UCHWALA NR 1157/367/23
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO
z dnia 4 sierpnia 2023 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Pniewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 1., poz. 1526, z 2023 r., poz. 572) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
I Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domoéw pomocy spolecznej

(Dz. U. 22018 r., poz. 734 1 poz. 278), Zarzad Powiatu Kutnowskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie, stanowiacy

zatacznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 395/137/20 Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 22 lipca 2020
. W prawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie, Uchwata
Nr 739/235/21 Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie zmian
w regulaminie organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie oraz Uchwata Nr 755/238/21
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie zmian w regulaminie

organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie.
§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Cztonkéw Zarzadu:

Elektronicznie podpisany przez
) - . Daniel Kowalik g::;?;gg:322413:54:57
1. Daniel Kowalik — Starosta Kutnowski ... TR

Elektronicznie podpisany przez
Magdalena Magdalena Krupiriska-Kotulska
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Zalacznik do Uchwaly

Nr 1157/367/23

Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 4 sierpnia 2023 r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
W PNIEWIE

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Dom Pomocy Spotecznej w Pniewie realizuje zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Pniewie - zwanego dalej Domem okresla jego
strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Pniewo, gmina

BedlIno, powiat kutnowski, wojewodztwo todzkie.

Regulamin Organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad
Powiatu Kutnowskiego.
Dom moze uzywac na tabliczkach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy wtasne;j,

tj. ,,Dom Pomocy Spotecznej w Pniewie”.

§2

Dom jest budzetowa jednostkg organizacyjnag Pomocy Spotecznej Powiatu Kutnowskiego o
zasiggu ponadgminnym.

. Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Kutnowski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie.

. Nadzér nad realizacja zadan, w tym jakoScig dziatalno$ci Domu oraz jakoscig ushug,
a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikow Domu z wymaganiami kwalifikacyjnymi
sprawuje Wojewoda Lodzki.

Dom jest przeznaczony dla 72 osob przewlekle somatycznie chorych 1 w podesztym wieku.

Dom jest placowka stacjonarng zapewniajaca calodobowg opieke mieszkancom. Odbywa to
si¢ poprzez §wiadczenie ustug w zakresie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych
zgodnie ze standardem obowigzujacych podstawowych uslug, przy uwzglednieniu

indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkanca Domu.



§3

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Pniewie, zwany dalej
»~Regulaminem”, okresla organizacj¢ i szczegétowe zasady funkcjonowania Domu Pomocy
Spotecznej oraz zakresy spraw i dzialan podejmowanych przez wewngtrzne dzialy i poszczegodlne

stanowiska pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Pniewie,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu,

3) mieszkancu — nalezy przez to rozumieé osobe przebywajaca w Domu na podstawie

wydanej decyzji administracyjnej,

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje, samodzielne

stanowisko,
5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu,

6) obowigzujacym standardzie ushug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard
podstawowych ustug §wiadczonych przez Dom w zakresie i formach wynikajacych z
indywidualnego planu, okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 23.08.2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 734 z

pozn.zm.).
Rozdzial 1T
Zadania Domu
§4
1. Regulamin okresla zasady dzialania Domu poprzez:

1) organizacj¢ Domu,

2) rodzaj $wiadczonych ustug,

3) prawa i obowigzki mieszkancow,

4) ochrona wszelkich praw i swobod obywatelskich, jakie osoba posiadata w Domu.



2. W szczegolnosci do zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug:

1)  bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel i bielizne

poscielowg oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,
b) wyzywienie,
C) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czysto$ci;
2)  opiekunczych, polegajacych na:

a) pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych tgcznie z karmieniem, ubieraniem,

myciem i kapaniem osob, ktére nie mogg samodzielnie wykonywac tych czynnosci,
b) pielegnacji,
C) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
3)  wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oso6b z problemami w

komunikacji werbalnej,
) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdno$ci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing

1 Srodowiskiem (np.: telefon, Internet),

f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienig¢znych

1 przedmiotéw wartosciowych,



g) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajgcemu wlasnego dochodu wydatkow na
niezb¢dne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku

stalego,

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepu do informacji o tych

prawach,

i) umozliwieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu, w okreSlonych dniach

tygodnia i godzinach podanych do wiadomos$ci w dostgpnym miejscu,

j) sprawnym wnoszeniu oraz zalatwianiu skarg i wnioskoOw mieszkancow Domu,

k) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu,

I) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w miarg¢ jego mozliwosci,

m)pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majgcej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec speinia warunki do takiego

usamodzielnienia.

