UCHWALA Nr .24 8/ 4907
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia . A% 4&... 2007 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Szczutowie.

Na podstawie art.36 ust ] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U z 2001r Nr 142 poz1592 z p6zn.zm.), § 4 ust 1 Rozporzadzenia
Ministra Polityki Spoleczne] z dnia 19.10.2005r w sprawie domoéw pomocy
spotecznej ( Dz.U z 2005 r. Nr.217 poz.1837 ) oraz § 5 ust.6 Statutu Domu Pomocy
Spolecznej w Szczutowie stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 263/XLIII/06
Rady Powiatu Sierpeckiego z dnia 24 lipca 2006 r. Zarzad Powiatu w Sierpcu
postanawia:

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie w
brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwata Nr 44/9/07 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 6.02.2007r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne] w
Szczutowie.

§3

Wykonanie uchwaty powierzy¢ Dyrektorowi DPS w Szczutowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:
Przewodniczacy Stawomir Fulek
Cztonek Andrzej Twardowski
Czlonek Szczepan Jamiotkowski
Czlonek Pawel Kazmierczak

Czlonek Adam Pijankowski







Tekst jednolity

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ im. Jana Pawla II
W SZCZUTOWIE

Rozdzial I
Postanowienia egolne

&1

Dom Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla I w Szczutowie zwany
dalej ,,Domem” dziala na podstawie wilasciwych przepiséw prawa

a w szczegolnosci:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r.0 pomocy spolecznej (Dz.U.

Nr 64 poz. 593 z pdz. zm.) oraz przepisow wykonawczych.
& 2
Siedziba Domu jest Szczutowo ul. 3 Maja 116 gm. 09-227 Szczutowo

& 3
Dom nosi imie Jana Pawta IL

& 4

Dom jest przeznaczony dla oséb w wieku podesztym.

&5

Dom jest jednostka organizacyjna i budzetowa Powiatu Sierpeckiego.
Nadzér nad dziatalnoscig przyjal Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

& 6

Zmiany w Regulaminie wprowadza Zarzad Powiatu Sierpeckiego na
wniosek Dyrektora Domu.
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Reozdziat I
Kierownictwo Domu

& 7
Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za caloksztalt jego
dziatalnosci przy pomocy:
1. Glownego Ksiegowego
- 2. Kierownika Zespotu Terapeutyczno-opiekunczego
3. Kierownik Sekcji Gospodarczo-zywieniowej

& 8

I. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. W razie jego nieobecnosci, Dyrektora zastepuje dziatajacy w jego
imieniu Giowny Ksicgowy  Iub wyznaczony do tego inny
kierownik.

& 9

Dyrektor kiernjac dziatalnoécia Domu realizuje swe uprawnienia

poprzez:

1. Wydawanie zgodnie z prawem zarzadzen, decyzji, wprowadzenie
procedur stanowiacych podstawe planowania 1 oceny wynikéw
dziatalnosci Domu poprzez:

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do zatrudnionych
pracownikdw, '

b} wydawanie regulamindéw wewngtrznych,

¢) okreSlenie podzialu zadan miedzy nim a gidwnym ksiggowym
1 kierownikamyi,

d) okreélanie zadan obiegu dokumentow,

¢) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

f) nalezyte zabezpieczenie mienia jednostki.

2. Kontrolowanie wykonania wydawanych zarzadzen i decyzji pod

wzgledem legalnodci, rzetelnodei 1 gospodarnosci

3. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo — finansowe

Domu.
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Rozdziat 11
Organy spoleczne

& 10

Samorzad Mieszkancow
1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktorego obieralnym

reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

2. Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancOw 1 partnerem w
zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.

3. Tryb powolywania i odwolywania Rady Mieszkancow oraz
zakres jej dziatania okre$la odrebny regulamin.

Rozdzial TV
Podzial zadan miedzy poszczegolne komoérki organizacyjne i
odpowiedzialnos¢.
& 11

1. Podzial zadan w Domu okreslaja zakresy dziatan komorek
organizacyjnych oraz stanowiskowe zakresy czynno$ci.

2. Regulamin zawiera wytyczne dla sporzadzenia szczeg6lowych
zakresdw czynnosci oséb mna stanowiskach kierowniczych 1
samodzielnych.

