Zatacznik do uchwaly nr .43 [2000.....
Zarzadu Powiatu Radziejowskiego
zdnia 26 maver. 20Q% ..

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

Rozdzial 1

I

Postanowienia ogdine

§1.

Dom Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Kujawskim zwany dalej ,,Domem”™ dziala na podstawie:

1.

2.

3

1.

2.

3

Ustawy z dnia 29 listopada. 1990 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. z 1998 1. Nr 64, poz.414 z
pozn.zm.) oraz przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111,
poz.535 2z pézn.zm ) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publiczmych (Dz.U. Nr 155, poz.1014 z
pézn.zm.)

. Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne) w Piottkowie Kujawskim.

§2.

Dom ma siedzibe w miejscowosci Piottkéw Kujawskim powiat Radziejdw, wojewodziwo
Kujawsko-Pomorskie.
Dom Pomocy Spoleczne;j jest domem stalego pobytu

. Dom moze przyjmowac mieszkancéw rowniez na pobyt czasowy.

4. Dom przeznaczony jest dia osdb przewlekle somatycznie chorych.
5. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu radzicjowskiego i w strukturze organizacyjnej

Starostwa przypisany jest Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie.

§3.

Celem Domu jest zapewnienie mieszkatcom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych, edukacyjnych, spoltecznych i religiinych na poziomie
obowigzujacego standardu

1.

§ 4.

Dom dysponuje 77 miejscami dla oséb umieszczonych na pobyt staty lub czasowy.

2. W Domu zamicszkuja osoby skierowane decyzja wydana w trybie i na zasadach okre$lonych

w ustawie 0 pomocy spolecznej, ustawie o ochronie zdrowia psychicznego i przepisach
wykonawczych do tych ustaw.



IL. Przedmiot dzialania - zakres i poziom §wiadczonych ustug przez Dom

§5.

1. Dom s$wiadczy ushugi, ktérych zakres i poziom jest dostosowany do zmdywxdualmowanych
potrzeb mieszkaricow.,

2. Dom zapewnia w szczegoinosci:
a) w zakresie potrzeb bytowych:
- miejsca zamieszkania
- wyzywienie
-~ utrzymanie czystosci
b) ustugi opickuncze, polepajace na:
- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
- podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci mieszkafncow
- niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych
¢) ustugi wspomagajace, polegajace na:
- umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;j
- umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych
- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkafcow, stymulowaniu
nawigzywania utrzymywania i rozwijania kontakty z rodzing i Srodowiskiem
- dziataniu zmierzajacym do usamodzielmenia mieszkafica w miarg jego mozliwosci.

3. Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie z przyshigujacych na podstawie odrebnych
przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czgéciowa odplatnosc do
wysoko$ci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym. Dom moze rowniez pokrywaé wydatki na niezbedne ushugi pielggnacyjne w

; zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym

| ubezpieczeniu zdrowotnym.

ITL. Prawa i obowigzKi mieszkancéw Domu

§o.

1. Mieszkaniec Domu ma migdzy innymi prawo do:
- sodnego traktowania, intymnosci i mezaleznoscl
- uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z nich
- pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych i w zapewnieniu sobie ochrony prawnej
- uczestniczenia w podejmowaniu decyzji dotyczacych jego osoby
- przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych
- przebywania poza Domem, po uprzedzeniu Dyrektora lub osoby upowazmionej do
przyjmowania takich zgtoszen
- skladania skarg i wnioskéw dot. dziatalnodci Domu.
2. Do obowiazkow kazdepo mieszkanica nalezy:
- wspdipraca z personelem w zaspokajaniu podstawowych potrzeb
- dbanie na miar¢ mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek w swoich
rzeczach i wokdt siebie
- przestrzeganie nom i zasad wspdlzycia omz zarzadzen porzadkowych
- przyczynienie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidiowego jego funkcjonowania
- dbato§é o mienic Domu
- ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§7.

Daom zapewn:ia mieszkatcom bezpieczne przechowywanic Srodkéw pienigznych 1 przedmiotow
warto§ciowych.

Rozdziat 1

Organizacja wewnetrzna Domu Pomocy Spolecznej
§8.

1. Na czele Domu stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia Domu i jest za nig odpowiedzialny.
2. Zakres obowiazkow Dyrektora Domu ustala Starosta Powiatu,
3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
a) ptéwnego ksiggowego
b) kadry kierowniczej.
4. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Domu
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Xierownik Dzialu Terapeutyezno-
Opiekurniczego.
6. Do zakresu zadan Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Kujawskim nalezy w
szczegolnosci:
a} kierowanie biezacymi sprawami Domu Pomocy Spoleczae)
b) reprezentowanie Domu na zewngtrz
¢) nawigzywanic i rozwiazywanie z pracownikami stosunku pracy
d) decydowanie o doborze pracownikéw f ulatwrenia im podnioszenia kwalifikacji
e) nadzorowanie realizacji budzetu
f) prowadzenie systematycznej kontroli i biezace rozliczanie pracownikéw z terminowej i
prawidiowej realizacji zadan
£) zagwarantowane mieszkancom Domu praw osobistych oraz nalezyte zafatwianie ich spraw
h) podejmowanie przedsiewziec wynikajacych z ustaw, rozporzadzen oraz innych aktow
prawnych regulujacych sprawy pomocy spofeczne;.

