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  UCHWALA Nr^. 3^ .2011

ZARZADU POWIATU W SIERPCU
    z dnia 10 sierpnia 2011 roku

w sprawie przyj^cia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Szczutowie

           Na podstawie art.36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzqdzie powiatowym (Dz. U z 2001 Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) @ 4 ust. 1
Rozporzqdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19.10.2005 roku w sprawie
domow pomocy Spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837) oraz @ 5
ust.6 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie   stanowiqcego   zat^cznik
do Uchwaty Nr 263/XLIII/06 Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 24 lipca 2006 roku -
uchwala si?, co nast^puje:

                                   @1.
Uchwala si? Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie
w brzmieniu stanowiqcym zatqcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

                                  @2.
Traci moc Uchwata Nr 248/45/07 Zarz^du Powiatu w Sierpcu z dnia 11 grudnia 2007
roku w sprawie przyj^cia Regulaminu Organizacyjnego     Domu     Pomocy
Spotecznej w Szczutowie.

                                  @3.
Wykonanie uchwaty powierza si^ Dyrektorowi DPS w Szczutowie.

                                   @4.
Uchwal wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

Zarz^d:

Przewodnicz^cy

Cztonek

Cztonek

Cztonek

Cztonek

Jan Laskowski

Marek Gqsiorowski

Krystyna Siwiec

Stawomir Olejniczak

Wojciech Rychter
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Zatqcznik
do Uchwaly Nr//^. 3^2011

Zarz^du Powiatu w Sierpcu
z dnia ./fQ^/^pm((^^M^

                              REGULAMIN
                               ORGANIZACYJNY

                       DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
                               W SZCZUTOWIE

                                  Rozdziat I
                             Postanowienia ogolne

                                       @1.

      Dom Pomocy Spotecznej im. Papieza Jana Pawta II w Szczutowie zwany dalej
^   ^Domem" dziata na podstawie wtasciwych przepisow prawa a w szczegolnosci:

      1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy Spotecznej (Dz.U. Nr 64 poz. 593
      z poz. zm.) oraz przepisow wykonawczych.

                                      @2.

      Siedzib^ Domu jest Szczutowo ul. 3 Maja 116 gm. 09-227 Szczutowo

                                      @3.
      Dom nosi imi? Papieza Jana Pawta II.

                                      @4.

      Dom jest przeznaczony dla70 osob w wieku podesztym.

@
      Dom jest jednostkq_ organizacyjnq_ i budzetow^ Powiatu Sierpeckiego. Nadzor
      nad dziatalnosci^ przyj^t Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy
      Rodzmie.

                                      @6.

      Zmiany w Regulaminie wprowadza Zarz^d Powiatu Sierpeckiego na wniosek
      Dyrektora Domu.

                                Rozdziat II
                            Kierownictwo Domu

                                      @ 7.
      Domem kieruje Dyrektor odpowicdzialny za catoksztatt jego dziatalnosci przy



pomocy:
      1) Gtownego Ksi^gowego
      2) Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego
      3) Kierownika Sekcji Gospodarczo-Zywieniowej i Zaopatrzenia

                                  @8.

   1.Dyrektor reprezentuje Dom na zewnqtrz.
   2. W razie jego nieobecnosci, Dyrektora zast^puje dziataj^cy wjego imieniu

      Gtowny Ksi^gowy lub wyznaczony do tego inny kierownik.

                                  @9.

Dyrektor kiemjqc dziatalnosci^ Domu realizuje swe uprawnienia poprzez:
      1) Wydawanie zgodnie z prawem zarzqdzen, decyzji, wprowadzenie
      procedur stanowi^cych podstaw? planowania i oceny wynikow dziatalnosci
      Domu poprzez:

           a) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do zatrudnionych
           pracownikow,
           b) wydawanie regulaminow wewn^trznych,
           c) okreslenie podziatu zadan mi^dzy nim a gtownym ksi^gowym i
           kierownikami,
           d) okreslanie zadan obicgu dokumentow,
           e) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
           f) nalezyte zabezpieczenie mienia jednostki.

      2) Kontrolowanie wykonania wydawanych zarzqdzen i decyzji pod
      wzgl^dem Icgalnosci, rzetelnosci i gospodamosci
      3) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo - finansowe Domu.

                              Rozdziat III
                            Organy spoteczne

                                  @10.
   1. W   Domu   dziata   Samorzqd   Mieszkancow,   ktorego   obieralnym

      reprezentantem jest Rada Mieszkancow.
   2. Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancow i partnerem w zaspokajaniu

      potrzeb mieszkancow.
   3. Tryb powotywania i odwotywania Rady Mieszkancow oraz zakres jej

      dziatania okresia odr^bny regulamin.