3. Zakres czynnosci pracownika stanowi jego obowigzek, ktory jest
realizowany w oparciu © obowiazujace przepiSy prawne 1
wewnetrzne akty normatywne Domu.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é =za realizacj¢ obowigzkow
okreslonych swym zakresem czynnosci.

4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownikéw
dla poszczegdlnych przypisanych mu czynnosct stuzbowych sa:
legalnosé, gospodamosé, rzetelnosé ich realizaci.

Zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Domu
winien pokrywad si¢ ze szczegdlowymi zakresami  czynnosci
kierownika komorki 1 jego pracownikami.

5. Zakres czynnoSci stanowi podstawowy zalacznik umowy o prace
z pracownikiem 1 winien =znajdowaé si¢ u bezposredniego
przetozonego i w aktach osobowych pracownika.

6. Zakres czynnoéci dla poszczegdlnych pracownikow ustala 1
opracowuje bezposredni przetozony pracownika.

7. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznie
swym podpisem i opatruje go data, za§ zatwierdza Dyrektor Domu.
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Rozdzial V
Struktura organizacyina Domu
& 12

Strukture organizacyjna Domu okreéla:
1. Niniejszy regulamin,
2. Schemat  organizacyjny -  stanowiacy zalacznik Nr 1 do
Regulaminu,

& 13

W sklad Domu wchodza wewnetrzne komorki organizacyjne kidre
przy oznakowaniu spraw pisemnych uzywaja symboli:

1. Zespot terapeutyczno — opickuiczy - DPS-TO

2. Sekcja ksiegowosci - DPS-T

3. Sekcja gospodarczo-zywieniowa - DPS-GZ

4. Stanowisko ds. kadr - DPS-K

5. Radca prawny — DPS-RP
Sprawy prowadzone przez Dyrektora oznacza si¢ symbolem DPS-D.

& 14

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1. Giéwny ksiegowy
2. Kierownik zespotu terapeutyczno — opiekuniczego
3. Kierownik sekcji gospodarczo-zywieniowej
4. Stanowisko ds. kadr
5. Radca prawny

& 15

1. Kierownikowi zespolu terapeutyczno — opiekuriczego podlegaja:
a) pielegniarki
b) opiekunki
c) pokojowe
d) praczka
e) pracownicy socjalni
f) fizjoterapeuci
g) terapeuct
h) kapelan
1) k.o.
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Glownemu ksiegowemu podlegaja:

a) specjalista ds. plac

b) magazynicr

Kierownikowi sekcji gospodarczo-zywieniowej podlegaja:
a) kierowca — zaopatrzeniowiec (pracownik gospodarczy)

b) konserwator - pracownik gospodarczy

c¢) stanowisko ds. bhp 1 p.poz.

d) koordynator - dietetyk (kucharki, pomoc kuchenna)

Rozdzial VI
Ramowe zakresy dzialania Domu
& 16

Do podstawowych zadan zespolu terapeutyczno ~ opiekunczego

nalezy:
1. Opracowanie procedur: przyjmowania mieszkaicow, praw i

Lh

g.

obowigzkéw mieszkancow Domu, rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
ustalanie zasad wspdtzycia mieszkancdw.

Nadzér 1 odpowiedzialnosé za funkcjonowanie Zespolow
Terapeutyczno-Opiekunczych (m.in. realizacje indywidualnych
plan6w wspierania mieszkanca).

. Prowadzenie rejestréow:

a) przyje¢ mieszkancow

b) rezygnacji mieszkancow

c) wyjazdow urlopowych,

d) rejestru wyjsé mieszkancow

e) odwiedzin mieszkancow

f) wplywu korespondencii

g) ogblny rejestr wizyt w DPS-e

Nadzér nad dysponowaniem i gospodarka lckami.

