Zatacznik do Uchwaty Nr 351/2009
Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego
z dnia 29 stycznia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJW SREBRNEJGORZE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze okresla
Siedzibe, typ domu, zasady funkcjonowania, organizacje wewngtrzng oraz
zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o ,Domu’ nalezy przez to rozumiec Dom
Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze.

1.
2.

3.

ok
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Dom jest jednostka organizacyjna i budzetowa Powiatu Wagrowieckiego.
Siedziba Domu Pomocy Spoteczngj jest wies Srebrna Gora gm. Wapno, pow.
wagrowiecki woj. wielkopolskie.
Dom uzywa natablicach, wywieszkach i pieczatkach nazwy , Dom Pomocy
Spotecznej w Srebrngj Gorze”
Adresem korespondencyjnym jest: Srebrna Géra 62, 62-120 Wapno
Dom posiada nadany numer NIP 766-15-00-002 oraz numer regon P-000869413
Dom przeznaczony jest dla osdb w podesztym wieku.
Dom ma charakter stacjonarny, zapewnigjacy mieszkancom catodobowe
wsparciei posiada 60 migjsc.
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Dom dziata na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczng / t.j. Dz.U. z 2008 roku
Nr 115 poz. 728/

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej /Dz.U. nr 217 poz. 1837/

Ustawy z dnia 30 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym /Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1592/

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z p6z. zm./

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej i spoteczng oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych / t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 14 poz. 92/
Uchwaty Nr XLV/238/2006 Rady Powiatu Wagrowieckiego z dnia 28
czerwca 2006 r., w sprawie nadania statutu dla DPS w Srebrnej Gorze z
poz.zm.



ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACY IJNA
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1. W strukturze organizacyjnej Domu zostaty wyodrebnione nastepujace
komorki organizacyjne:
a) Dziat administracyjno — ksiggowy
W sktad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- Gléwny ksiegowy jako kierownik dziatu
- ksiegowa,
- ingpektor ds. kadr

b) Dziat opiekunczo — terapeutyczny
W sktad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- Kierownik dziatu terapeutyczno-opiekunczego
- Opiekunki
- Pokojowe
- Technik fizjoterapii
- Instruktor ds. K-O
- Instruktor terapii zajgciowe
- Pracownik socjalny
c) Dziat obstugi.
W sktad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
- Kierownik dziatu ds. technicznych i zaopatrzenia
- Personel kuchenny
- Personel pralni
- Konserwator
2. Dom zatrudnia pracownikéw zgodnie z aktualnym wskaznikiem do danego
typu domu.
3. Schemat organizacyjny wraz z liczba etatéw na poszczegélnych
stanowiskach pracy przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§6

1. Domem kieruje dyrektor. Stosunek pracy z dyrektorem nawiazujei
rozwiazuje Zarzad Powiatu.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektorajest Starosta Wagrowiecki.
Dyrektor reprezentuje dom na zewnatrz.
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4. Dyrektoraw czasie jego hieobecnosci, zastepuje upowazniony do petnienia
obowiazkow, pracownik Domu.
5. Praca poszczegolnych dziatdw kieruja kierownicy.

§7

| Zakres obowiazkow dyrektora obgmuje:

1. Sprawne i skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finansow,
organizacji, bezpieczenstwa, warunkOw pracy, jakosci opieki, standardu
Domu.

2. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw Domu.

3. Ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtych komorkach

organizacyjnych.

Realizacja uchwat i postanowien Rady Powiatu \Wagrowieckiego.

Ustalanie zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci zatrudnionych

pracownikéw.

Stwarzanie atmosfery wzajemne zyczliwosci i zaufania.

Dbatos¢ o dobre stosunki micdzyludzkie wsrdd mieszkancow i

pracownikéw Domu.

8. Prowadzenie Domu w sposdb zapewniajacy mu dobra opini¢ w
srodowisku lokalnym i mediach.

9. Wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen, decyzji, w sprawach
regulujacych dziatalnos¢ domu.

10.Wprowadzenie w zycie howo wydanych przepisow prawai hadzér nad
ich przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu.

