Zalacznik

do Uchwaty Nr 159/686/2013
Zarzadu Powiatu w Mysliborzu
z dnia 30 lipca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB PRZEWLEKLE
SOMATYCZNIE CHORYCH W MYSLIBORZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Dom Pomocy Spotecznej dla Osob Przewlekle Somatycznie Chorych
w Mysliborzu, zwany w dalszej czgsci "Domem™ dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2009 r., Nr 175,
p0z.1362 ze zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964),
3) innych aktow prawnych obowigzujacych w zakresie objetym dziatalno$cig Domu.

§2. 1. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Mysliborskiego.

2. W zakresie realizacji natozonych zadan Dom wspotpracuje z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Mysliborzu.

§3. Siedziba Domu jest miasto Mys$liborz ul. Celna 23.

§4.1. Dom Pomocy Spolecznej w Mysliborzu jest domem pobytu stalego lub
okresowego.

2. Dom przeznaczony jest dla osob przewlekle somatycznie chorych obojga ptci.

3. Podstawg umieszczenia mieszkanca w Domu jest decyzja administracyjna wydana
przez Staroste Mysliborskiego.

4. Pobyt w Domu jest odptatny, wysokos¢ i tryb odptatnos$ci oraz ewentualne
zwolnienia od optat regulujg odrebne przepisy.

5. Dom posiada 170 miejsc.
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§5. 1. Dzialalnos¢ Domu zorganizowana jest w sposob zapewniajagcy mieszkancom
warunki do bezpiecznego i godnego zycia, intymno$ci, niezalezno$ci oraz umozliwienie
rozwoju osobowosci w zalezno$ci od stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawno$ci.

2. Dom zapewnia catodobowg opieke i zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych,
opiekunczych, wspomagajacych, zdrowotnych, edukacyjnych, spotecznych i religijnych
na poziomie obowigzujacego standardu.



I11. POZIOM I ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

§6.1. Zakres uslug §wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem obowigzujacych
podstawowych ustug zwanym dalej ,standardem ustug”, wustala si¢ uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu.

2. W celu okre$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug
o ktorych mowa w ust.1, Dom organizuje zespoly terapeutyczno-opiekuncze sktadajgce si¢
w szczegdlno$ci z pracownikdéw Domu, ktorzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem
mieszkancow.

3. Do zadan zespolow, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy w szczegolnosci opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspdlna z mieszkancami Domu
ich realizacja.

§7. W celu zapewnienia prawidtowej 1 wszechstronnej opieki mieszkancom w Domu
dziatajg rowniez:
1) pracownicy pierwszego kontaktu,
2) Rada Mieszkancow.

§8. Dom $wiadczy podstawowe ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewnia:

a) miejsce do zamieszkania wyposazone w niezbedny sprzet i meble oraz
niezbedna liczbe wyprowadzen elektrycznych,

b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach
obowigzujacej stawki zywieniowej,

C) spozywanie positkéw w warunkach zblizonych do domowych,
d) catodobowy dostep do podstawowych produktéw zywnosciowych 1 napojow,
e) odziez catodzienna, zewnetrzng, bielizn¢ dzienng i nocng oraz obuwie,
f) posciel i bielizne poscielowa,
)] $rodki utrzymania higieny osobistej,
h) pranie i naprawy bielizny osobistej i odziezy,
2) opiekuncze, zapewniajace:
a) pomoc w podstawowych czynnos$ciach zyciowych: karmienie, ubieranie, mycie
1 kapiel osob, ktore tego potrzebuja,
b) niezbedng pomoc w zalatwianiu spraw osobistych mieszkancow,
C) bezpieczenstwo 1 spokdj na terenie Domu oraz opieki w czasie
zorganizowanych zaje¢ poza Domem,
3) wspomagajace, polegajace na:
a) $wiadczeniu pracy socjalnej,
b) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j,
C) podnoszeniu sprawnosci i aktywizacji mieszkancow w miare mozliwos$ci
Domu,
d) umozliwianiu udzialu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,

e) organizowaniu réznych form rekreacji,



f) umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych,

Q) umozliwieniu korzystania z biblioteki i codziennej prasy,

h) umozliwieniu posiadania wlasnych przedmiotow i udostgpnieniu miejsca na
ich przechowywanie,

) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

), stymulowaniu, nawigzywaniu, Utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing

1 Srodowiskiem,

K) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci i potrzeb,

4) w zakresie potrzeb zdrowotnych polegajace na:

a) umozliwieniu korzystania ze $wiadczen medycznych przyshugujacych na
podstawie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenie w leki, artykuty sanitarne
I srodki pomocnicze wynikajace z obowigzujacych przepisow,

b) zapewnieniu  uslug  opiekunczych i rehabilitacyjnych  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
5) Dom =zapewnia mozliwo$¢ ztozenia do depozytu przedmiotéw osobistych
i wartosciowych oraz umozliwia mieszkancom zatozenie osobistych kont bankowych.
W przypadku osob majacych trudnosci z samodzielnym dysponowaniem pienigdzmi, pomaga
im w dokonywaniu zakupow.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§9. Mieszkaniec Domu ma mi¢dzy innymi prawo do:
1) korzystania z wszelkich ustug §wiadczonych przez Dom,
2) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb,
3) uzyskiwania stosownej pomocy prawnej,

4) wspotdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby,

5) godnego traktowania,

6) zglaszania skarg 1 wnioskow do Rady Mieszkancow 1 Dyrekeji Domu,

7) uczestnictwa w pracach samorzadu 1 wyboru do Rady Mieszkancow,

8) uzyskiwania wyjasnien w sprawach przepisow regulujagcych zasady wspotzycia
mieszkancow,

9) uzyskiwania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom,

10)  odwiedzin krewnych i znajomych oraz korzystania z ich pomocy w opiece
I pielegnacji,

11)  przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrekcji Domu o takim
zamiarze, a w szczegOlnych przypadkach - po uzyskaniu zgody lekarza,
12)  bezpiecznego i godnego zycia z zachowaniem intymnosci i niezaleznosci.

§10. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:
1) dbanie w miar¢ swoich mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w rzeczach osobistych i wokot siebie,
2) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia, w tym zapoznanie si¢ i stosowanie do
regulaminu przyjetego przez samorzad Domu,



3) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,

4) wspotdziatanie w miar¢ mozliwosci z personelem w zaspakajaniu swoich
podstawowych potrzeb,

5) dbatos$¢ o mienie Domu,

6) ponoszenie optat za pobyt w Domu,

7) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarzadzen porzadkowych.

§11. Prawa i obowiazki mieszkanca Domu w sposéb szczegdtowy zostang opisane
przez Dyrektora w Karcie Mieszkanca.

§12. W Domu dziata samorzad mieszkancow, ktorego obieralnym reprezentantem jest
Rada Mieszkancow Domu. Rada Mieszkancoéw jest rzecznikiem interesow mieszkancow
i partnerem Dyrektora w pelnym zaspokajaniu potrzeb mieszkancow. Regulamin pracy Rady
okresla Dyrektor Domu.

V. ORGANIZACJA 1 ZASADY DZIALANIA DOMU

§13. 1. Domem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

3. Dyrektor Domu podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Domu,
w szczegblnoscei :

1) wydaje decyzje i zarzadzenia majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji
zadan przez kierownikéw komorek organizacyjnych,

2) zarzadza mieniem bedacym w dyspozycji Domu,

3) rozpatruje 1 podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty,

4) kieruje gospodarka finansowa zgodnie z uchwala budzetowa Powiatu Mysliborskiego
oraz planem finansowym Domu,

5) sprawuje ogbélny nadzor nad prawidlowoscia wykonywania obowiazkow stuzbowych
pracownikow Domu,

6) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wlasciwym pracownikom wszystkie sprawy
wptywajace do Domu,

7) prowadzi polityke kadrowa Domu,

8) wykonuje uprawnienia i obowigzki pracodawcy w stosunku do wszystkich
pracownikow Domu, w tym wydaje polecenia stuzbowe,

9) sktada o§wiadczenia woli w imieniu Domu,

10)  wydaje zarzadzenia wewngtrzne obowiazujace w Domu.