§9.

1. Organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora jest Zespot Doradczy Dyrektora.

2. W skiad Zespotu doradczego wehodzg:
- dyrektor jako przewodniczacy
- kierownicy dzalow

3. Przewodniczacy moze zaprosi¢ na posiedzenie Zespohu inne nie wymienione wyzej osoby.

4. Posiedzenia Zespotu Doradczego odbywaja si¢ w miare potrzeb.

5. Zadaniem Zespolu Doradczego Dyrektora jest opiniowanie i przedstawianie wnioskéw we
wszystkich waznych sprawach dla prawidtowego dziatania Domu.

§ 10.
1. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja komérki organizacyjne (dzaty) i stanowiska

pracy realizujace zadania z zakresu terapeutyczno-opiekuiczepo, ksiegowego oraz
administracyjno-gospodarczego i obshugi.




2. W sklad Domu wchodza nastgpujace dziaty:
1) terapentyczno-opiekuficzy
2) ksiggowosci
3) administracyjno-gospodarczy t obstugt
3. Kierownicy dzialéw sg bezposrednimi przetozonyrmi dla pracownikow danego dziatu,
4, Schemat organizacyjny Domu przedstawia zafacznik do ninicjszego Regufaminu,
5. Poza komérkami organizacyjnymi wymienionymi w ust.2 Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
moze tworzyc inne stanowiska pracy do okreslonych spraw.

Rozdzial I

Gospodarka finansowa
§11.

1. Dom prowadzi dziatalnoéé w formie jednostkd budzetowej

2. Na cele wskazane w uchwale Nr X111/70/99 Rady Powiate Radziejowskiego z dnia 23 prudinia
1999 ¢. Dom wydziela érodek specjalny, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art.21 ustawy
z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz.1014 ze zm.)}

§12

1. Podstawg gospodarki finansowej jest plan rzeczowo finansowy przyjmowany na okres roku
kalendarzowego

2. Ksiggowos¢ Domu jest prowadzona wedhug pianu kont dla:
a) $rodka specjalnego
b) jednostek budzetowych

Rozdzial IV

Zasady planowania pracy

§13

1. Podstawa planowania pracy w Domu sa;
- akty normatywne okreslajace zadanta z zakresu pomocy spotecznej
- wytyezne organdw nadrzednych
- Zamierzenia i inicjatywy wiasne
. Inicjowanie i podeyjmowanie przedsigwzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej
3. Planowane i okresowe analizowame realizacji zadan.

2



Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegélnych dzialéw i stanowisk pracy

A. Zadania wspéine dla wszystkich dzialéw i stanowisk pracy
§ 14

1. Opracowani¢ propozycii do rocznych plandw pracy.

2. Organizowanie wykonania zarzadzerh 1 poleceri Starosty Powiatu Radziejowskiego

3. Podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnien. ,

4. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony przeciwpozarowej
1 przestrzegania przepiséw BHP.

B. Zakresy dzialania poszczegélnych dzialéw

§15.

1. Dziat Terapeutyczno-Opiekuricyy

Zadania:

1/ Zabezpieczenie catodobowej opieki mieszkancom Domu

2/ Zaspokojenie potrzeb mieszkaficom w zakresie higieny osobistej, czystosci bielizny
posciclowej 1 porzgdkn pomieszczen

3/ Wdrazanie mieszkancom nawykdw czystosci osobistej i otoczenia

4/ Prowadzenie rehabilitacji i éwiczen usprawniajaych

5/ Stosowanie zalecen lekarskich w zakresie wyzywienia i rehabilitacji

6/ Umozliwienic mieszkancom korzystania z opieki lekarskiej

7/ Zorganizowanie mieszkancom Domu wolnego czasu z uwzglgdnieniem ich mozliwoscei
psychicznych i fizycznych poprzez terapi¢ zajeciows

8/ Pomoc w zalatwianiu spraw osobistych mieszkancéw zgodnie z ich zyczeniem

9/ Zapewnienie postug religijnych zgodnie z wyzneniem, udzielanie mieszkancom wsparcia
duchowego i ksztaltowanie postaw wzajemnej zyczliwosci

10/ Tworzenic atmosfery bezpieczenstwa, zaufania i zyczliwosei

11/ Ulatwianic 1 rozwijanie kontakidw 2 rodzing i érodowiskiem

12/ Rozwijaniec u mieszkafcéw zainteresowan i uzdolnieft poprzez zaspakajanie potrzeb

kulturalnych

13/ Aktywne uczestnictwo w przyjmowarniu mieszkancéw nowo przybylych

14/ Pomoc w przezwyci¢zaniu bariery adaptacji

15/ Wspoéidzialanie z samorzadem mieszkancédw

16/ Praca w zespole terapeutyczno-opickunczym

17/ Prowadzenie Indywidualnych Planéw Wspierania dla mieszkaficéw Domu.