                               Rozdziat IV
Podziat    zadan    migdzy    poszczegolne    komorki    organizacyjne
i odpowiedzialnosc.

                                  @11.
   1. Podziat   zadan   w   Dom.u   okreslajq,   zakresy   dziatan   komorek

      organizacyjnych oraz stanowiskowe zakresy czynnosci.
   2. Regulamm zawiera wytyczne dia sporzqdzema szczegotowych zakrcsow

      czynnosci osob na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.
   3. Zakres czynnosci pracownika stanowi jego obowi^zek, ktory jest



      realizowany w oparciu o obowi^zujqce przepisy prawne i wewn^trzne
      akty normatywne Domu.
      Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za realizacj? obowiqzkow okreslonych
      swym zakresem czynnosci.

   4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownikow dia
      poszczegolnych przypisanych mu czynnosci stuzbowych s^: legalnosc,
      gospodamosc, rzetelnosc ich realizacji. Zakres dziatania poszczegolnych
      komorek organizacyjnych Domu winien pokrywac si^ ze szczegotowymi
      zakresami czynnosci kierownika komorki                     i jego
      pracownikami.

   5. Zakres czynnosci stanowi podstawowy zat^cznik umowy o prac^ z
      pracownikiem i winien znajdowac si? u bezposredniego przetozonego i w
      aktach osobowych pracownika.

   6. Zakres czynnosci dia poszczegolnych pracownikow ustala i opracowuje
      bezposredni przetozony pracownika.

   7. Przyj^cie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnor^cznie swym
      podpisem i opatmje go dat^, zas zatwierdza Dyrektor Domu.

                                  Rozdziat V
                      Struktura organizacyjna Domu

                                    @12.
Struktura organizacyjna Domu okresia:

      1)Niniejszy regulamin,
      2) Schemat organizacyjny - stanowiqcy zatqcznik Nr 1 do Regulaminu,

                                    @13.
1. W sktad Domu wchodz^ wewn^trzne komorki organizacyjne ktore przy
oznakowaniu spraw pisemnych uzywajq, symboli:

      1) Zespot terapeutyczno - opiekunczy - DPS-TO
      2) Sekcja ksi^gowosci - DPS-F
      3) Sekcja gospodarczo-zywieniowa i zaopatrzenia - DPS-GZ
      4) Stanowisko ds. kadr - DPS-K
      5) Radca prawny - DPS-RP

2. Sprawy prowadzone przez Dyrektora oznacza si? symbolem DPS-D.

                                @ 14.

Dyrektorowi podlegaj^ bezposrednio:
      1) Gtowny ksi^gowy
      2) Kierownik zespolu terapeutyczno - opiekunczego
      3) Kierownik sekcji gospodarczo-zywieniowej i zaopatrzenia
      4) Stanowisko ds. kadr
      5) Radca prawny

                                 @15.

   1. Kierownikowi zespohl terapeutyczno - opiekunczego podlegaj^:
      1) piel^gniarki



      2) opiekunki
      3) pokojowe
      4) praczki
      5) pracownicy socjaini
      6) fizjoterapeuci
      7) terapeuci
      8) kapelan
      9) k.o
      10) psycho log
      11)wolontariusze

   2. Gtownemu ksiggowemu podlegaj^:
      1) specjalista ds. ptac
      2) magazynier

   3. Kierownikowi sekcji gospodarczo-zywieniowej i zaopatrzenia podlegaj^:
      1) kierowca- robotnik gospodarczy
      2) robotnik gospodarczy
      3) Stanowisko ds. bhp i p.poz. szef kuchni - kuchmistrz (kucharki, pomoc
      kuchenna).

                               Rozdziat VI
                      Ramowe zakresy dziatania Domu

                                  @ 16.
Do podstawowych zadan zespotu terapeutyczno - opiekunczego nalezy:

      1) Opracowanie procedur: przyjmowama mieszkancow, praw i obowi^zkow
      mieszkancow Domu, rozpatrywanie skarg i wnioskow, ustalanie zasad
      wspotzycia mieszkancow.
      2) Nadzor i odpowiedzialnosc za funkcjonowanie Zespotow Terapeutyczno-
      Opiekunczych  (m.in.    realizacje  indywidualnych planow  wspierania
      mieszkanca).
      3) Prowadzenie rejestrow:

            a) przyj^c mieszkancow
            b) rezygnacji mieszkancow
            c) wyjazdow uriopowych,
           d) rejestm wyjsc mieszkancow
            e) odwiedzin mieszkancow
           f) wptywu korespondencji
            g) ogolny rejestr wizyt w DPS-ie