7. Zakres i poziom wymienionych wyzej ushug uwzglednia w szczeg6lnosci wolnosc,
intymnos¢, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien
ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc
w korzystaniu ze Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

8. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom korzystanie z przyshugujacych
na podstawie odrgbnych przepisow §wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe
i czeSciowg odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

9. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu

w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§5
1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Dyrektor powotuje zespot

terapeutyczno- opiekunczy, w sktad ktérego wchodza:



1) kierownik dziatu opickunczo-terapeutycznego,
2) pracownicy dzialu opiekunczo-terapeutycznego,
3) pracownik socjalny,

4) pozostali pracownicy zatrudnieni w  pelnym  wymiarze czasu pracy,
jezeli sa pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi przez poszczegdlnych

mieszkancoOw Domu,

5) wolontariusze, stazysci, praktykanci oraz osoby odbywajace sluzbe zastepcza

w Domu, jezeli pracuja bezposrednio z mieszkancami Domu.

Do zadan zespotéw, o ktorych mowa w ust. 1, naleza w szczeg6lnosci dzialania
umozliwiajagce adaptacje nowo przyjetych mieszkancow do warunkow w Domu,
opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow, a takze wspolne

z mieszkancami ich realizowanie.

Szczegotowa organizacjg, zasady pracy i sktad zespotu okresla ustalony zarzadzeniem

Dyrektora ,, Regulamin pracy zespotu terapeutyczno — Opiekuriczego”.

§6

Dziatania personelu Domu wynikajace z indywidualnych planow wsparcia mieszkanca

koordynuje pracownik placowki zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu™.

Kazdy mieszkaniec ma prawo do samodzielnego wyboru swojego pracownika pierwszego

kontaktu, chyba Ze jego stan psychofizyczny uniemozliwia mu dokonania takiego wyboru.

Pracownicy Domu sg zobowigzani do podjgcia roli pracownika pierwszego kontaktu i

rzetelnego jej wykonywania.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki mieszkancow Domu



§7

Prawa mieszkancow

1. Mieszkaniec ma migdzy innymi prawo do:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

godnego traktowania, poszanowania prywatnosci i intymnosci,

uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom 1 korzystania

z nich,

pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnieniu ochrony prawnej,
uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
zglaszania skarg 1 wnioskdw do Samorzadu mieszkancow i Dyrektora Domu,
uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancéw i wyborach do Rady Mieszkancow,
swobody wyrazania opinii 1 posiadania wtasnych pogladow,

spotkan z rodzing i znajomymi oraz uzyskiwania z ich strony pielggnacji i opieki

w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu,

swobodnego poruszania si¢ poza teren Domu i przebywania poza terenem Domu (wyjazdy

do krewnych, znajomych itp.),

10) bezptatnego przechowywania $rodkow depozytowych i przedmiotow wartosciowych na

zasadach okreslonych w Regulaminie postgpowania z depozytami,

11) swobodnego dysponowania $srodkami pieni¢znymi,

12) prywatnosci korespondencji,

13) dokonania wyboru pracownika | kontaktu,

14) korzystania z wszystkich ustug §wiadczonych przez Dom oraz przystugujacych uprawnien

do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrgbne przepisy,

15) wolno$ci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego zgodnie z

wyznawang przez siebie religig oraz godnej $mierci i pogrzebu zgodnego z wyznaniem.



§8
Obowiazki mieszkancow:

1. Obowiazkiem mieszkanca jest w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie mieszkanca z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych

potrzeb,

2) dbanie na miar¢ jego mozliwosci o higiene¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek

w swoich rzeczach 1 wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego, nie naruszajagc praw innych

mieszkancow do godnego i bezpiecznego zycia,
4) dbatos¢ o mienie Domu,

5) ponoszenie odptatnosci za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej z obowigzujacymi

przepisami i stosownej decyzji administracyjnej,
6) zapoznanie si¢ i przestrzeganie przyjetego w Domu Regulaminu,

7) wspoéldziatanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego

z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca,

8) zaspokajanie swoich potrzeb w zakresie zaopatrywania w $rodki higieniczne oraz

bielizne, odziez, obuwie,
9) przestrzeganie zasad BHP i p.poz obowigzujacych na terenie Domu,

10) przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego

funkcjonowania.