Pracg w tym zakresic kieruje kierownik dziatu terapeutycmao-opiekuficzego.

Zadania realizuje poprzez podleglych sobie pracownikéw,

2, Dziaf Kstggowosci
Zadania:



1/ Prowadzenie rachunkowosci jednostki -zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami -
polegajace w szczegdlnosci na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentéw zapewniajgce
wlasciwy przebieg operagii gospodarczych, kalkulacyi wymkowych 1 kosztow
wykonywanych 2adan oraz sprawozdawczo$ci finansowej

b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu kefkulacji
wynikowych  kosztdw  wykonywanych  zadai, sprawozdawczosci finansowej
umozliwigjgcej terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
terminowo rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za ochron¢ mienia,
dokonywanie roziiczen finansowych

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszcze-
goine komdrki organizacyjne

2/ Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajace
na:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji jednostld

b) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke

c) przestrzepanie zasad rozliczef pienieznych i ochrony wartosci pieniginych

d) zapewnieniu terminowego $ciagania paleznosci i dochodzemia roszczen spornych oraz
oplaty zobowiazan

3/ Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innymi bedacych w
dyspozycji jednostla
4/ Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacef 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdow
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandw oraz ich zrnian
¢) nastepnej kontroli operac)i gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowosci

5/ Opracowanic projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a} zaktadowego planu kont

b) obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych)

c¢) zasad przeprowadzenia i1 rozliczenia inwentaryzacji

d) gospodarki kasowe)

e) funkcjonowania kontroli wewngtrznej

6/ Prowadzenie gospodarki finansowej érodke specjalnego przy Dowmu Pomocy Spolecznej w

Piotrkowie Kuj.

Pracg w tym zakresie kieruje Giéwny Ksiegowy.
Zadania realizuje poprzez podleglych sobie pracownikow

3. Dzal administracyjno-gospodarczy i obstugi

Zadzania:

1/ Prowadzenic dokumentacji kadrowej, spraw socjalnych pracownikow

2/ Zapewnieniu niezbednych materialéw biurowych

3/ Organizowanie dla pracownikdéw szkolen

4/ Prowadzenic ewidencji obecnosci w pracy, absencji chorobowej, urlopéw

5/ Wydawanie i rozliczanie kart drogowych

6/ Administrowanie budynkami wchodzacymi w sktad Domu Pomocy Spoleczne)

7/ Sporzadzanie zestawien zywieniowych, wyliczanie stawek dziennych i kalonii

8/ Przygotowanie positkow dla mieszkancdw zgodnie z technologia Zywienia

9/ Zapewnienie mieszkancom Domu zaspokojenia podstawowych potrzeb w zakresie:
a) czystosci odziezy




b) napraw i szycia odziezy
¢) ogrzewania

10/ Zapewnienie sprawnepo funkcjonowania wszystkich urzadzeh technicznych

11/ Prowadzenie biezacych napraw maszyn i urzadzen

12/ Biezaca konserwacja sprzetu

13/ Zapewnienie sprawnego dziatamia $rodka transportu

14/ Zapewnienie porzgdiu na terenie 1 wokot Domu

15/ Prowadzenie nadzoru nad dzialalnoscia érodka specjalnego przy Domu Pomocy Spotecznej

w Piotrkowie Kuj.

16/ Prowadzenie gospodarki magazynowej jednostki zgodnie z abowigzujacymi zasadami
polegajgcymi na:

a) zorganizowanin prawidlowej gospodarki magazynowej zapewniajacej przechowywanic
materiatow i towardw w okresie miedzy ich otrzymanmem, a zuzyciem w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza

b/ prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencyt przychodéw materiatéw i towardw w ,
spos6b zapewniajacy mozliwosé rozliczenia osob majgtkowo za nie odpowiedzialnych
¢/ ograniczenie 2apasdbw do wielkosci w normatywie zapasdw ustalonych dia danes jednosd
oraz zuzycie wmateriaddw zpodnie z normami budzetowymi przypadajacymi pa dany
wskazpik budzetowy

Pracg w tym zakresie kieryje kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego i obstugi
Zadania realizuje poprzez podlegtych sobie pracownikdw.

Rozdzial VI

Postanowienia koacowe
§16

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace
§17

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia
§18

Dom uzywa na tablicach, pieczgciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:

»Dom Pomocy Spolecznej

ul. Poznanska 98
88-230 Piotrkéw Kuj.”
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