§14. Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej zastepuje w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego kierownik komorki organizacyjnej lub inna wyznaczona przez niego
osoba.

§15. W sktad Domu wchodza nast¢pujace dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dzialy:



a) Opiekunczo - terapeutyczny,

b) Administracyjno - gospodarczy,

C) ksiggowy,
2) Stanowiska samodzielne :

a) glowny specjalista d/s kadr ktoremu podlega referent ds. kadrowo-
organizacyjnych,

b) specjalista ds. bhp,

c) kapelan,

d) radca prawny.

§16. 1. Pracami dziatow kierujg kierownicy.

2. Gloéwny ksiegowy kieruje pracami stuzb finansowo-ksiggowych.

3. Kierownicy dziatow, samodzielne stanowiska pracy oraz gléwny ksiegowy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. Zakres zadan 1 kompetencji zarzadzajacych dzialami ustala Dyrektor Domu
W imiennym zakresie czynnosci.

5. W czasie nieobecnosci zarzadzajacego dziatem, jego obowiazki petni wyznaczony
przez niego zastgpca.

6. Kierownik dzialu jest organizatorem prac merytorycznych i organizacyjnych,
odpowiedzialnym za:

1) inicjowanie oraz prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan przekazywanych na biezaco
przez Dyrektora,

2) wlasciwa 1 racjonalng organizacje¢ pracy komorki,

3) nadzoér 1 kontrole pracy poszczegélnych pracownikow, sprawdzanie i1 akceptacje
merytoryczng dzialan,

4) informowanie Dyrektora o stanie zatatwianych spraw,

5) dobdr pracownikow oraz ksztattowanie odpowiednich postaw miedzyludzkich,

6) doskonalenie zawodowe pracownikow,

7) dbatos¢ o bezpieczne warunki pracy, dyscypling 1 porzadek pracy,

8) dokonywanie ocen pracownikow,

9) okreslanie zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§17. Do zadan Dzialu opiekunczo-terapeutycznego nalezy zapewnienie niezbgdnych
potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych oraz umozliwienie i zapewnienie
rozwoju osobowego mieszkancow poprzez :

1) sprawowanie calodobowej opieki nad mieszkancami Domu,

2) czuwanie nad stanem zdrowia mieszkancow, przy wspolpracy z lekarzami
sprawujacymi opieke lekarska nad mieszkancami Domu,

3) zapobieganie wystgpowaniu zakazen wewnatrz-oddziatowych,

4) zapewnienie stosownych dziatan terapeutycznych mieszkancom,

5) zapewnienie odpowiednich relacji pomigdzy mieszkancami a kadrg i $rodowiskiem
zewngetrznym,

6) czuwanie nad warunkami socjalno-bytowymi mieszkancow,
7) zapewnienie statej opieki osobom obtoznie chorym,



8) wykonywanie zabiegow 2z dziedziny fizykoterapii jako wspomaganie leczenia
farmakologicznego,

9) prowadzenie rehabilitacji ruchowej mieszkancow,

10)  szkolenie personelu w dziedzinie fachowego dziatania opiekunczo-terapeutycznego,
11)  organizowanie o$wiaty zdrowotnej,

12)  dbalos¢ o utrzymanie dobrego stanu psychicznego mieszkancow,

13)  dbalos¢ o stan higieniczno-sanitarny wszystkich pomieszczen,

14)  prowadzenie magazynu podrecznego lekow oraz sukcesywne jego uzupetnianie,

15)  aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowoprzybylych mieszkancow,