§9

Samorzad mieszkancow

1. W Domu dziala Samorzad Mieszkancow, ktorego obieralnym reprezentantem jest Rada

Mieszkancow.



. Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem Dyrektora Domu w lepszym

zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.

. Rad¢ Mieszkancéw powotuja i odwotujg mieszkancy Domu w rownych bezposrednich

wyborach.

. Tryb powolywania i odwotywania Rady Mieszkancéw oraz zakres jej dziatania okresla

odrebny regulamin.

Rozdzial IV

Wewng¢trzna struktura organizacyjna Domu

§10
1. Struktura organizacyjna Domu okre$lona jest przez:
1) aktualny Schemat organizacyjny Domu, stanowigcy Zatacznik do Regulaminu,
2) niniejszy Regulamin.
2. Realizacj¢ zadah Domu zapewniaja:
1) Dyrektor,
2) samodzielna sekcja ksiggowosci, ktorej praca kieruje Gtowny Ksiggowy,
3) dzial administracyjno - gospodarczy, ktorego pracg kieruje Administrator,

4) dzial opiekunczo-terapeutyczny, ktorego pracg kieruje Kierownik Dzialu

opiekunczo — terapeutycznego,
5) samodzielne stanowisko - pracownik socjalny.

3. Kierownicy dziatow, sekcji, samodzielnego stanowiska upowaznieni sg do podejmowania
decyzji zapewniajacych sprawne funkcjonowanie dziatow, sekcji 1 samodzielnego

stanowiska oraz optymalng realizacj¢ zadan.

4. Kierownicy dzialdéw, sekcji, samodzielnego stanowiska odpowiadajg za majatek trwatly

znajdujacy si¢ w jednostce organizacyjne;.



Szczegblowa organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy zgodnie z art. 104

§1 ust. 2 Kodeksu Pracy.
Rozdzial V
Zasady kierowania Domem
§ 11
Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz 1 jest umocowany do sktadania o$wiadczen woli,

dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.

. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Domu.

§12

1. Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wlasciwa realizacj¢ zadan okreslonych

w Regulaminie organizacyjnym oraz za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki,

a zwlaszcza za:

1) sprawna i zgodna z przepisami prawa pracg Domu,
2) okres$lenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) podziat zadan i kompetencji migdzy pracownikéw oraz wiasciwy dobor kadr zgodnie

z wymaganiami kwalifikacyjnymi,
4) nadzor nad realizacja zadan i jako$cig dziatan poszczegdlnych pracownikow Domu,
5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy,

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu,



7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilansow potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych

zadan,
8) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Domu,

9) dokonywanie oceny pracy pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa,

10) zarzadzanie powierzonym majatkiem,

11) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych §rodkow,

12) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu,

13) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan

oraz wykonania budzetu Domu,
14) nadzor i kontrola realizacji zadan Domu i przestrzegania prawa,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego

systemu kontroli zarzadczej,

16) organizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu, zgodnie z

obowigzujacym standardem ustug,

17) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie 1 nadzorowanie
wykonania zadan i1 obowigzkoéw pod wzgledem prawidtowosci i1 terminowos$ci przez
pracownikow oraz ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow

i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych,

18) wspotpraca z Rada Mieszkancow,

19) wspotpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancow,

20) rozstrzyganie 1 zatatwianie skarg regulowanych w trybie skarg
1 wnioskow,

21) inicjowanie 1 utrzymywanie kontaktow Domu ze srodowiskiem,

22) realizacja 1 przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,



23) administrowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24) kierowanie wnioskow do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych

mieszkancow.

§13

1. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje upowazniony przez niego pracownik,
Z wylaczeniem gtéwnego ksiegowego w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Domu. Wyznaczony pracownik w czasie nieobecno$ci Dyrektora ponosi

pelng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci placowki w tym czasie.

2. Po godzinach pracy, w niedziele, $wigta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu
pozostaja pracownicy wykonujacy prace w systemie zmianowym, ktorzy w trakcie petnienia
czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mieszkancow oraz tad

i porzadek na terenie obiektu.

