i badania,

9) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetowych,

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwatych oraz sktadnikow
majatkowych Domu,

11) prowadzenie ewidencji remontdéw, sum depozytowych, drukéw scistego
zarachowania oraz zamoéwien publicznych,

13) wewngetrzna kontrola finansowa,

14) rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu,

15) organizacyjne zabezpieczenie zadan Domu i dyrektoraw zakresie funkcjonowania i
organizacji pracy dyrektora,

16) prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulamindw i polecen wewngtrznych.

§8
Do zakresu dziatania dziatu terapeutyczno - opiekunczego naleza wszystkie sprawy
Zwigzane z organizacja podstawowych ustug narzecz Mieszkancow swiadczonych przez
Dom, aw szczegdlnosci:
1) ustug w zakresie pracy socja nej,
2) zabezpieczenia potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych,
3) inicjowania i organizacji r6znych form pracy terapeutyczne,
4) prawidtowego zabezpieczenia procesu opieki, terapii i rehabilitacji,
5) przygotowaniai realizacji indywiduanego planu wsparcia Mieszkanca,
6) zabezpieczenia dokumentacji Mieszkanca, prawidtowego i rzetelnego e
prowadzenia,
7) wprowadzanie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug, form pracy,
8) organizowania i doskonalenia form pracy w ramach spotkan Spotecznosci Domu i
Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego,
9) koordynowania, nadzorowania i ustalania zasad pracy pracownika pierwszego
kontaktu,
10) opracowywania i realizacji szkolen dla catego personelu i pracownikow dziatu
podstawowego,
11) scistej wspbtpracy ze specjalistami z réznych dziedzin — lekarzami, rehabilitantami,
psychologami itp.
§9
Do zakresu dziatania dziatu obstugi naleza w szczeg6lnosci sprawy:
1) organizacji i nadzoru pracy prani i konserwatora,
2) organizowania wiasciwego przebiegu prac remontowych,
3) prawidtowego zabezpieczenia Domu,
4) napraw, konserwacji urzadzen i sprzgtu,
5) nadzoru i organizacji pracy kuchni i magazynéw zywnosciowych, w tym catoksztait
Spraw zwiazanych z przestrzeganiem rezimu sanitarnego w tych pomieszczeniach,
6) prowadzenia wymaganej dokumentacji, w tym sporzadzanie raportdw, itp.,
7) planowaniai zaopatrzeniaw zywnosc,
8) planowania jadtospisow dekadowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
9) planowaniai rozliczania stawki zywieniowej.



ROZDZIAL |11. ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§10
Domem kieruje jednoosobowo dyrektor, ktdry ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
pracy domu.
Stosunek pracy z dyrektorem, po zasiegnigciu opinii kierownika PCPR, nawiazuje i
rozwiazuje Zarzad Powiatu.
Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Starosta Wagrowiecki.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje upowazniony do petnienia obowiazkow,
pracownik Domu.
Praca poszczegdlnych dziatdéw kieruja kierownicy.
Kierownicy dziatéw podeimuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych do zakresu
dziatania podlegtych im dziatéw, z wytaczeniem spraw nalezacych do kompetencji
dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.
W przypadku, gdy kierownik dziatu nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych dyrektor
wyznacza pracownika, ktory przejmie uprawnienia i obowiazki w zakresie kierowania
praca dziatu.
Zakres czynnosci, uprawnien i obowiazkow kierownikéw dziatdw ustala dyrektor Domu.

§11

|. Zakres obowiazkow dyrektora obegimuije:

1. sprawne i skuteczne kierowanie praca domu w zakresie finansdw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkéw pracy,

2. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow

domu,

ustalani e zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikow,

okreslenie zadan i kompetencji kierownikdw dziatdw i pracownikdw

realizacja zasad polityki kadrowe] oraz zapewnienie i ulatwienie pracownikom

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6. organizowanie pracy w $posdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiagnigcie przez pracownikOw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkOw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

8. adminisrowanie ZFSS oraz zaspokajanie, w miare posiadania srodkéw, socjanych
potrzeb pracownikow,

9. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10. ustalanie sposobu organizacji pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,

11. realizacje uchwat i postanowien Rady i Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego,

12. stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

13. dbatos¢ o dobre stosunki migdzyludzkie wsréd mieszkancow i pracownikow domu,

14. prowadzenie domu w sposdb zapewniajacy mu dobra opini¢ w srodowisku lokalnym i
mediach,

15. wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji, w sprawach regulujacych
dziatalnos¢ domu,

16. wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepisbw prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci domu,

ok w



17. organizacj¢ opieki na poziomie obowiazujacego standardu ustug w domach pomocy
spotecznegj,

18. organizacja funkcjonowania domu w sposob zapewnigjacy racjonalizacje kosztow i
wysoka wydajnos¢ pracy,

19. biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikow
przepisbw bhp i ppoz,

20. sprawowanie kontroli wewngtrzngj, w tym okresowe wizytowanie domu w dni wolne
od pracy,

21. nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewngtrznych (Sanepid,
PIOS, PIPi innych),

22. wspotprace z Rada Mieszkancow,

23. przyjmowanie mieszkancow i pracownikbw w sprawach skarg i wnioskOw w
terminach podanych na tablicach informacyjnych,

24. utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi o charakterze uzytecznosci publicznej dziatajacymi w
srodowisku lokalnym,

25. dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

26. przestrzeganie tajemnicy panstwowsj i stuzbowej powzigtej w zwiazku z petnionym
stanowiskiem.

I1. Zakres uprawnien Dyrektora obgimuje:

1.

1. reprezentowanie Domu nazewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci,

2. prowadzenie polityki kadrows,

3. opracowanie projektu budzetu Domu i wnioskowanie o dokonywanie zmian
budzetowych w trakcie roku budzetowego,

4. udzielenie zamb6wien publicznych na zakup towaréw i ustug zgodnie z ustawa - Prawo
zamoOwien publicznych.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. realizacje powierzonych mu obowiazk6w i przyznanych uprawnien do kierowania
domem,

2. podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisdow o finansach publicznych oraz

zaméwieniach publicznych w zakresie redlizacji dostaw, ustug i zakupow

dokonywanych narzecz Domu,

wiasciwe zabezpieczenie i racjonal ne gospodarowanie majatkiem Domu,

realizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Radg Powiatu,

zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp,

terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan,

realizacj¢ zadan wynikajacych z zadan zleconych przez przetozonego.

No O AW

ROZDZIAL 1V. ORGANIZACJA PRACY DOMU

§12

W domu funkcjonuja nastepujace wewngtrzne akty normatywne zwiazane z organizacja

pracy domu:

1) regulamin pracy okreslajacy organizacje i porzadek wewngtrzny w zaktadzie pracy,
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw, ustalony przez dyrektora w
porozumieniu z przedstawicielem zatogi,

2) regulamin wynagradzania pracownikdw okreslajacy warunki wynagradzania za prace
oraz zasady przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca,



3) regulamin nagrod,

4) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) regulamin kasy zapomogowo - pozyczkowej

6) zarzadzenia, polecenia, instrukcje.

Zarzadzeniem reguluje si¢ sprawy majace charakter ogolny.

Poleceniami na pismie reguluje si¢: szczegétowe problemy istotne dla dziatalnosci domu,
Instrukcje okreslaja sposob postepowaniaw danegj sprawie.

AW

§13
Wewngtrzne akty normatywne wydaja:
1. zarzadzeniai instrukcje - dyrektor,
2. polecenia - dyrektor, gtowny ksiggowy, kierownicy dziatow.

§14
Dokumentacje¢ finansowo - ksiggowa zatwierdza dyrektor i gtdwny ksiegowy.
Pisma wychodzace podpisuje dyrektor lub w jego zastgpstwie gidwny ksiegowy.

NP

§15
Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancel aryjna.

§16
1. Do podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych sa uprawnieni:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy.
2. Wykonanie polecenia przez osobg delegowana potwierdza bezposredni przetozony.
Rachunek kosztow podrozy pod wzgledem merytorycznym potwierdza dyrektor, a
formalno — rachunkowym gtéwny ksiegowy

§17
Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonym terminie
podanym na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej.

§18
1. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sa: dyrektor,
gtowny ksiggowy, kierownicy dziatow, inspektor ds. kadr, pracownicy socjalni.
2. Pracownik, z ktérym rozwiazano umowe o pracg lub jesli z innych przyczyn utracit
prawo uzywania pieczatki zobowiazany jest niezwtocznie zwrdci¢ pieczatke do komorki
administracyjno - ksiggows.

§19
Zasady archiwizowania dokumentow okreslaja odrgbne przepisy prawa. Ich
sktadowaniem zajmuje si¢ wyznaczony pracownik.

