0
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Zalacznik

do Uchwaty Nr 358/2018
Zarzadu Powiatu Leczyckiego
z dnia 22 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KARSZNICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Karsznicach (zwanego dalej
Domem), okresla strukturg organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan Domu.
Regulamin oraz wprowadzone do niego zmiany i uzupelnienia opracowane sq przez
Dyrektora Domu i wymagajq przyjgcia przez Zarzad Powiatu Leczyckiego.
Dziatalno$§¢ Domu oparta jest na podstawie:
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1769
Z pdzn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pdzn. zm.);
Ustawy a dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. z 2017r., poz. 882 z pdézn. zm.);
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zmianami);
Ustawy z dnia 27  sierpnia  2009r. o  finansach  publicznych
(Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn. zmianami);
niniejszego regulaminu;
innych przepiséw prawnych.
Dyrektor Domu jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Leczyckiego.
Siedzibg Domu jest wie$ Karsznice nr 62, gmina Gora $w. Matgorzaty, powiat tgczycki,
wojewddztwo todzkie.
Dom jest przeznaczony dla oséb przewlekle psychicznie chorych.
Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Leczycki przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Legczycy.
Nadzér nad realizacja zadan, w tym jako$cia dzialalnosci Domu oraz jakoscig ustug,
a takze nad zgodnoscia zatrudnienia pracownikow w wymaganiami kwalifikacyjnymi
sprawuje Wojewoda Lodzki.
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ROZDZIAL I1

PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§2
Prawa mieszkancow

Mieszkaniec Domu ma migdzy innymi prawo do:
1) godnego traktowania przez Pracownikdw DPS i przez wspdtmieszkancow,
2) uzyskania petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich,
3) pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawne;j,
4) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
5) zglaszania skarg i wnioskow do Samorzadu Mieszkancow i Dyrektora Domu,
6) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskiwanie z ich strony
pielegnacji i opieki — w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu,
7) wyjazdéw na urlop do rodziny, znajomych,
8) wyjscia poza teren Domu,
9) uczestniczenia w zajgciach terapii zajeciowej, planowanej w miesigcznych
zestawieniach:
a) spedzania wolnego czasu w sposob akceptowany spotecznie;
b) opieki terapeutycznej;
c) postugi kaptanskiej;
d) korzystania z ustug medycznych.
10) informacji o posiadanych §rodkach finansowych, w tym wysokos$ci przypisu odsetek,
11) poboréw wiasnych srodkéw finansowych wedlug przyjetej procedury,
12) korzystania z mozliwosci przechowywania cennych przedmiotow zgodnie
z obowigzujacym w Domu regulaminem depozytéw warto§ciowych,
13) samodzielnego dokonywania zakupow, a przy braku takiej mozliwosci do zgloszenia
swoich potrzeb pracownikowi pierwszego kontaktu lub pracownikowi socjalnemu,
14) uczestniczenia we wszystkich uroczystosciach kalendarzowych organizowanych przez
Dom,
15) uczestniczenia w imprezach organizowanych poza Domem, wycieczkach, turnusach
rehabilitacyjnych, itp.

Obowigzki mieszkanca

Obowiazkiem mieszkanca jest w szczegdlnosci:

1) ponoszenie optat za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej z obowigzujacymi
przepisami,

2) dbatos$¢ o mienie Domu,

3) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia,

4) wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

5) dbanie — adekwatnie do aktualnej kondycji psychofizycznej - o higieng osobista,
wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

6) przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego
funkcjonowania,

7) przestrzegania zasad BHP 1 p.poz. obowiazujacych na terenie Domu.



ROZDZIAL II11
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DOMU

§3

Zasady dzialania Domu.

1.