Rozdzial VI

Zasady organizacji pracy Domu

§14

1. W Domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia i przed ktorym

jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy i wspotdzialania w celu realizacji

zadan Domu.

Rozdzial VII

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu



§15

. Kazda komoérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych

w niniejszym Regulaminie.

. Liczb¢ etatow w ramach komodrek organizacyjnych okresla Dyrektor Domu
z uwzglednieniem istniejagcych potrzeb, obowigzujacego standardu ustug 1 posiadanych

srodkéw finansowych.

§16

. Do podstawowych zadan wszystkich komodrek organizacyjnych nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan,

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztattowanie zyczliwej

atmosfery pracy,

4) wspoéldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;,
6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikow,

8) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sprzegt oraz gospodarne, racjonalne i celowe

gospodarowanie §rodkami publicznymi,

9) prawidlowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie

z wewngtrznymi uregulowaniami,
10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow bhp i ppoz.,

11) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych kartg stanowiska

pracy.



3. W stosunku do mieszkancow Domu zadania komorek organizacyjnych obejmuja

w szczegblnosci:

1) zapewnienie warunkow zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego - poczucie

ciepta rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania,

2) S$wiadczenie ustug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawno$ci fizycznej
1 intelektualnej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci, a takze prawa do

godnosci, wolno$ci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa,

3) podejmowanie wszystkich dziatan, ktére majg zapewni¢ zaspokojenie potrzeb
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych 1 religijnych mieszkancow

W sposoOb 1 w stopniu umozliwiajagcym godne zycie.

§17

1. Osoba sprawujaca nadzor nad komodrka organizacyjng kieruje catoksztaltem prac
stanowigcych jej wlasciwos¢ 1 jest odpowiedzialna za wyniki pracy 1 funkcjonowanie

komorki.
2. Realizujac zadania i obowiazki kierownik dziatu:

1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjnej, okresla zadania dla podlegltych

pracownikow oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli wewngtrzne;,

2) opracowuje miesi¢czne harmonogramy pracy dla pracownikéw pracujacych w trybie

pracy zmianoweyj,

3) przygotowuje dla potrzeb Dyrektora sprawozdania, oceny, analizy i biezace

informacje,

4) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych w  zakresie

wykonywanych zadan,

5) zapoznaje pracownikOw z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym zarzadzen

Dyrektora Domu, w zakresie wlasciwosci rzeczowej swojego dziatu i stanowisk pracy,

6) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce,



7) sprawuje  adekwatna, skuteczng 1 efektywng  kontrole  zarzadcza,
a W szczegolnoéci terminowo 1 systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz

adekwatnie reaguje na ryzyko w obszarze dzialan dziatu,

8) wyposazenie dzialu w materiaty i urzadzenia konieczne do prawidtowej realizacji

zadan,

9) organizacja cyklicznych szkolen dla pracownikow z zakresu praw mieszkanca domu,

kierunkoéw prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkancami.
3. Kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:

1) traktowania mieszkancoOw w sposob podmiotowy, szanowania ich godnosci, prawa do

wolnosci 1 intymnosci,

2) respektowania ich odrebnosci wynikajacej miedzy innymi z indywidualnych potrzeb

religijnych, tradycji, obyczajow,

3) przestrzegania praw mieszkancow.

§18

Samodzielna Sekcja Ksiegowosci

1. Praca samodzielnej sekcji ksiggowosci kieruje Gltowny Ksiegowy, ktory pelni funkcje

Kierownika Dziatu.

2. Gtownemu Ksiggowemu Dyrektor Domu powierza obowigzki i odpowiedzialno$é

w zakresie:

1) prowadzenia  rachunkowo$ci 1  obslugi  finansowej Domu  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,

3) przygotowywania projektu budzetu Domu,

4) opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezacg aktualizacje,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,



6) dokonywania  wstepnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym poprzez skladanie podpiséw na dokumentach

dotyczacych danej operacji,

7) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

§19

1. Do zadan samodzielnej sekcji ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wartoSciowej 1 1iloSciowej Srodkow trwatych

i pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

2) wspotudziat w formutowaniu wnioskdéw o §rodki finansowe na realizacje zadan,
3) prowadzenie pelnej rachunkowosci Domu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie gotowkowych