11.Dbatos¢ o organizacje opieki na poziomie — obowiazujacego standardu
ustug w domach pomocy spoteczne).

12.0rganizacje funkcjonowania Domu w sposob zapewnigjacy racjonalizacje
kosztéw i wysoka wydajnos¢ pracy.

13.Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych
pracownikow przepisow bhp i ppoz.

14.Sprawowanie kontroli wewnetrznej, w tym okresowe wizytowanie Domu
w dni wole od pracy.

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

16.Wspdtpraca z Rada Mieszkancow.

17.Przyjmowanie mieszkancow i pracownikéw w sprawach skarg i
wnioskow.

18.Utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego,
gminnego, organizacjami spotecznymi o charakterze uzytecznosci
publiczng dziatajacymi w srodowisku lokalnym.

19.Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.
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20.Przestrzeganie tajemnicy panstwowsej i stuzbowe powzigte) w zwiazku z

petnionym stanowiskiem.

[1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. Realizacje powierzonych mu obowiazkOw i przyznanych uprawnien do
kierowania Domem.

2. Podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach
publicznych.

3. Readlizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Rade Powiatu.

4. Zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw bhp.
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Szczegotowy zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw, zawarty jest w zakresie obowiazkdw ustalonych przez dyrektorai
zngjduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY DOMU

§9

1. W Domu funkcjonuja nastepujace wewnetrzne akty normatywne zwiazane z
organizacja pracy Domu:

1.

7

Regulamin pracy okreslajacy organizacje i porzadek wewngtrzny w
zaktadzie pracy, prawai obowiazki pracodawcy i pracownikéw, ustalony
przez dyrektora.

Regulamin wynagradzania pracownikdw okreslajacy warunki
wynagradzania za pracg oraz zasady przyznawaniainnych swiadczen
zwiazanych z praca.

Regulamin premiowania pracownikow okreslgjacy zasady udzielania
premii oraz nagrody rocznej

Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

Regulamin Kasy zapomogowo-pozyczkowe

Regulamin Mieszkancdéw Domu okreslajacy szczegétows organizacje
opieki i dziatanie Domu, prawa i obowiazki Mieszkanca ustalony przez
dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Mieszkancow.

Zarzadzenia, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniem reguluje sie sprawy majace charakter ogoélny.

3. Poleceniami na pismie reguluje sie: szczegotowe problemy istotne dla
dziatalnosci Domu,

4. Ingtrukcje okreslaja sposob postepowaniaw danej sprawie.



§10

1. Wewngtrzne akty normatywne wydgja:
1. zarzadzeniai ingtrukcje - dyrektor lub w jego zastepstwie gtowny

ksiegowy,
2. polecenia- dyrektor, gtowny ksiegowy, kierownicy dziatéw.

§11

1. Dokumentacje finansowo-ksiegowa zatwierdza dyrektor i gtdwny ksiegowy,
aw razie ich nieobecnosci wyznaczeni pracownicy.

2. Pismawychodzace podpisuje dyrektor , gtdwny ksiegowy lub upowaznieni
pracownicy.

§12
Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw
powiatu.
§13
1. Do podpisywania polecen wyjazddw stuzbowych sa uprawnieni:
1. dyrektor,
2. gtéwny ksiegowy.
2. Wykonanie polecenia przez osobe delegowana potwierdza bezposredni
przetozony. Rachunek kosztow podrdzy pod wzgledem merytorycznym
potwierdza dyrektor a formalno — rachunkowym — gtéwny ksiegowy

§14

Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w wyznaczonym
terminie podanym na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu Pomocy Spoteczney.

§15

1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni Sa
Kierownicy dziatow.
2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sa: dyrektor,
gtéwny ksiegowy, kierownicy dziatdw, inspektor ds kadry, pracownicy socjani.
3. Pracownik, z ktérym rozwiazano umowe o prace lub jesli z innych przyczyn
utracit prawo uzywania pieczatki - zobowiazany jest niezwtocznie zwrdéci¢
pieczatke do komorki administracyjno- ksiegows.