98]

Dom zapewnia calodobowg opieke oraz zaspakaja niezbgdne potrzeby bytowe,
opiekuncze, wspomagajace, edukacyjne, spoleczne, religijne na poziomie
obowigzujacego standardu poprzez:
1) uwzglednienie stopnia fizycznej i psychicznej sprawnoéci mieszkanca, zabezpieczenie
wolnosci, intymnoS$eci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa,
2) zapewnienie mieszkafncom bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych
i przedmiotow wartosciowych,
Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkafica domu
opracowywane z jego udziatem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia i gotowo$¢ uczestnictwa w nim mieszkanca.
Dom posiada 75 miejsc dla mieszkancow.
Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opfaty ryczattowe i czgSciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
. ubezpieczeniu zdrowotnym.
Dom moze réwniez pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielggnacyjne
w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

Zakres i poziom Swiadczonych uslug.

6.

Dom $wiadczy podstawowe ustugi obejmujace:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,
¢) odzieziobuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2)  opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielggnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) ustugi wspomagajace polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw domu,
¢) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,
¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscia lokalna,
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,
g) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacego wiasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,
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h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu

mieszkancom dostgpnosci do informacji o tych prawach,

i) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu.
Ustugi, o ktérych mowa w ust. 1 $wiadczy si¢ zgodnie z obowiazujacym standardem,
uwzgledniajagc potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca. Zakres ustug
swiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem obowiazujacych podstawowych ustug
ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne
mieszkanca Domu. W celu ich okre§lenia w Domu dziata zespdt terapeutyczno-
opiekunczy.

1) W skiad zespotu terapeutyczno — opiekunczego wchodza:

a) pracownicy Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego,

b) pracownicy socjalni,

c) pozostali pracownicy jezeli s pracownikami pierwszego kontaktu

poszczegbdlnych mieszkancow Domu,
2) Do zadan zespotu terapeutyczno — opiekunczego nalezy:

a) opracowywanie i wlasciwa, wspolna z mieszkancem, realizacja indywidualnych

planéw wspierania mieszkanca,

b) ustalenie stopnia opieki niezbednej mieszkancowi przy uwzglednieniu aktualnych

potrzeb, warunkow i mozliwos$ci psychofizycznych mieszkanca,

c) wspolpraca z pracownikami pierwszego kontaktu.

3)  Szczegdtowy zakres dzialania zespolu terapeutyczno — opiekunczego okresla
Regulamin zespotu terapeutyczno — opiekunczego wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§4

Dyrektor kieruje jednoosobowo dziatalnoscia Domu 1 reprezentuje go na zewnatrz.
Podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Dyrektor wspotdziata z Samorzadem Mieszkancow.
. W skiad Domu wchodzg nastgpujace dziaty i samodzielne stanowiska:
1)  Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny,
2)  Dzial Gospodarczo — Administracyjny,
3)  Dzial Finansowo — Ksiggowy,
4)  samodzielne stanowiska:
a) referent ds. osobowych, -
b) pracownik socjalny,
W Domu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1)  Kierownik Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego,
2)  Kierownik Dzialu Gospodarczo — Administracyjnego
3) Gloéwny Ksiggowy — Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego,
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni Kierownik Dzialu Opiekunczo -
Terapeutycznego, a w czasie jego nieobecnosci osoba wskazana przez Dyrektora
w granicach okreslonych pisemnym umocowaniem.
Struktura organizacyjna Domu okreslona jest przez:
1)  Aktualny schemat organizacyjny Domu (zatacznik Nr 1 do Regulaminu),
2)  Niniejszy Regulamin.



§5

ZAKRESY DZIALAN - CZYNNOSCI — ODPOWIEDZIALNOSCI

Podzial funkcji - zadan w Domu okre§la niniejszy regulamin oraz stanowiskowe
zakresy czynnosci pracownikow.

Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczegdlowych
zakreséw czynno$ci osob na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.
Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownika dla poszczegolnych
przypisanych mu czynnosci stuzbowych sa: legalno$¢, gospodarnos$¢ i rzetelnosé ich
realizacji.