     4) Nadzor nad dysponowaniem i gospodarka lekami.
      5)Wykonywame zleconych przez lekarza zabiegow wedtug obowi^zujqcych
     metod, podawanie lekow mieszkancom Domu.
      6) Wykonywanie wszystkich czynnosci koniecznych dia nalezytego
     piel^gnowania mieszkanca Domu.
     7) Podawanie mieszkancom Domu we wtasciwym czasie i w nalezyty
     sposob pozywienia.
      8) Utrzymywanie higieny osobistej mieszkanca oraz czystosci i porz^dku
     w pomieszczeniach, w ktorych przebywa na co dzien, tj. pokoi, tazienek,
     korytarzy.
     9) Dbanie o wygl^d estetyczny mieszkancow i zapas czystej odziezy,



      bielizny osobistej, bielizny poscielowej,
      10) Uczestniczenie w konsultacjach lekarskich, pomoc przy badaniach oraz
      odnotowywanie zaiecen w prowadzonej dokumentacji,
      11) Sporz^dzanie doktadnych sprawozdan w ksi^zce raportow opiekunek o
      stanie i zachowaniu mieszkancow,
      12) Sporz^dzanie   doktadnych   sprawozdan   w   ksi^zce   raportow
      piel^gniarskich o stanie i zachowaniu mieszkancow,
      13) Informowanie bezzwtocznie kierownika zespotu i dyrektora w razie:

            a) pomytki w podaniu leku,
            b) niemoznosci wykonywania zabiegu,
            c) pogorszenia stanu zdrowia,
            d) smierci mieszkanca,

      14) Pobieranie na zlecenie lekarza materiatow do badan analitycznych: krew,
      kat, mocz, tresc zotqdkowa, itp.
      15) Dbanie o powierzony sprz?t medyczny i jego prawidtow^eksploatacj?.
      16) Utrzymywanie kontaktu z sqdem rodzinnym i nieletnich orazkuratorem
      dia osob cz^sciowo lub catkowicie ubezwtasnowolmonych.
      17) Utrzymywanie kontaktu z rodzina czy tez osobami wskazanymi przez
      mieszkanca (wg zyczenia).
      18) Dokonywanie drobnych zakupow ( wraz z ich rozliczeniem napismie).
     19) Nadzor nad kontem depozytowym mieszkancow (rozliczenie za
      pokwitowaniem w obecnosci Kierownika i opiekunki).
      20) Odpowiedzialnosc za wyposazenie szaf, rzeczy zakupionych przcz DPS
      i wtasne mieszkancow.
      21) Pranie i naprawa bielizny osobistej mieszkanca, jego odziezy, poscieli,
      r?cznik6w, itd. (wedtug potrzeb i standardow).
      22) Dbatosc o relaks, rozrywki, komfort psychiczny, ogolne odpr^zenie i
      zadowolenie mieszkanca (terapia, fizykoterapia, dziatalnosc k.o., rozmowy
      z psychologiem).
      23) Zapewnienie praktyk religijnych wedtug wyznania.

                                  @17.
Dom moze swiadczyc ustugi opiekuncze dia osob w nim niezamieszkatych.

                                  @18.
Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy realizuje zadania w/g wskaznika zatmdnienia
0,5 przy petnym obtozeniu mieszkancow.

                                   @19.
Do podstawowych zadan Sekcji gospodarczo - zywieniowej i zaopatrzenia
nalezy:

      1) Prowadzenie obowi^zujqpej dokumentacji tj. pasportaryzacji maszyn
      i urzqdzen.
      2) Sporzqdzenie planu remontow biez^cych, srednich i kapitalnych.
      3) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow, urz^dzen
      i wyposazenia technicznego Domu.
      4) Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzqdzen energetycznych,
      kottowni, przeprowadzenia konserwacji