§16

Zasady archiwizowania dokumentow okreslaja odrebne przepisy prawa,
sktadowanie akt prowadzi wyznaczony pracownik.

=

§17

Czas pracy w Domu wynosi 40 godzin tygodniowo.

Szczegbtowy rozktad czasu pracy poszczegolnych grup pracowniczych

okresla obowiazujacy w Domu Regulamin Pracy

Dyrektor Domu moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na
okresowo inny czas pracy.

ROZDZIAL V
ZAKRES REALIZOWANY CH DZIALAN

§18

Dom jako samorzadowa jednostka organizacyjna powiatu wagrowieckiego
realizuje zadanie powiatu z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustawy
0 pomocy spoteczng oraz aktow wykonawczych wydanych najegj podstawie.
Dom przyjmuje osoby na pobyt staty i czasowy na podstawie decyzji o
umieszczeniu w domu pomocy spoteczne] wydane) przez Staroste
Wagrowieckiego.

Opieka nad mieszkancami sprawowana jest na dwdch oddziatach:

1. Oddziat pierwszy - budynek mieszkalny nr 1.

2. Oddziat drugi - budynek mieszkany nr Il.

W Domu funkcjonuje Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy dziatajacy
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spoteczng).

§19

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

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty
ryczattowe i czesciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Pobyt w Domu jest odptatny , zasady odptatnosci ustalaja odrebne przepisy.



4. Dom Pomocy Spoteczngj zastepuje jego mieszkancom dom rodzinny a
atmosfera w nim panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscia i
zaufaniem. Prawai obowiazki mieszkancow Domu Pomocy Spotecznegl w
Srebrnegl Gérze okreslone sa w Regulaminie Mieszkancow — zat. Nr 2.

5. Dom wspotpracuje ze srodowiskiem lokalnym.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
1. Whnioski i skargi na niewtasciwe wykonywanie ustug opiekunczych i
socjalnych lub postepowanie personelu, Mieszkancy oraz inne osoby
sktadaja dyrektorowi Domu.
2. Whnioski i skargi na niewlasciwe funkcjonowanie Domu moga sktada¢
mieszkancy lub cztonkowie ich rodzin na rece Starosty Wagrowieckiego.



Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznegl w Srebrnegj Gorze

DYREKTOR

DZIAL
Administracyjno — ksiggowy (3)

L

Gléwny ksiegowy Q)
Inspektor d/s kadr — kaser (1)
Ksiggowa Q)

DZIAL
Terapeutyczno — opiekunczy (26)

Pracownik socjalny 2
Kierownik dziatu

terapeutyczno- opiek. (1)
Opiekun (12)
Pokojowe (8
Tergpeuta KO Q)

Instruktor terapii zgjgciowej (1)
Technik Fizjoterapii (1)

DZIAL
Obstugi (9)

Kierownik dziatu ds.

technicznych i zaopatrzenia (1)

/

Pracownicy kuchni(4)
Szef kuchni 1)
Kucharka (2

Pomoc kuchenna (1)

S

Konserwator (1)
Praczka (1)

Magazynier (1)
Krawcowa (1)



Zalacznik Nr 2

REGULAMIN
MIESZK ANCOW DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W SREBRNEJ GORZE

§1

1. Przyjecie mieszkancaw Domu Pomocy Spoteczng nastgpuje na podstawie
decyzji administracyjngj ( zgodnie z ustawa 0 pomocy spotecznej ) oraz
pisemnego zawiadomienia Dyrektora Domu o termonie przyjecia

2. Dyrektor Domu, lub osoba przyjmujaca ; przeprowadza rozmowg z 0soba
przyjmowana oraz jej przedstawicielem ustawowym, podczas ktérel ustala jej
aktualnag sytuacje, odnotowuje zmiany zaistniate w jg Sytuacji od momentu
ztozenia wniosku oraz ustala wstepne warunki pobytu, a takze informuje o
zakresie swiadczonych ustug.