Wykonywanie zleconych przez lekarza zabiegdw wedhug
obowigzujacych metod, podawanie lekéw mieszkancom Domu.
Wykonywanie wszystkich czynnos$ci koniecznych dla nalezytego
piclegnowania mieszkanca Domu.

Podawanie mieszkancom Domu we wlasciwym czasie 1 w
nalezyty sposdb pozywienia.

Utrzymywanie higieny osobistej mieszkanca oraz czystosci 1
porzadku w pomieszczeniach, w ktérych przebywa na co dzien,
t]. pokoi, tazienek, korytarzy.

Dbanie o wyglad estetyczny mieszkancow 1 zapas czyste]
odziezy, bielizny osobistej, bielizny poscielowe;.
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10.Uczestniczenie w  konsultacjach  lekarskich, pomoc przy
badaniach  oraz  odnotowywanie zaleceh w  prowadzonej
dokumentacji

11.Sporzadzanie doktadnych sprawozdat w  ksigzce raportéw

opiekunek o stanie 1 zachowaniu mieszkafcow

12. Sporzadzanie dokladnych sprawozdan w ksiazce raportéw
pielegniarskich o stanie i zachowaniu mieszkancéw.

13. Informowanie bezzwtocznie kierownika dziatu 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 materialéw do badan analitycznych:
krew, kal, mocz, tres¢ zotadkowa, itp.

15. Dbanie o powierzony sprzet medyczny 1 jego prawidtowa
eksploatacie.

16. Utrzymywanie kontaktu z sgdem rodzinnym 1 nieletnich oraz

kuratorem dla 0sdb czesciowo hub catkowicie ubezwlasnowolnionych.

17. Utrzymywanie kontaktu z rodzina czy tez osobami wskazanymi
przez mieszkanca (wg zZyczenia).

18. Dokonywanie drobnych zakupdéw ( wraz z ich rozliczeniem na
piSmie). -

19. Nadzér nad kontem depozytowym mieszkancéw (rozliczenie za
pokwitowaniem w obecnodci Kierownika i opiekunki).

20. Odpowiedzialnosé za wyposaZenie szaf, rzeczy zakupionych
przez DPS 1 wlasne mieszkancédw.

21. Pranie 1 naprawa biclizny osobistej mieszkanca, jego odziezy,
poscieli, recznikdw, itd. (wedhug potrzeb 1 standardéw).

22. Dbalos¢ o relaks, rozrywki, komfort psychiczny, ogolne
odprezenie 1 zadowolenie mieszkanca (terapia, fizykoterapia,
dziatalnos¢ k.o., rozmowy z psychologiem).

23. Zapewnienie praktyk religynych wedlug wyznania.

& 17

Dom moze $§wiadezy¢ ustugi opickuticze dla 0séb w nim
niezamieszkatych.



& 18

Zespdt Terapeutyczno-Opiekunczy realizuje zadania w/g wskaznika
zatrudnienia 0,5 przy pelnym obtozeniu mieszkancdow.

& 19

Do podstawowych zadan Sekcji gospodarczo — zywieniowej nalezy:
1. Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji tj. pasportaryzaciji

2.
3.

maszyn 1 urzadzen. ,

Sporzadzenie planu remontéw biezacych, srednich 1 kapitalnych.

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektdéw, urzadzen i

wyposazenia technicznego Domu.

4. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen
energetycznych, kotlowni, przeprowadzenia konserwacji
maszyn 1urzadzen.

5. Usuwanie awarii i usterek zglaszanych przez kierownikdw i
ich pracownikéw.

6. Zabezpieczenie podstawowych warunkow bytowych
mieszkaricom poprzez wyposaZenie miejsca w niezbedne
meble, sprzety, posciel, bielizne oraz srodki do utrzymania
higieny osobistej; zapewnienie odziezy, bielizny osobistej i
obuwia dla mieszkancéw — realizacja zakupoéw zleconych.

7. Zaopatrzenie Domu w opal - olej gazowy.

Zaopatrzenie Domu w  artykuly  zywnosdciowe  shuzace

wyzywieniu micszkancow.