16)  prowadzenie indywidualnych akt mieszkancow,

17)  rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancow z uwzglednieniem ich
osobowosci 1 zainteresowan,

18)  pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich problemow osobistych,

19)  organizowanie zaje¢ terapeutycznych,

20)  dobor odpowiednich form i rodzaju zajg¢ terapeutycznych do indywidualnych
mozliwosci i zainteresowan mieszkancow,

21)  czuwanie nad przestrzeganiem podstawowych uprawnien mieszkancow w zakresie
samostanowienia o sobie,

22)  wspieranie w trudnych sytuacjach zyciowych,

23)  ksztaltowanie wlasciwych zachowan i postaw w stosunku do innych mieszkancoéw
i personelu,

24)  zapewnienie poszanowania i godnosci ludzkiej,

25)  zapobieganie konfliktom i tagodzenie konfliktow juz zaistniatych,

26)  organizacja zycia kulturalnego mieszkancow,

27)  zapewnienie mieszkancom pomocy w respektowaniu ich uprawnien i przestrzeganiu
postanowien Regulaminu Mieszkancow Domu,

28)  zagwarantowanie mieszkancom przestrzegania ich praw osobistych,

29)  wspolpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie dziatan na rzecz
mieszkancow,

30)  utrzymanie kontaktu z rodzinami lub znajomymi mieszkancow,

31)  ustalanie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej osoby przyjmowanej do domu w miejscu
zamieszkania lub pobytu,

32)  wdrazanie nowoczesnych metod i techniki pracy z mieszkancami,

33)  sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca.

§18. Do zadan Dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i zabezpieczeniem obiektu oraz
zabezpieczenie potrzeb bytowych mieszkancow 1 pracownikoéw,
2) zabezpieczenie sprawnosci technicznej obiektu zgodnie z wymogami prawa
budowlanego i innymi obowigzujgcymi przepisami,
3) utrzymywanie obiektu i otoczenia w nalezytym porzadku,
4) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j i bhp,
5) zapewnienie prawidtowego catodobowego dozoru i bezpieczenstwa obiektu,



6) wspotudziat w opracowywaniu plandw inwestycyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidlowos$cig konserwacji, remontow biezacych 1 kapitalnych nieruchomosci, instalacji,
urzadzen i aparatury,

7) zapewnienie prawidlowego o$wietlenia Domu i terenu posesji,

8) obstuga sekretariatu Domu,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10)  prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,

11)  sporzadzanic wnioskow do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych na dofinansowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12)  dokonywanie zlecen, odbioréw oraz rozliczanie prac zlecanych wykonawcom spoza
Domu,

13)  przygotowywanie projektow umow dotyczacych wynajmu pomieszczen, dostawy
wody, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci itp,

14)  zapewnienie mieszkancom Domu odpowiedniego zaopatrzenia w czysta odziez i
bielizne osobista 1 poscielowa, zapewnienie czystosci odziezy ochronnej i roboczej
pracownikom,

15)  wykonywanie zadan zwigzanych z dokonywaniem zakupow oraz zapewnieniem
prawidtowego magazynowania i zabezpieczenie mienia Domu,

16)  zapewnienie odpowiedniego i racjonalnego  odzywiania mieszkancom Domu,
propagowanie zdrowego zywienia i wprowadzanie go w zycie,

17)  przyrzadzanie positkow zgodnie z zaleceniami dietetyka w zaleznosci od
zapotrzebowan zdrowotnych mieszkancow,

18)  przyrzadzanie positkow wytacznie z produktow §wiezych z pewnego sprawdzonego
zrodla,

19)  przestrzeganie przy sporzadzaniu positkow zasad zdrowego odzywiania i wymogow
higieniczno sanitarnych,

20)  przestrzeganie zasad wydawania positkow oraz zapewnienie mozliwosci wyboru
zestawu positkow,

21)  zapewnienie gospodarnego wykorzystania odpadow i resztek,

22)  zapewnienie sprawnego stanu technicznego urzadzen i sprzetu elektrycznego
I hydraulicznego,

23) naprawy i konserwacja sprzetu i urzadzen zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi
w tej dziedzinie normami,

24)  utrzymanie sprzetu W stanie i warunkach zgodnych z zasadami bhp i przepisami p.poz,
25)  utrzymywanie samochodéw w dobrym stanie technicznym, rozliczanie paliwa oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

26)  wspotpraca w zakresie realizacji zadan z Radg Mieszkancow.