1 bezgotowkowych operacji finansowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikow Domu,

6) sporzadzanie analiz finansowych Domu,

7) realizacja dochodow i1 wydatkow Domu,

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

9) planowanie i realizacja wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych

1 zdrowotnych, dodatkow, nagrod 1 kosztow podrozy stuzbowych,
10) rozliczanie inwentaryzaciji,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowosci, finansach

publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,
12) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

13) sporzadzanie list ptac i terminowe wyptaty wynagrodzen,



14) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

15) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz sporzadzanie

odpowiednich deklaracji w ramach programu Platnik,

16) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych

z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
17) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow Domu,
18) nadzorowanie terminowego dokonywania inwentaryzacji i jej rozliczenia.

2. Prowadzona polityka finansowa Domu, realizacja budzetu odbywa si¢

Z przestrzeganiem prawa w tym zakresie.

3. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Domu

do zadan Sekcji nalezy m.in.:

1) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych

Domu,

2) dobor kandydatow do pracy, =zatatwianie spraw osobowych zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikdéw, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz

rozwigzaniem stosunku pracy,

3) powiadamianie wlasciwych komorek organizacyjnych o przyshugujacych
pracownikowi uprawnieniach wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy w celu

ich realizacji,

4) wspotdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie podnoszenia

przez pracownikow kwalifikacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem

$wiadczen socjalnych oraz sprawowanie obstugi administracyjno — technicznej,
6) zatatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty,

7) opracowywanie projektow regulaminow i innych unormowan wewnetrznych

dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy (regulamin pracy) oraz zasad wynagradzania,



8) przeprowadzanie kontroli i zalatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
w Domu Pomocy Spotecznej porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu pracy,
zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planow urlopéw, kary za naruszanie

obowigzkow pracowniczych itp.),
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) koordynowanie caloksztatltu spraw dotyczacych warunkéw pracy oraz

przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ppoz. w Domu,

11) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych w Domu,

12) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych

w Domu;
4. w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:

1) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz jego aktualizacja,

2) prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondencji,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) nadzor nad archiwizacjg dokumentacji Domu.

§ 20

Dzial administracyjno — gospodarczy

1. Dzialem administracyjno - gospodarczym kieruje Administrator.
2. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) w zakresie zarzadzania majatkiem:

a)  prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania majatkiem ruchomym i

nieruchomym Domu,



b)  organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych,

€c)  prowadzenie spraw dotyczacych dozoru budynku oraz zabezpieczenia mienia

Domu przed zniszczeniem lub kradzieza,
d)  utrzymanie czysto$ci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia,

e) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzetu i

wyposazenia pozostajacego w zasobach Domu,

f)  zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzgdzen energetycznych, kottowni

1 oczyszczalni Sciekow,

g) Wwykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych

w obowigzujacych aktach prawnych,
2) w zakresie zapewnienia ciaglosci funkcjonowania Domu:
a)  prowadzenie centralnego rejestru umow,

b)  zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezb¢dnego do prawidlowego
funkcjonowania placéwki poprzez planowanie i realizacj¢ zakupow towaroéw, ustug
i robot  budowlanych  oraz  stosowanie  procedur  wynikajacych

z wewngetrznych uregulowan oraz przepisOw Prawo Zamoéwien Publicznych,

C)  prowadzenie magazyndéw: zywnosci, magazynu gospodarczego, odziezowego,
bhp, medycznego pozostatego sprz¢tu wyposazenia oraz zwigzanej z nimi pelnej

dokumentacji,
d)  zapewnienie funkcjonowania samochodéw stuzbowych;
3) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

a)  wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meble i
sprzety,

b)  utrzymanie czysto$ci i porzadku w miejscu zamieszkania ze szczegdlnym

uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych 1 higieny pomieszczen sanitarnych,

C)  zapewnienie ustug pralniczych,



d)  zapewnienie mieszkancom dostepu do $rodkdéw czystosci i artykutow

higienicznych na odpowiednim poziomie,
e)  zapewnienie odpowiedniej ilo$ci poscieli, bielizny poscielowej, recznikow itp.,

f)  zapewnienie wlasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet i

organizacja wydawanych positkow,

g) opisywanie rachunkow i faktur dot. wszystkich wydatkéw na dostawy, ustugi

i roboty budowlane,

h)  wspoélpraca z dzialem opiekunczo- terapeutycznym w zakresie zaspokajania

potrzeb mieszkancoOw na poziomie obowigzujacego standardu ustug.

