Zagcznik nr .2 do Uchwaty Nr 535/241/2010
z dnia 25 maja 2010 roku

DOM POMOCY SPOtLECZNEJ
w KUTNIE ul. OPOROWSKA 27

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Ramd |
Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spoteczne] winkuul. Oporowska 27

zwanego dalej Domem ol§la jego struktug organizacyja i szczegbétowy zakres
zada.

.Dom jest budetowa jednostly organizacyja pomocy spotecznej Powiatu

Kutnowskiego o zaggu ponadgminnym.

. Siedzily Domu jest miejscow&d Kutno ulica Oporowska 27, powiat kutnowski,

wojewodztwo tédzkie.

. Dom przeznaczony jest dla 140 os6b dorostych nigsprawnych intelektualnie.
.Nadzo6r nad dziataldoia Domu sprawuje Starosta Kutnowski przy pomocy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

. Nadzér nad realizagjzada, w tym jakdcia dziatalngci Domu oraz jakécia ustug

a take nad zgodriwia zatrudnienia pracownikbw Domu z wymaganymi
kwalifikacjami sprawuje Wojewoda t.6dzki

. Regulamin organizacyjny Domu opracowany przez Dymek Domu przyjmuje

Zarzad Powiatu w Kutnie.

. Dom ma@e wywaé na tabliczkach, wywieszkach, piatizach i formularzach nazwy

wiasnej t.J. ,Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie ul.ddpwvska 27",



Rozdziht
Cel | zadania domu
§ 1

1. Dom zapewnia catodobawopieke oraz zaspokaja niegtihe potrzeby bytowe,
spoteczne i religijne oragviadczy ustugi bytowe, opiekicze i wspomagage.

2. Zakres swiadczonych ustug ustala esiuwzgkdniajpc indywidualne potrzeby
I mozliwosci psychofizyczne mieszkaa Domu.

W celu ich okrélenia w Domu dziata zespot terapeutyczno-opieky.

W skiad zespotu terapeutyczno-opiékrmego wchodz :

1) pracownicy Dziatu Terapeutyczno-Opiékzego,

la)Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opielazego,

2) pozostali pracownicy jeli sa pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi
przez poszczegoélnych miesakéw Domu.

3. Dom zmierza do adaptacji nowych mieszé@w do warunkéw Domu, opracowuje
indywidualne plany wsparcia mies#iGa z jego udziatem , zeli udziat jest maliwy
ze wzgédu na jego stan zdrowia.

4. Dom umaliwia mieszkacom korzystanie z przystugigych na podstawie oglsnych
przepisow swiadczér zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe ie&dowa
odptatn@¢ do wysokdci limitu ceny , przewidziane w przepisach o poveszg/m
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Dom maze réwnie: pokrywa wydatki ponoszone na niegine ustugi pielgnacyjne
w zakresie wykraczagym poza uprawnienia wynikgje z przepisbw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

5. Dom realizuje inne zadania naéme przepisami ustaw szczegoOlnych i aktéw
wykonawczych.

Rozdziki

Prawa i obowgnzki mieszkaicow

1.Mieszkaniec Domu ma w szczeg&aoioprawo do :

- korzystania z ustug zaspoka@jch potrzeby bytowe, opiekaze i wspomagage,

- godnego traktowania ,

- uzyskania petnej informacji o ustugastiadczonych przez Dom i korzystania z
nich,

- uzyskania wyjaien w sprawach przepisow regulaych zasady wspdycia
mieszkacow ,

- pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapemin sobie ochrony prawnej,

- uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawdotyczacych jego osoby,

- zglaszania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu

- przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych ,

- korzystania z terapii zgjiowej w pracowniach terapii oraz w warsztatachper
zagciowej ,

- uczestniczenia w imprezach kulturalnych ystiycznych,

- mazliwosci kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach righigch  zgodnych z



wyznaniem ,
- przebywania poza Domem , po uprzednim zawraeniu Dyrektora o takim

zamiarze, a w szczegolnych przypadkach pekamiu zgody lekarza luldu,

- zkazenia w depozyt swoich przedmiotow wadmwych isrodkdéw piengznych
oraz korzystania z depozytu zgodnie z ohpwicym w Domu regulaminem
depozytowym ,

- zapewnienie mieszkeom Domu kontaktu z psychologiem.