9. Przestrzeganie zalecen gramatury, jakos$ci odstepéw czasowych
1 rozmaitosci serwowanych positkéw prze kuchnie.

10.Wyzywienie  mieszkancéw  Domu w  ramach  stawki
zywieniowej, zgodnie ze wskazdwkami dietetyka i zaleceniami
lekarza.

11.Przygotowywanie positkéw dietetycznych (wedtug zalecen).

12.Przygotowywanie positkéw na wynos do pokoi (wedlug
zalecen).

13.Codzienne wyposazenie kuchenek pomocniczych w chleb,
herbate, masto, dzem, midd.

14 Utrzymanie trawnikéw w nalezytym stanie 1 ich konserwacia.

15.Dokonywanie nowych nasadzen zgodnie z przyjetym planem
zadrzewien.

0
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16.Sprzatanie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie otoczenia,
placu wokdét budynku Domu.
17.Zabezpieczenie magazyndw.

& 20
Do zadan Glownego ksiegowego nalezy:

1. Wykonywanie zadan okre§lonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 02.05.1991 r. w sprawie praw 1 obowiazkéw
glownych ksiegowych budzetu jednostek budzetowych 1
gospodarstw pomocniczych.

2. Organizowanie 1 kierowanie zespolem pracownikéw
zapewniajacych 1 zabezpieczajacych prawidlowa realizacje
budzetu 1 sprawozdawczo$ci finansowej.

3. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, jej kontroli
oraz. opracowaniu sprawozdan finansowych —biezace
informacje dla Dyrektora.

4. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych, legalnosci i
rzetelnosci oraz prawidtowosci formalno-rachunkowych.

5. Nadzér nad praca magazyniera - kontrole wewnetrzne.
6. Zabezpieczenie magazynow przed kradzieza.
Do zdan Inspektora ds. plac nalezy:
1. Prawidlowe naliczenie wynagrodzenia za prace, zasitki
chorobowe oraz ich wyptate w ustalonym terminie.
2. Prowadzenie miesigeznych kart zarobkowych pracownikéw
wedtug sporzadzonych list plac
3. Dokonywanie potracen z poboréw pracownikdéw - podatek

dochodowy, ubezpieczenie ZUS,
4. Sporzadzanie informacji o dochodach do Urzedu Skarbowego.

& 21
Do samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

1. Kontrola stanowisk pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa pracy i higieny pracy.

2. Dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i
wyposazenia technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony
zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

3. Zapoznanie nowo przyjmowanych pracownikéw Domu z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zajmowanych przez nie

stanowiska.



_9-

4. Organizowanie szkolen z zakresu bhp dla pracownikéw Domu
zgodnie z 1ch rodzajem, zakresem wynikajacym z przepisow
szczegdlowych.

5. Prowadzenie dokumentacji (protokoty) wypadkdw przy pracy, w
drodze do 1 z pracy oraz ich rejestrow.

6. Dokonywanie kontroli przestrzegania przepiséw bhp przez
pracownikéw Domu.

7. Informowanie bezzwlocznie Dyrekcji Domu o wszelkich
sytuacjach powodujacych zagrozenie Zycia 1 zdrowia
pracownikéw, a takze ostrzeganie pracownikdéw 1 mieszkancow
Domu o grozacym im niebezpieczenstwie.

8. Czuwanie nad terminowym kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie wstepne i okresowe

9. Zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke
zdrowotna nad pracownikami.

10.Prowadzenie kartoteki indywidualnego wyposazenia pracownika
w sprzet ochrony osobistej. |

11.Dokonywanie oceny zasadnoSci wyposaZzenia pracownikéw w
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

12.Dokonywanie przegladéw warunkéw pracy oraz dokonywanie
oceny stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

& 22
Do zadan radcy prawnego nalezy: _

I. Opintowanie pod wzgledem formalno-prawnym  zarzadzen
Dyrektora Domu oraz obowigzujacych regulamindéw 1 pomoc w
ich redagowaniu.