4) w zakresie spraw kadrowych:

a) wykonywanie zadan z zakresu kadr wynikajacych z potrzeb i specyfiki jednostki.

§21
Dzial opiekunczo-terapeutyczny
1. Dziatem opiekunczo-terapeutycznym zarzadza Kierownik Dziatu.
2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkancow:
a)  zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,

b)  zapewnienie spokoju i1 bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki

w czasie zaje¢é zorganizowanych poza Domem,
c)  troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem (szpital, urlop),

d)  zapewnienie i utrzymanie w czystos$ci bielizny osobistej mieszkancow, bielizny

poscielowej 1 odziezy uzytkowanej przez mieszkancow Domu,

e)  pomoc w utrzymaniu czysto§ci w pokojach mieszkalnych;



2)

w zakresie zaspakajania potrzeb opiekunczych:

a)  udzielanie wsparcia w podstawowych czynnos$ciach takich jak: odzywianie,

higiena, ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie, pielegnacja,

b)  wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas

spotkan zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

C) wspotdzialanie z pielggniarka petniaca dyzur poprzez biezace informowanie o

zmianach stanu zdrowia mieszkancow,

d) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw
I zalatwianiu spraw osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego,

dokonywanie zakupow,
e)  w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych,

f)  pomoc w organizacji i aktywizowanie mieszkancow do czynnego udziatu w

uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza nim,
g) umozliwienie mieszkancom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu,

h)  wspoélorganizowanie i zachecanie mieszkancow do udzialu w terapii

zajeciowej oraz zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowe;j, fizjoterapii,
i) organizowanie czasu wolnego mieszkancom,

)i aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do

leczenia, ksztattowanie nawykow,

k)  dbatos¢ o nawigzywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i spolecznoscig

lokalna,

)  udzial w opracowywaniu i realizacji planow dziatan zmierzajacych do

adaptacji nowych mieszkancow do warunkéw Domu,
m) organizacja $wiat i uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancow,

n)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow, czynny udzial w pracach zespotow terapeutyczno-opiekunczych;
wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan

zespotu terapeutyczno-opiekunczego,



3)

w zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:
a)  zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki medycznej,

b)  organizacja dostgpu do $wiadczen zdrowotnych: zapewnienie mieszkancom
Domu kontaktu z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki

zdrowotnej,
c) udzielanie pierwszej pomocy,

d) pobieranic materiatbw do analiz, rozdzial i podawanie lekow zgodnie

z zaleceniem lekarza,

e)  sporzadzanie doktadnych raportdow z poczynionych obserwacji o stanie

fizycznym, psychicznym oraz o stanie nietrzezwoS$ci mieszkanca,
f)  wspolpraca z lekarzem w zakresie stosowania diet,
g) zaopatrzenie w leki, artykuty sanitarne i srodki pomocnicze,

h)  prowadzenie gospodarki lekami, w tym prowadzenie $cistej ewidencji stanu

lekéw psychotropowych,
i)  prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,

J)  zaopatrzenie w sprzgt rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty

ortopedyczne,

k)  $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancow Domu wg

zlecen lekarskich i potrzeb indywidualnych,

I)  organizacja zaje¢ ruchowych dla mieszkancow z uwzglednieniem ich

mozliwos$ci psychofizycznych,
m) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow,

n)  opieka nad mieszkancem przebywajacym w szpitalu i utrzymywanie statego

kontaktu z jego lekarzem prowadzacym,

0)  prowadzenie kroniki Domu.