        maszyn iurz^dzen.
      5) Usuwanie awarii i usterek zgtaszanych przez kierownikow ich
     pracownikow.
      6) Zabezpieczenie podstawowych warunkow bytowych mieszkancom
      poprzez wyposazenie miejsca w niezb^dne meble, sprz^ty, posciel, bielizn?
      oraz srodki do utrzymania higieny osobistej; zapewnienie odziezy, bielizny
      osobistej iobuwia dia mieszkancow - realizacja zakupow zleconych.
      7) Zaopatrzenie Domu w opat - olej opatowy.
      8) Zaopatrzenie Domu w artykuly zywnosciowe stuzqce wyzywieniu
      mieszkancow.
      9) Przestrzeganie zaiecen gramatury, jakosci odstgpow czasowych i
      rozmaitosci serwowanych positkow przez kuchma.
      10) Wyzywienie mieszkancow Domu w ramach stawki zywieniowej,
      zgodnie ze wskazowkami dietetyka izaleceniami lekarza.
      11) Przygotowywanie positkow dietetycznych (wedtug zaiecen).
      12) Przygotowywanie positkow na wynos do pokoi (wedtug zaiecen).
      13) Codzienne wyposazenie kuchenek pomocniczych w chleb, herbat?,
      masto, dzem, miod.
      14) Utrzymanie trawnikow w nalezytym stanie i ich konserwacja.
      15) Dokonywanie nowych nasadzen zgodnie z przyj^tym planem
      zadrzewien.
      16) Sprzqtanie i Utrzymywanie w nalezytym stanie otoczenia, placu wokot
      budynku Domu.
      17) Zabezpieczenie magazynow.

                                  @20.
1. Do zadan Grtownego ksi^gowego nalezy:

         1) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
        2009 r. o finansach publicznych( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ) oraz ustawy z
        dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci z pozniejszymi zmianami
        (Dz. U z 2008 roku Nr 63, poz. 393),
        2) Organizowanie i kierowanie zespotem pracownikow zapewniaj^cych
        i zabezpieczaj^cych prawidtowq, realizacji budzetu i sprawozdawczosci
        finansowej.
        3) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, jej kontroli oraz
        opracowaniu  sprawozdan  finansowych - biezqce  mformacje  dia
        Dyrektora,
        4) Dokonywanie   kontroli   operacji   gospodarczych,   legalnosci
        i rzetelnosci oraz prawidtowosci formalno-rachunkowych,
        5) Nadzor nad prac^ magazyniera - kontrole wewn^trzne,
        6) Zabezpieczenie magazynow przed kradziez^.

2. Do zadan specjalisty d/s ptac nalezy:
           1) Prawidtowe   naliczenie   wynagrodzenia   za   prac^,   zasitki
           chorobowe oraz ich wyptat^ w ustalonym terminie.
           2) Prowadzenie miesi^cznych kart zarobkowych pracownikow wedtug
           sporz^dzonych list ptac
           3) Dokonywanie potr^cen z poborow pracownikow - podatek
           dochodowy, ubezpieczenie ZUS.



           4)Sporzqdzanie informacji o dochodach do Urz^du Skarbowego.

                                @ 21.
Do samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

      1) Kontrola  stanowisk pracy  zgodnie  z  przepisami  i  zasadami
      bezpieczenstwa pracy i higieny pracy.
      2) Dbanie  o  bezpieczny  i  higieniczny  stan pomieszczen pracy
      i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnosc srodkow ochrony
      zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
      3) Zapoznanie nowo przyjmowanych pracownikow Domu z zasadami
      bezpieczenstwa i higieny pracy zajmowanych przez nie stanowiska.
      4) Organizowanie szkolen z zakresu bhp dia pracownikow Domu zgodnie
      z ich rodzajem, zakresem wynikaj^cym z przepisow szczegotowych.
      5) Prowadzenie dokumentacji (protokoty) wypadkow przy pracy, w drodze
      do i z pracy oraz ich rejestrow.
      6) Dokonywanie kontroli przestrzegania przepisow bhp przez pracownikow
      Domu.
      7) Informowanie bezzwtocznie Dyrekcji Domu o wszelkich sytuacjach
      powoduj^cych zagrozenie zycia i zdrowia pracownikow,  a takze
      ostrzeganie pracownikow  i mieszkancow Domu o  groz^cym im
      niebezpieczenstwie.
      8) Czuwanie nad terminowym kierowaniem pracownikow na badania
      lekarskie wst^pne i okresowe
      9) Zapewnienie wykonania zaiecen lekarza sprawujqcego opiek? zdrowotnq,
      nad pracownikami.
      10) Prowadzenie kartoteki  indywidualnego  wyposazenia pracownika
      w sprz^t ochrony osobistej.
      11) Dokonywanie oceny zasadnosci wyposazenia pracownikow w srodki
      ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
      12) Dokonywanie przegl^dow warunkow pracy oraz dokonywanie oceny
      stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

                                  @22.
Do zadan radcy prawnego nalezy:

      1) Opiniowanie pod wzgl^dem formalno-prawnym zarzqdzen Dyrektora
     Domu oraz obowiqzuj^cych regulaminow i pornoc w ich redagowaniu.
      2) Opiniowanie spraw skomplikowanych pod wzgl^dem prawnym w tym:

           a) Opiniowanie wszelkich spraw dotycz^cych rozwi^zywania umow
           o prac? z pracownikami za wypowiedzeniem przez zaktad pracy,
           a takze w przypadku wypowiedzenia zmieniaj^cych warnnkow pracy
           i ptacy,
           b) Opiniowanie umow zawieranych przez Dom.