Szczegdlowy zakres czynno$ci dla danego stanowiska pracy opracowuje i1 ustala
bezposredni przelozony pracownika i przedstawia Dyrektorowi Domu do zatwierdzenia.
Zakres czynno$ci konkretyzuje zakres zadan pracownika, powinien by¢ przez niego
przyjety i ztozony w aktach osobowych pracownika.

Przyjecie zakresu czynnosci do wiadomos$ci i stosowania, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§6
RAMOWE ZAKRESY DZIALAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny

1.

1)

2)

3)

4)

5)

0)
7)
8)

9)
10)

Do podstawowych zadan dzialu nalezy pelna troska o mieszkancéw Domu, stworzenie
im warunkow zycia rodzinnego oraz zabezpieczenie im uslug terapeutycznych
1 wspomagajacych poprzez:
zapewnienie mieszkancom Domu pielgegnacji lacznie z karmieniem, ubraniem,
myciem i kapaniem osob, ktore same nie mogg wykonywac tych czynnosci,
umozliwienie i organizowanie mieszkancom Domu pomocy w korzystaniu
ze Swiadczen zdrowotnych, w tym opieki medycznej 1 specjalistycznej,
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pokrywaniem przez Dom oplat
ryczattowych 1 czg$ciowej odptatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancéw i wtasciwej gospodarki lekami i
srodkami medycznymi,
podejmowanie dzialan opiekunczo — pielggnacyjnych, zapewniajacych godne zycie,
intymnos$¢, niezaleznos$¢, uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosSci
mieszkanca Domu,
stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscig lokalna,
zapewnienie mieszkancom Domu przestrzegania ich praw, godnego traktowania,
spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opiek¢ w czasie zajg¢¢ poza Domem,
organizowanie czasu wolnego oraz rekreacji,
zapewnienie mieszkanicom Domu kontaktu z psychologiem,
umozliwienie korzystania przez mieszkancéw Domu z biblioteki oraz codziennej
prasy, a takze umozliwienie im zapoznanie si¢ z informacjami o swoich prawach oraz
z przepisami prawnymi dotyczacymi domow,



11)
12)

13)

organizacja S$wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

umozliwienie kontaktu z kaptanem 1 udzialu w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca Domu,

sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu .

Dzial Gospodarczo - Administracyjny

2.
1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)
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11)
12)
13)

14)

15)

Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarczo - Administracyjnego nalezy
zabezpieczenie odpowiednich warunkow bytowych mieszkancom poprzez:

wyposazanie miejsca zamieszkania w niezbgdne meble, sprzgty, posciel bielizng
poscielowgq oraz srodki do utrzymania higieny osobiste;j

zapewnienie odziezy, bielizny osobistej 1 obuwia dla mieszkancow Domu nie
posiadajacych wtasnych srodkéw finansowych,

wyzywienie w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach
obowiazujacej stawki zywieniowe;,

sporzadzanie jadtospisow dekadowych wg norm ilosciowych, kalorycznych oraz
jadtospiséw dietetycznych wg wskazan lekarza,

pranie i naprawa bielizny osobistej i odziezy,

utrzymanie we wilasciwym stanie technicznym obiektéw, urzadzen i wyposazenia
Domu poprzez prowadzenie biezacej konserwacji oraz oceng stanu technicznego
1 wnioskowanie konieczne remonty,

utrzymanie estetycznego wygladu terenu,

zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych kotlowni
1 oczyszczalni Sciekow,

sprawowanie nadzoru nad zaopatrzeniem,

zaopatrzenie Domu w opat,

prowadzenie ilosciowej ewidencji zapaséw materialowych oraz czuwanie nad
prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow,

dokonywaniem zamowien na artykuly wg zaplanowanych zapotrzebowan , wyliczanie
stawki dziennej,

sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia artykutow z poszczegdlnych
magazynow,

dokumentowanie inwentaryzacji magazynow w oparciu o otrzymane arkusze
inwentaryzacji,

nadzor i utrzymanie we wlasciwym stanie pojazdu oraz wnioskowanie o konieczne
naprawy.

