REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W MONKACH

Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Monkach zwany dalej

,Regulaminem” okresla strukturg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Monkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu;

3) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu.

§3

Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1592 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r. poz.182 );

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.);

4) rozporzadzenie ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964);

5) statutu Domu Pomocy Spotecznej w Monkach.

6) niniejszego Regulaminu.

§4
1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Monieckiego o zasiggu ponadgminnym,
przeznaczonym dla 30 os6b w podesztym wieku.
2. Gospodarka finansowa Domu jest prowadzona zgodnie z zasadami obowiazujacymi
jednostki budzetowe.
3. Nadzoér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Moniecki przy pomocy Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Monkach.



Rozdzial I1. Organizacja Domu

§5
1. Praca Domu kieruje Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Monkach po
zasiggnigeiu opinii kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt dziatalnosci Domu.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1) przestrzeganie ogodlnie obowiazujacych przepisow prawnych tacznie z przepisami
prawa stanowionego przez wtadze miejscowe;
2) przedktadanie organom Powiatu analiz i wnioskow w zakresie wykonywanych zadan;
3) ustalanie planu finansowego Domu;
4) ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia;
5) ustalanie zasad wynagrodzenia pracownikow i przyznawania innych $wiadczen;
6) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, w tym bhp;
7) egzekwowanie dyscypliny pracy oraz wtasciwej jakosci pracy;
8) gospodarowanie mieniem Domu w zakresie udzielonego pelnomocnictwa oraz
reprezentowanie Domu na zewnatrz.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni Glowny Ksiggowy lub osoba
upowazniona przez Dyrektora Domu.
5. Kontrolg wewngtrzng sprawuja:
1) Dyrektor - w zakresie wszystkich stanowisk pracy w Domu;
2) Gtowny Ksiggowy — w zakresie gospodarki finansowej Domu.
6. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat terapeutyczno — opiekunczy;
2) dziat administracyjno — gospodarczy;

3) dziat finansowo — ksiggowy.

Rozdzial I11. Zakres zadan komérek organizacyjnych

§6
Do zadan dziatu terapeutyczno — opiekunczego nalezy w szczegdlnosci:
1) aktywizowanie mieszkancoOw poprzez udzial w: terapii zajeciowej, Cwiczeniach
rehabilitacyjnych i sprawnosciowych;
2) organizowanie $wiat, uroczysto$ci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla

mieszkancow Domu;



3) utrzymywanie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego wszystkich pomieszczen Domu
w tym pokoi mieszkancows;

4) utrzymanie w czystosci bielizny oraz odziezy uzytkowej mieszkancéw Domu;

5) wydawanie positkow 1 karmienie mieszkancow niezdolnych do samodzielnego
spozywania,

6) ubieranie, mycie i kapanie 0sob, ktore nie moga samodzielnie wykonywac¢ tych czynnosci;

7) pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej mieszkancow;

8) zaopatrzenie mieszkancow w leki;

9) wspotpraca z placowkami ochrony zdrowia, o$rodkami pomocy spotecznej i innymi
instytucjami;

10) pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu codziennych problemow;

11) pomoc nowoprzybylym mieszkancom w adaptacji i zabezpieczeniu mienia osobistego;

12) dokonywanie zakupow mieszkancom Domu;

13) zapewnienie udziatu w praktykach religijnych i organizowaniu ostatniej postugi;

14) prowadzenie dokumentacji mieszkancow;

15) utrzymywanie kontaktu z rodzing mieszkanca i srodowiskiem;

16) ustalanie aktualnej sytuacji mieszkanca przed przyjeciem do Domu w miegjscu jego
zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawg opracowania indywidualnego planu
wsparcia, po przyjeciu tej osoby do Domu;

17) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow i wspoélpraca z

Samorzadem Mieszkancow.

§7

Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw zwiazanych z zatrudnieniem;

2) obstuga sekretariatu, prowadzenie zakladowej skladnicy akt, prowadzenie zamowien
publicznych;

3) zapewnienie zaopatrzenia niezbgdnego do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Domu, a w szczego6lnos$ci zaopatrzenia w srodki czystosci 1 artykuly spozywcze;

4) prowadzenie remontow, napraw i utrzymanie w nalezytym stanie terenu wokot Domu;

5) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzér nad magazynem i zaopatrzeniem;

6) przygotowywanie oraz wydawanie positkow mieszkancom Domu;

7) dbanie o whasciwa jakos$¢ zywienia oraz stata kontrola wydawanych positkow;

8) wspomaganie dziatan terapeutyczno — opiekunczych.