2. Opmiowanie spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym w
tym:

a) opiniowanie wszelkich spraw dotyczacych rozwigzywania
umow © pracg z pracownikami za wypowiedzeniem przez
zaklad pracy, a takze w przypadku wypowiedzenia
zmieniajacych warunkéw pracy 1 placy,

b) opiniowanie uméw zawieranych przez Dom.

3. Informowanic Dyrekeji o wszystkich przypadkach nieprzestrzegania
prawa przez podlegtych pracownikow,

4. Biezace informowanie Dyrekcjii Domu 1 pracownikéw o
zmieniajacych sie przepisach prawnych W zakresie
funkcjonowanie Domu.
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5. Reprezentowanie Dyrekeji Domu w  sprawach przed sadem
powszechnym 1 nnymi organami.
6. Wydawanie opinil prawnych na zadanie Dyrekeji Domu.

& 23

Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby na stanowisko d/s bhp ip.poz.
oraz radcy prawnego na podstawie umowy cywilno-prawne;.

Rozdziat VII
Prawa 1 obowigzki mieszkancéow Domu
& 24 '

Prawa mieszkancow:
1. Korzystanie z wszelkich ustug $wiadczonych przez Dom.
2. Uzyskanie stosownej pomocy w zaspokajaniu potrzeb.
3. Uzyskanie stosownej pomocy w zapewnieniu ochrony prawnej w
przypadku ograniczenia dbania o wlasne interesy.
4. Wspotdecydowanie w sprawach dotyczacych swej osoby.

. Prawo do godnego traktowania.

6. Zgloszenie skarg i wnioskéw do Rady Mieszkanicow 1 Dyrekeji
Domu.

7. Uczestniczenie w pracach samorzadu 1 prawo do wyboru Rady
Mieszkanicow.

8. Uzyskanie pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez
Dom 1 uzyskanie wyja$nien w sprawach przepiséw regulujacych
zasady wspotzycia mieszkancow.

9. Dobrowolne, odptatne wykonywanie =zaje¢ na rzecz Domu
stosownie do stanu zdrowia.

10.Pokrycie w miar¢ mozliwosci mieszkaricowi nie posiadajacemu
wlasnego  dochodu  wydatkéw na niezbedne przedmioty
osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku
stalego  wyréwnawczego dla  osoby samotnej, calkowicie
niezdolnej do pracy z powodu wieku lub inwalidztwa.

11.Przyjmowanie odwiedzin krewnych i znajomych.

12.Przebywanie poza Domem po uzyskaniu zgody Dyrektora a w
szczegblnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub Sadu.

13.Zwrot odplatnosci za nieobecno$é do 21dni w roku.

Ln
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Obowigzki mieszkancow:

1. Dbatos¢ w miare swych mozliwosci o higiene osobista, wyglad

zewnetrzny oraz porzadek w swych rzeczach.i wokél siebie.

2. Przestrzeganie norm i zasad wspolzycia w tym zapoznanie sie 1
stosowanie do przyjetego regulaminu oraz innych zarzadzen
porzadkowych 1 procedur.

Przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery Domu.

4. W miarg swoich mozliwosei psycho-fizycznych wspdlnie z
Zespotem Terapeutyczno-Opiekunczym realizacja indywidualnych
planow wspierania mieszkanca.

Dbatos¢ o mienie Domu.

6. Ponoszenie optat za pobyt w Domu.

[F'S)

i

Rozdzial VIII
& 25

Postanowienia koncowe:
1. Obowigzuje zasada, ze czynno$ci shuzbowe pracownika stanowi

obowiazek o 1ich wykonywanie lub zaniechanie wigze si¢ z
ponoszeniem odpowiedzialnosci.

2. Zmiany do niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie, w
jakim jest ustalany Regulamin.

3. Traci moc Regulamin Organizacyny Domu Pomocy Spolecznej
w Szczutowie z dnia 06.02.2007 r.

4. Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia przyjecia przez
Zarzad Powiatu w Sierpcu.
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