§19. Do zadan Dzialu ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie preliminarzu budzetowego,

2) nadzorowanie wykonania budzetu zgodnie z preliminarzem,
3) prowadzenie urzadzen ksiggowych,

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) naliczanie 1 wyptacanie wynagrodzen,



6) prowadzenie ewidencji zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) analiza wykorzystania §rodkow finansowych bgdacych w dyspozycji Domu,

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i finanséw publicznych,

9) organizacja i nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji majatku Domu,

10)  prowadzenie rachunkowos$ci Domu - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11)  prowadzenie gospodarki finansowej - zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

12)  dokonywanie okresowych rewizji stanow magazynowych,

13)  ponoszenie odpowiedzialno$ci za cato$¢ spraw budzetowo - ksiggowych.

§20. Do zadan Glownego Specjalisty ds. kadr i podleglego stanowiska referenta
ds. kadrowo — organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci
ze stanu zatrudnienia,

2) wspotudziat w planowaniu dziatalno$ci socjalnej, opracowanie planu finansowego
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) sporzadzanie informacji do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych,

4) przygotowywanie w porozumieniu z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi
projektow zarzadzen, pism ogolnych i polecen Dyrektora.

§21. Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy :

1) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzige¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,
2) dokonywanie okresowych kontroli i oceny dzialalno$ci w zakresie bezpieczenstwa

1 poprawy warunkéw pracy w dziedzinie bhp 1 p. poz. oraz przygotowanie wnioskow
pokontrolnych.

§22. Do zadan Kapelana w nalezy:

1) zaspokajanie potrzeb religijnych mieszkancow,
2) celebrowanie uroczysto$ci oraz udzielanie sakramentow swigtych,
3) udzielanie ostatniej postugi religijnej mieszkancom.

§23. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora,

2) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

3) udzielanie wyjasnien, opinii oraz porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

4) nadzor prawny nad egzekucja wierzytelnosci Domu,

5) informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach,

6) reprezentowanie Domu w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym i innych.

§24. Uklad organizacyjny jednostki oraz ich wzajemne podporzadkowanie okresla
zatacznik do regulaminu — schemat organizacyjny Domu.



§25. 1. Pracownicy Domu na kazdym stanowisku pracy obowigzani sg do zapewnienia

wiarygodnos$ci i szczegolnej starannosci w wykonywaniu pracy oraz rzetelnosci zawodowej
1 praworzadnosci w postgpowaniu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2. Do zadan kazdego pracownika nalezy:

inicjowanie oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie przypisanych mu zadan,
wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

przestrzeganie ustalonego przez przetozonych trybu spraw,

wilasciwy stosunek do mieszkancow, wspotpracownikow oraz przetozonych,
stosowanie nowoczesnych technik pracy,

wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku

i dyscypliny pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciw pozarowych,

7)

dbatos¢ o mienie Domu.

§26. Dom uzywa pieczecti :

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
DLA OSOB PRZEWLEKLE
SOMATYCZNIE CHORYCH
w Mysliborzu
Ul. Celna 23 tel. 95 747 30-31
74-300 Mys$liborz

000294929



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej dla Os6b
Przewlekle Somatycznie Chorych
w Mysliborzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB PRZEWLEKLE SOMATYCZNIE CHORYCH W MYSLIBORZU

DY REIKTOR
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