§22
Samodzielne stanowisko - pracownik socjalny
1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
1) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,
2) prowadzenie wykazu 0sob przebywajacych w Domu,
3) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych,

4) tworzenie wspolnoty mieszkancow Domu — wzajemna pomoc, ksztattowanie wzorow
wzajemne] zyczliwosci i troski, $cista wspoOlpraca w tym zakresie ze wszystkimi

pracownikami Domu,
5) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt w Domu,

6) zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatlu w praktykach religijnych, zgodnie

z wyznaniem mieszkanca,

7) wspolpraca z najblizszag parafig rzymsko-katolickg oraz innymi wspdlnotami
religijnymi,

8) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca,

9) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing i

srodowiskiem,

10) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancOw 1 wspieranie

dziatalnos$ci Rady Mieszkancow,
11) prowadzenie treningu budzetowego mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji mieszkancow Domu w czegsci socjalnej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

13) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkow 1 wszelkich informacji

dotyczacych mieszkancow Domu,
14) likwidacja niepodjg¢tych depozytéw po $mierci mieszkanca,

15) czynny udziat w pracach zespotdéw terapeutyczno-opiekunczych,



&

16) pomoc mieszkancom w  rozwigzywaniu ich  codziennych  problemow
1 zatatwianiu spraw osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego,

dokonywanie zakupow,

17) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem.

Rozdzial VIII
Zasady planowania pracy
§23

Planowanie pracy w Domu opiera si¢ na wyznaczaniu celow i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na  poszczegdlne  komorki — organizacyjne  oraz ~ wytyczaniu

1 koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Zadania wyznaczane sa przez Dyrektora, przy wspolpracy z kierownikami komorek

organizacyjnych.
Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
Cele poszczegdlnych komorek organizacyjnych oparte sa w szczegdlnosci na:

1) zadaniach dziatow, sekcji oraz samodzielnego stanowiska pracy,

2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan,

3) wskazaniu 0osob odpowiedzialnych za ich realizacjg,

4) wskazaniu  dziatow, sekcji, samodzielnego stanowiska wspotdziatajacych

w realizacji danego zadania.

Rozdzial IX
Kontrole

§24

1. W Domu obowigzuje system kontroli zarzadczej obejmujacy kontrole wewnetrzne

oraz kontrole zewngtrzne, prowadzone przez upowaznione jednostki nadzorujace.

2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelnosci oraz oceny ryzyka wystapienia nieprawidtowosci.



3. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli

opracowanego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na polecenie Dyrektora.

Rozdzial X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§ 25

1. Przy zatatwianiu spraw wnoszonych przez mieszkancow, ich opickunéw prawnych oraz
inne osoby, pracownicy Domu stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujacego informowania
stron 0 okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb

zalatwiania sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okresélenia terminu

jej zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwiania ich sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych

rozstrzygnigc,
6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw ponosza Kierownicy

Dziatow.

§ 26



Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskOw w wyznaczone dni

tygodnia w okreslonych godzinach.

Kierownicy Dzialow przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia

pracy.
Pracownicy Dziatoéw przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.

W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial XI
Gospodarka finansowa
§27

Wysoko$¢ planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie uchwaty

budzetowej Rady Powiatu Kutnowskiego na dany rok budzetowy.

Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu

Kutnowskiego planem finansowym w uktadzie wykonawczym.

Dyrektor Domu moze dokonywaé przeniesien planowanych wydatkow budzetowych na

podstawie uprawnien otrzymanych od Zarzadu Powiatu Kutnowskiego.

Wydatki dokonywane s3 zgodnie z planem zatwierdzonym przez Zarzad Powiatu
Kutnowskiego.

Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasada gospodarnosci, celowosci

1 rzetelnosci.

Postanowienia koncowe
§28

Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym zatwierdza Zarzad Powiatu

na wniosek Dyrektora Domu.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania

Domu okre$la Dyrektor w drodze zarzad



Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pniewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PNIEWIE

Samorzad mieszkancow

DYREKTOR

Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny Samodzielna Sekcja Ksiegowosci Dziat Administracyjno — Gospodarczy Pracownik socjalny
Kierownik Dziatu Glowny Ksiegowy Administrator
Pielegniarka Ksiegowy Magazynier Specjalista pracy socjalnej
. Starszy specjalista pracy
Opiekun Referent Konserwator . .
socjalnej - koordynator
16 jali
Opiekun medyczny Pomoc Administracyjna Kierowca Gtowny spega |s'ta pracy
socjalnej
Opiekun kwalifikowany w DPS
Praczka

Opiekun osoby starszej

Technik fizjoterapii

Fizjoterapeuta

Terapeuta zajeciowy

Psycholog

Pokojowa

Instruktor terapii zajeciowej

Robotnik gospodarczy

Kucharz

Pomoc kuchenna
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