3. Pracownik Pierwszego Kontaktu wyznaczony przez Dyrektora zaprowadza
nowo przybytego mieszkanca do pokoju w ktorym bedzie zamieszkiwat,
pomaga w rozpakowaniu osobistych rzeczy, zapoznge z regulaminem
mieszkancow.

4. Przez pierwsze dwa tygodnie pobytu mieszkancaw DPS zesp6t terapeutyczny
pod kierunkiem PPK tworzy plan adaptacyjny. W tym czasie nowy mieszkaniec

naszego Domu otoczony jest szczegdlna opieka wszystkich pracownikow oraz
Rady Mieszkancéw celem ztagodzenia stresu adaptacyjnego. Po tym okresie
zespdt opiekunczo terapeutyczny opracowuje dla mieszkanca indywidualny plan
wsparcia z ktorym mieszkaniec zostaje zapoznany i o ile ze wzgledow
zdrowotnych jest to mozliwe, podpisuje zgode na wspotudziat w realizaci.

5. Mieszkancy Domu tworza wspolnote rodzinna, w ktérel obowiazuje wzajemny
szacunek, powazanie i troska o wspdlne sprawy mieszkancoéw. W ramach tej
wspolnoty kazdy mieszkaniec ma prawo do zachowania swojej intymnosci i
wybrania wlasnego sposobu zycia, nie naruszajac praw pozostatych
mieszkancow.

§2

1. Mieszkancy Domu maja prawo do powotania samorzadu. Jego obieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancoéw skladajaca sie z co ngimnigj trzech
przedstawicieli.

2. Rada Mieszkancéw jest organem doradczym dyrektora domu w sprawach
bezposrednio zwigzanych z organizacja opieki, prawami i obowiazkami mieszka



§3
Inne postanowienia

Mieszkaniec moze zrezygnowaé¢ z pobytu w Domu Pomocy Spoteczng w
Srebrnej Goérze, o fakcie rezygnacji powinien zawiadomi¢ dyrektora na 30 dni
przed planowanym terminem opuszczenia domu. W przypadku nie spetnienia
tego warunku optata za pobyt be¢dzie pobrana za okres 30 dni od daty
zawiadomienia
W Domu obowiazuje nastepujacy harmonogram dnia.

62 - 73 . Wstawanie, toaeta poranna, zabiegi higieniczne

7% . 83 . 7ahiegi medyczne, sprzatanie pokoi indywidualnych

8%-. 93 _ Sniadanie,

9% . 12% . Terapia zgjeciowa

12 %%-- 14 - Przygotowanie do obiadu, obiad

14 ©°- 15 % -Czas wolny, odpoczynek

15 % - 18 % - Terapia zajeciowa, zajeciawg wiasnych zainteresowan,

18 ® - 19 % - Przygotowanie do kolagji, kolacja.

19 % - 20 ® - Czas wolny mieszkancéw

20 ° - 22 % . Toaletawieczorna, zabiegi higieniczne, kapiel

22% - 6% . Ciszanocna
Kazdy mieszkaniec Domu obowiazany jest stosowac si¢ do ustalonego

harmonogramu dnia.

§4
Prawa i obowigzki mieszkancow
|. Prawa mieszkancow :
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do godnego traktowania, zachowania jego
intymnosci, rozwoju intel ektualnego, swobody wyboru i bezpieczenstwa.
2. Mieszkaniec Domu ma prawo do catodobowej opieki, zaspokajania
niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, spotecznych i religijnych.
3. Mieszkaniec Domu ma prawo do swobodnego dysponowania swoim czasem
I majatkiem o ile nie jest to sprzeczne z zasadami zbiorowego wspoéizycia.
4. Mieszkancy Domu maja prawo korzystac z:
ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych
objetych powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym
zajc¢ terapeutycznych, kulturowo — rozrywkowych i rekreacyjnych
postugi duszpasterskiej wg indywidualnego wyznania,
kontaktu z psychologiem
Z 4 positkdéw dziennie ($niadanie, obiad, podwieczorek, kolacja) w
godzinach okreslonych przez dyrekcje domu,
z pomocy personelu w samoobstudze,



5. Mieszkancy maja prawo dokona¢ wyboru sposrod pracownikow dziatu
terapeutyczno-opiekunczego Pracownika Pierwszego Kontaktu, jako
rzecznikajego praw i spraw.