     3) Informowanie Dyrekcji o wszystkich przypadkach nieprzestrzcgania prawa
     przez podlegtych pracownikow.
     4) Biezqce informowanie Dyrekcji Domu i pracownikow o zmieniajqcych
     si? przepisach prawnych w zakresie funkcjonowania Domu.
     5) Reprezentowanie  Dyrekcji  Domu  w  sprawach  przed  s^dem
     powszechnym i innymi organami.



      6)Wydawanie opimi prawnych na z^danie Dyrekcji Domu.

                                 @23.
Dopuszcza si^   zatmdnienie osoby na Stanowisko d/s bhp i p.poz., radcy
prawnego na podstawie umowy cywilno-prawnej.

                             Rozdziat VII
                Prawa i obowi^zki mieszkancow Domu

                                 @24.

1. Prawa mieszkancow:
      1) Korzystanie z wszelkich ustug swiadczonych przez Dom.
      2) Uzyskanie stosownej pomocy w zaspokajaniu potrzeb.
      3) Uzyskanie stosownej pomocy w zapewnieniu ochrony prawnej
      w przypadku ograniczenia dbania o wtasne intercsy.
      4) Wspotdecydowanie w sprawach dotyczqcych swej osoby.
      5) Prawo do godnego traktowania.                                       9
      6) Zgtoszenie skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow i Dyrekcji Domu.
      7) Uczestniczenie w pracach samorz^du i prawo do wyboru Rady
      Mieszkancow.
      8) Uzyskanie petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom
      i uzyskanie wyjasnien w sprawach przepisow regulujqcych zasady
      wspotzycia mieszkancow.
      9) Dobrowolne, odptatne wykonywanie zaj^c na rzecz Domu stosownie do
      stanu zdrowia.
      10) Pokrycie w miar^ mozhwosci mieszkancowi nie posiadaj^cemu
      wtasnego dochodu wydatkow na niezb^dne przedmioty osobistego uzytku
      w kwocie nie przekraczaj^cej 30% zasitku statego wyrownawczego dia
      osoby samotnej, catkowicie niezdolnej do pracy z powodu wieku lub
      inwalidztwa.
      11) Przyjmowame odwiedzin krewnych i znajomych.                       0
      12) Przebywanie  poza  Domem  po  uzyskaniu  zgody  Dyrektora
      a w szczegolnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub S^du.
      13) Zwrot odptatnosci za nieobecnosc do 21 dni w roku.

2. Obowiqzki mieszkancow:
      1) Dbatosc w miar^ swych mozhwosci o higieny osobist^, wygl^d
     zewn^trzny oraz porz^dek w swych rzeczach i wokot siebie.
     2) Przestrzeganie norm i zasad wspotzycia w tym zapoznanie si^
     i stosowanie   do   przyj^tego   regulammu   oraz   imiych   zarz^dzen
     porz^dkowych i procedur.
     3) Przyczynianie si^ do dobrej atmosfery Domu.
     4) W miar? swoich mozliwosci psycho-fizycznych wspolnie z Zespotem
     Terapeutyczno-Opiekunczym realizacja indywidualnych planow wspierania
     mieszkanca.
     5) Dbatosc o mienie Domu.
     6) Ponoszenie optat za pobyt w Domu.



                              Rozdziat VIII
                          Postanowienia koncowe

                                   @25.

1. Obowi^zuje zasada, ze czynnosci stuzbowe pracownika stanowi obowiqzek
o   ich   wykonywanie   lub   zaniechanie   wi^ze   siQ   z ponoszeniem
odpowiedzialnosci.
2.Zmiany do niniejszego Regulaminu dokonywane sq, w trybie, w jakim jest
ustalany Regulamin.
3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie
z dnia 11.12.2007 r.
4. Regulamin   Organizacyjny obowi^zuje od dnia przyj^cia przez Zarzqd
Powiatu w Sierpcu.
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