§8

Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

2) opracowywanie projektow plandw finansowych i budzetu oraz analiza wykonania tych
planow;

3) przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dowodow ksiggowych oraz zabezpieczenie
wlasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa;

4) opracowywanie przepisow wewngetrznych wydawanych przez Dyrektora Domu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

6) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji i rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia Domu,

8) naliczanie wynagrodzen 1 prowadzenie dokumentacji placowej 1 $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego;

9) prowadzenie kasy budzetu i kasy depozytowej;

10) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie konta depozytow pieni¢znych mieszkancow;

11) bezpieczne przechowywanie depozytow wartoSciowych mieszkancow i1 prowadzenie

ksiggi depozytow.
Rozdzial IV. Struktura organizacyjna Domu

§9
W sktad dziatu terapeutyczno — opiekunczego wchodza stanowiska pracy:
1) specjalista pracy socjalnej;
2) opiekunowie;
3) starsi opiekunowie;
4) opiekunowie kwalifikowani w domu pomocy spotecznej;
5) instruktor terapii zajeciowe;;
6) technik fizjoterapii;
7) kapelan;
8) pokojowe;

9) starsze pokojowe.



8§10
W sktad dzialu administracyjno — gospodarczego wchodza stanowiska pracy:
1) starszy referent ds. pracowniczo — administracyjnych;
2) starszy magazynier;
3) kucharz;
4) pomoc kuchenna;
5) konserwator;

6) kierowca samochodu osobowego.

§11
W sktad dziatu finansowo — ksiggowego wchodza stanowiska pracy:
1) Glowny Ksiggowy;
2) Starszy ksiggowy.

§12
Szczegdtowe zadania pracownikow Domu zatrudnionych na poszczegoélnych stanowiskach

pracy, okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§13

Schemat organizacyjny zatrudnienia stanowi zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial V. Zakres dzialania Domu

§14
1. Dom $wiadczy ustugi dostosowane do potrzeb mieszkancéw uwzgledniajac w
szczegoOlnosci: wolnos¢, intymnos¢, godnos¢ 1 poczucie bezpieczenstwa.
2. Zakres i1 poziom $wiadczonych ustug dostosowany jest do stopnia fizycznej 1 psychicznej
sprawnos$ci mieszkanca.
3. Podstawowe ustugi $wiadczone przez Dom:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajace:
a) miejsce zamieszkania: w pokojach jednoosobowych, dwu i trzyosobowych
odpowiednio wyposazonych i dostosowanych do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
b) wyzywienie: trzy positki dziennie z mozliwoscia wyboru zestawu positkow lub
otrzymania positku dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze

wskazaniami lekarza,



C) odziez i obuwie: w odpowiedniej ilosci, dostosowane do pory roku, utrzymane w
czystosci 1 wymieniane w razie potrzeby mieszkancom, ktorzy nie posiadaja odziezy
1 obuwia 1 nie mogg ich zakupi¢ ze srodkow wiasnych,

d) pomoc w utrzymaniu czystosci i higieny osobiste;j,

e) zapewnienie Srodkéw czystosci, przyborow toaletowych i innych przedmiotow
niezbgdnych do higieny osobistej, jezeli ich nie posiadaja 1 nie sa wstanie zakupi¢ ze
srodkow wilasnych, a takze rgcznikow i poscieli zmienianej w razie potrzeby, nie
rzadziej jednak niz raz na dwa tygodnie;

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

C) niezbgdnej pomocy w zalatwieniu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszeniu sprawnos$ci i aktywizowaniu mieszkancow Domu,

C) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych, korzystania z
codziennej prasy,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancéw Domu,

e) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i
spotecznoscia lokalna,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkanca Domu, w miarg¢ jego
mozliwosci,

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
warto§ciowych,

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkanca oraz dostgpnosci informacji o tych
prawach,

1) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze §wiadczen zdrowotnych przystugujacych na
podstawie odrgbnych przepisoOw oraz pokrycia przez Dom opflat ryczaltowych i czg¢§ciowe;j
odptatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidzianych o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia.

5. W celu okreslenia zakresu ustug wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkanca Dom

powotuje ,,zespoty terapeutyczno — opiekuncze”.



6.

Zespoty  terapeutyczno — opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikéw Domu, ktorzy
bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow, wspolnie z mieszkancem opracowuja
1 realizuja indywidualne plany wspierania mieszkanca.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem ,pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca 1

organizacj¢ Domu.