6. Mieszkaniec ma prawo podejmowac prace nieodptatnie i narzecz Domu.

7. Mieszkancy maja prawo do uzyskania pomaocy i ochrony prawng.

8. Mieszkancy maja prawo przyjmowa¢ gosci naterenie Domu, na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

9. Mieszkancy maja prawo zgtaszac:

a) skargi i wnioski do specjalne] do tego celu przeznaczonej skrzynki skarg i
wnioskow,

b) swoje sprawy wybranemu PPK, pracownikowi socjalnemu, kazdemu
Innemu pracownikowi Domu,

C) przedstawiaé swoje sprawy Dyrektorowi Domu.

10. Mieszkaniec Domu ma prawo do bezptatnego przechowywania srodkow
depozytowych.

11.Mieszkaniec Domu ma prawo do odptatnego korzystania z telefonu.

12.Mieszkaniec Domu ma prawo do odptatnego korzystania ze srodkéw
transportu

13.Mieszkaniec Domu ma prawo do spokoju i bezpieczenstwa naterenie Domu.

I OBOWIAZKIEM MIESZKANCA JEST :

1. Dba¢ o swoje zdrowie, stosowac Si¢ do zalecen lekarskich i pielegniarskich.

2. Wspotdziatac z personelem i samorzadem mieszkancdw w zaspakajaniu
swoich podstawowych potrzeb.

3. Dbat o powierzone mu mienie w pokoju mieszkalnym oraz w catym Domu.
Zazniszczony umyslnie i zagubiony sprzet mieszkaniec odpowiada
materialnie tzn. jest zobowiazany do zwrotu 100% wartosci zniszczonego
sprzetu wedtug cen aktualnych.

4. Zachowat czystos¢ osobista wokot siebie w pomieszczeniu mieszkalnym
oraz w innych pomieszczeniach uzytkowych, a takze na terenie catego
Domu. Jezeli mieszkaniec zanieczyscit pomieszczenie pod wplywem
alkoholu zobowiazany jest osobiscie pomieszczenie to posprzatac.

5. Przestrzega¢ zakazu spozywania alkoholu ze wzgledu na schorzenia oraz
rodzaj spozywanialekow.

6. Zachowaé spokdj oraz przestrzega¢ norm wspoétzycia spotecznego. Kazdy
mieszkaniec, ktory zaktdca spokdj innym wspoétmieszkancom oraz nie
przestrzega ogolnie przyjetych zasad i norm wspotzycia podlega karze
wynikajace] z Kodeksu Karnego

7. Przestrzegaé ciszy nocnej w godz. od 22% do 7%.

8. Stosowac sie do przepisdw p/poz. i BHP naterenie Domu, aw szczegdlnosci
zabrania Si¢ uzywania grzatek, kuchenek elektrycznych, materiatow



tatwopalnych zracych, cuchnacych oraz palenia papieroséw w pokojach
mieszkalnych.

9. Informowa¢é pracownika socjalnego lub kierownika zmiany o wyjsciu poza
teren Domu, atakze o zamiarze przebywania poza Domem dtuzej niz 1 dzien
(pozostawienie adresu pobytu czasowego)

10.Ponosi¢ optate za pobyt w Domu wedtug obowiazujacych przepisow.

11.Nie przestrzeganie ninigjszego regulaminu przez mieszkancow bedzie
przedmiotem rozpatrywania przez Rade Mieszkancdw oraz Dyrektora Domu.

Rada Mieszkancow Dyrektor

/Przewodniczacaly Gabriela Markiewicz