§20
1. Czaspracy pracownikéw w Domu wynos 40 godzin tygodniowo.
2. SzczegOtowy rozklad czasu pracy poszczegélnych grup pracowniczych okresla
obowigzujacy w Domu Regulamin Pracy.
3. Dyrektor Domu moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgodg na okresowo inny
Czas pracy



ROZDZIAL V. ZAKRES REALIZOWANYCH DZIAELAN

§21

1. Dom jako samorzadowa jednostka organizacyjna powiatu wagrowieckiego realizuje
zadanie powiatu z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej
oraz aktow wykonawczych wydanych naje podstawie.

2. Dom przyjmuje osoby na pobyt staty i czasowy na podstawie decyzji 0 umieszczeniu w
domu pomocy spotecznej wydanej przez Staroste Powiatu \Wagrowieckiego.

3. W Domu funkcjonuje zespét terapeutyczno — opiekunczy dziatajacy zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej.

§22

1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowsa opiekg oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, opiekuncze, wspomagajace, w tym spoteczne, psychologiczne i religijne na
poziomie obowiazujacego standardu ustug swiadczonych przez domy pomocy spoteczne.

2. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrg¢bnych
przepisow swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczaitowe i czgsciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady odptatnosci ustalaja odrgbne przepisy.

4. Dom Pomocy Spoteczng zastepuje jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosferaw nim
panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscia i zaufaniem.

5. Dom wspotpracuje ze srodowiskiem lokalnym.

§23
Dom $wiadczy ustugi:

1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

1) migjsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) odziez i obuwie,

4) utrzymanie czystosci.
. opiekuncze, polegajace na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

2) pielegnacii,

3) niezbednegl pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
3. wspomagajace, polegajace na:

1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowsy,

2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancow,

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

5) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i
spotecznoscia lokalna,

6) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych,

7) finansowaniu, mieszkancowi nieposiadajacemu wiasnego dochodu, wydatkéw na
niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30%
zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt. 1 ustawy o pomocy
spotecznej,

N
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8) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostepnosci do informacji o
tych prawach dla Mieszkancow Domu,
9) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskOw mieszkancow.

§24
W Domu dziata Rada Mieszkancow.
Zakres dziatania Rady MieszkancOw okreslaja: regulamin mieszkancow i regulamin
samorzadu mieszkancOw ustalony przez Dyrektora Domu w porozumieniu z
mieszkancami Domu.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Wszyscy pracownicy Domu zobowiazani sa do sumiennej i wydajnej pracy w celu
osiagniecia optymalnych efektow ekonomicznych oraz podwyzszania kwalifikacji i jak
najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkancow.
Pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, wobec ktdrego odpowiada za
wykonywanie polecen stuzbowych oraz nalezyte wykonanie zadan.
Podstawowe uprawnienia i obowiazki pracownika okreslaja przepisy Regulaminu Pracy
Domu oraz Kodeksu Pracy.

§26
Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w ramach nadzoru przez pracownikOw na
stanowiskach kierowniczych, tj. dyrektora, gtownego ksiggowego i kierownikow dziatow.
Do obowiazkOw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych naezy sprawowanie
nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow, w
szczegblnosci w zakresie:
1) ochrony i nalezytego zabezpieczenia mienia Domu;
2) racjona nego gospodarowania i wykorzystania sprzetu, narzedzi i materiatow;
3) przestrzegania dyscypliny pracy;
4) przestrzegania rezimu sanitarnego;
5) kontroli dokumentacji;
6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz zasad wspotzycia spotecznego;
7) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.

§27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie ogolnie

obowiazujace przepisy kodeksu pracy i innych aktow prawnych.

§28
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym

dlajego uchwalenia.

§29
Ninigjszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia



Zafgcznik

do

Regulaminu Organi zacyjnego

Domu Pomocy Spofecznej w Srebrnej Gorze

Schemat organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Srebrngj Gorze

DYREKTOR

DZIAL / DZIAL

administracyjno — ksiggowy (3) obstugi (9)
DZIAL
Gtowny ksiggowy (@) it 17 Kierownik dziatu obstugi Q)
Inspektor d/s kadr — kasjer (1) tergpetityczno —opiekuficzy (22) Szef kuchni (1)
Starszy ksiggowy D Kucharka 2
Kierownik dziatu terapeutyczno - (1) Pomoc kuchenna (D
opiekunczego Konserwator (D
Pracownik socjalny ) Praczka (D
Instruktor terapii zajeciowe (1) Magazynier (D
Fizjoterapeuta - rehabilitant ) Krawcowa (D

Opiekun (8)
Pokojowe (8)