Rozdzial V1. Prawa i obowiazki mieszkancow Domu

§15

Mieszkancy Domu maja prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

poszanowania swojego zycia prywatnego, rodzinnego oraz korespondencji;

bezpiecznego i godnego Zycia, intymnosci 1 niezaleznosci,

organizowania czasu wolnego wedtug wtasnego uznania;

nalezytego 1 godnego traktowania przez pracownikdw Domu 1 innych mieszkancow;
uzyskiwania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez dom i1 o zasadach
korzystania z nich;

uzyskiwania wlasciwej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb bytowych, kulturalnych i
religijnych;

pomocy ze strony pracownika pierwszego kontaktu w rozwigzywaniu osobistych
problemoéw;

posiadania wlasnych, a jednocze$nie spelniajacych wymogi sanitarne sprzgtow i
przedmiotow osobistych;

oddawania przedmiotéw warto§ciowych i §rodkow pienigznych do depozytu Domu na
zasadach okreslonych w Regulaminie postgpowania z depozytami warto§ciowymi i

depozytami pienigznymi;

10) utrzymywania kontaktow z rodzing i bliskimi osobami, przyjmowania odwiedzin

znajomych 1 krewnych w pokoju goscinnym lub za zgoda wspoimieszkanca w pokoju

mieszkalnym;

11) wlaczania si¢ do pracy na rzecz Domu;

12) wolnosci wyrazania opinii i pogladow, otrzymywania i przekazywania informacji bez

jakiejkolwiek ingerencji;

13) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu Dyrektora lub osoby bedacej na

dyzurze;



14) dokonywania zakupow przez pracownika Domu w przypadku trudnosci w
dysponowaniu wlasnymi srodkami pieni¢znymi,

15) uzyskiwania aktualnej informacji o optatach za pobyt w Domu i okresu przebywania
poza Domem, zawartych w ustawie 0 pomocy spolecznej oraz rozporzadzeniach
wykonawczych do ustawy;

16) zglaszania skarg i wnioskow do Samorzadu Mieszkancoéw i Dyrektora;

17) osobistych rozméw z Dyrektorem w sprawie skarg i wnioskéw. Dni przyjeé: wtorki i
czwartki od godz. 9% - 11%;

18) korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow oraz pokrycia przez Dom optat ryczattowych i1 czg§ciowej odplatnosci do
wysokosci limitu ceny, przewidzianych o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym

Funduszu Zdrowia.

§16

Do obowiazkéw mieszkancéw Domu nalezy:

1) ponoszenie odptatnosci za pobyt w Domu oraz pokrywanie czg$ciowych optat za leki
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

2) dbalos¢ o higieng osobista, wyglad zewngtrzny, troska o mienie Domu, a w szczegdlnosSci
mienie bedace w bezposredniej jego dyspozycji;

3) uzyskiwanie zgody Dyrektora na wszelkie zmiany w mieszkaniu zwiazane z
demontowaniem urzadzen 1 sprzetu;

4) niezwloczne powiadomienie o awarii, uszkodzeniu sprze¢tu lub urzadzen Domu;

5) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow: $niadanie 7°° — 9°°, obiad 12% -
14*, kolacja 18%° - 20%;

6) zachowanie si¢ zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego nie naruszajac praw innych
mieszkancow do bezpiecznego i1 godnego zycia oraz praw pracownikow Domu do
realizacji obowiazkow zawodowych;

7) przestrzeganie zasad bhp. i p. pozarowych stosownie do zalecen personelu;

8) zachowanie trzezwosci,

9) zgtaszanie opickunowi bedacemu na dyzurze lub Dyrektorowi wyjscia poza teren Domu;

10) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach 22%° — 6%;

11) podpisanie o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ i przestrzeganiu Regulaminu obowiazujacego

w Domu, a w przypadku 0s6b ubezwtasnowolnionych przez jego opiekuna prawnego.



§17
Przypadki niestosowania si¢ do niniejszego Regulaminu beda rozpatrywane przez Samorzad

Mieszkancéw i Dyrektora Domu.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe

§18

Dyrektor Domu jest zobowiazany zapozna¢ pracownikéw 1 mieszkahcow Domu z

postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§19

Zmiana tre$ci Regulaminu wymaga formy wtasciwej dla jego przyjecia.

§20

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem przyjgcia przez Zarzad Powiatu w Monkach.