Dzial Finansowo - Ksi¢gowy

3.
D

2)

3)

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

organizowanie i kierowanie zabezpieczajace prawidlowa realizacj¢ budzetu
i sprawozdawczosci finansowe;j,

prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej, jej kontrola oraz opracowanie
sprawozdan finansowych,

dokonywanie kontroli wstegpnej, biezacej 1 nastgpnej, kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych obowiazkow oraz nastgpnej kontroli operacji gospodarczych
(legalnosci i rzetelnosci oraz prawidtowosci formalno-rachunkowych) bedacych
przedmiotem ksiggowosci,



4)

5)

zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych i przedmiotow
warto$ciowych mieszkancow,

dokonywanie 1 doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen, zasitkow oraz
dokonywanie wyptat i rozliczen z powyzszych tytutow, prowadzenie ewidencji
ilosciowo-wartosciowej 1 sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie materiatow,
towarow, przedmiotéw nietrwatych i §rodkow trwatych,

Samodzielne stanowiska:

4.
1)
2)
3)
4)

)

2)
3)

4)
S)
6)

7)

Do zadan stanowiska referenta ds. osobowych nalezy:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

biezaca kontrola zgodno$ci zaszeregowania z obowigzujacymi taryfikatorami,
kontrola przestrzegania obowigzujacego prawa pracy i dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

Do zadan stanowiska pracownika socjalnego nalezy:

rozpoznawanie potrzeb socjalno-bytowych mieszkancoéw oraz osob ubiegajacych sig
o przyjecie do DPS w ich miejscu zamieszkania lub pobytu,

prowadzenie teczek akt osobowych mieszkancow,

zalatwianie spraw emerytalno - rentowych, wspodlpraca z ZUS, KRUS, PCPR,
MOPS oraz GOPS,

aktywizacja spoteczna mieszkancow,

podtrzymywanie kontaktow mieszkanca z rodzinag,

wspieranie emocjonalne mieszkancéw w sytuacjach trudnych, pomoc w utrzymaniu
kontaktu z rodzinami, przyjaciotmi i znajomymi,

Scista wspodlpraca z Samorzadem Mieszkancow, terminowe opracowywanie
sprawozdan, meldunkow i wszelkich informacji dotyczacych mieszkancow Domu.

ROZDZIAL V

GOSPODARKA FINANSOWA

§7

’

Wysokos¢ planu dochodow i wydatkow budzetowych Domu ustalana jest w formie
uchwaty budzetowej Rady Powiatu Leczyckiego na dany rok budzetowy.

Dom realizuje wydatki i dochedy zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu
Leczyckiego planem finansowym w uktadzie wykonawczym.

Wydatki dokonywane sg zgodnie z planem zatwierdzonym przez Zarzad Powiatu
Leczyckiego..

Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasadg celowosci i rzetelnosci.

ROZDZIAL VI



SAMORZAD MIESZKANCOW

§8
1. W Domu dziala Samorzad Mieszkancow, ktorego reprezentantem jest trzech
przedstawicieli Mieszkancow.
2. Samorzad Mieszkancow jest rzecznikiem interesoOw mieszkancoOw 1 partnerem

Dyrektora Domu w lepszym zaspakajaniu potrzeb mieszkancow.
3.  Samorzad MieszkancoOw wybierajg mieszkancy Domu w réwnych bezposrednich
wyborach wigkszoscig glosow. Kadencja Samorzadu Mieszkancow trwa jeden rok.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIE KONCOWE

§9

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjgcia przez Zarzad Powiatu.

Opracowat
Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej
w Karsznicach

Niniejszy Regulamin przyj¢to Uchwata Zarzadu Powiatu Leczyckiego Nr 5‘98 / 'LOAg

z dnia ZZU‘/J(@@&OMMS .