2. Obowiazkiem mieszkaca Domu jest w szczegolém :
- wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu swparstawowych potrzeb,
- dbanie w miar mazliwosci o higierg osobisi , wyglad zewrtrzny oraz

poradek w swoich rzeczach i wokét siebie,
przestrzeganie norm i zasad wapdla oraz zarazen porzdkowych,

- dbatad¢ o mienie Domu ,

ponoszenie optat za pobyt w Domu , wedtugadaokrélonych w ustawie o
pomocy spotecznej.

3. Uszczegolnienie praw i obowzkdéw zawiera regulamin dla mieszkséw Domu
stanowacy dokument wewgtrzny Domu.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

§1

Organizacja Domu

1.

3.

5.

Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catokdztiziatalngci Domu i
reprezentuje Dom na zewtre.

W przypadku nieobecta Dyrektora zaspstwo petni Z-ca Dyrektora lub inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora , z yggeniem Gidwnego Ksgowego,
ponoszc odpowiedzialngt za catoksztailt dziataldoi prowadzonej w tym czasie
przez Dom.

W Domu tworzy si nastpujace dzialy, sekcje i stanowiska :
a) Dziat Terapeutyczno — Opiglazy ,
b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Obstugi
c) Samodzielp Sekcg Ksiggowasci ,
d) samodzielne stanowisko ds. Kadr i bhp,
W Domu tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze :
a) Z-ca Dyrektora Domu,
b) Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiektzego,
c)Kierownik Dziatlu Administracyjno-GospodarczegObstugi ,
d)Gtéwny Kstgowy ( Kierownik Samodzielnej Sekcji Kgjowasci )

. Kierownicy Dziatébw i Sekcji upowmieni @ do podejmowania decyzji

zapewniajcych sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnyaraz
optymalm realizacg zada.
Kierownicy dziatow i Sekcji odpowiadg@jza magtek trwaly znajdujcy si w
jednostce organizacyjnej.



Kierownictwo Domu :

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catokdzedo dziatalnéci przy
pomaocy :

- Zastpcy Dyrektora ,

- Globwnego ksigowego ,

- Kierownikéw Dziatow.

2. Dyrektor wspotdziata z samaidem MieszkacOw zgodnie z zakresem jego
dziatania.

3. Dyrektor kierupc catoksztattem dziataldoi Domu realizuje swoje uprawnienia w
zakresie planowania , organizowania, motywowarkantroli poprzez czynriai
dotyczce :

a) wydawania legalnych , gospodarnych i rzetelmgaizndzer i decyzji
stanowdcych podstaw planowania i oceny wynikow dziatalém gospodarczej
Domu , w szczegoldoi w sprawach :

- struktury organizacyjnej Domu ,

- zawierania i rozwizywania umow 0 prac,

- ustalania zakreséw dziataniazhoraz zakreséw czynba pracownikow
na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych

- regulaminéw wewgtrznych ,

- bezpieczestwa i higieny pracy ,

- form ewidencji iléciowej i finansowej wraz z systemem obiegu
dokumentoéw Domu oraz inwentaryzaciji i ski&dmv maptkowych ,

b) kontrolowania wykonania zaydzen i decyzji dotycacych w/w problemow
pod wzgtdem legalnéci , gospodarndi i rzetelngci ,

C) ponoszenia odpowiedziakoy za wyniki rzeczowo-finansowe dziatakoo
Domu,

d) zapewnienia nakgtej opieki mieszkacom Domu.

4. Zastpca Dyrektora Domu odpowiada za :

a) organizagj pracy w Dziale Terapeutyczno-Opidlkzym,

b) reprezentowanie Domu w czasie nieob&cnbyrektora , a take kierowanie
Domem. Odpowiada za catoksztalt dziatatmev tym czasie ,

c) stymulowanie ,nawkzywanie i rozwijanie kontaktéw z rodaim srodowiskiem,

d) zapewnienie przestrzegania praw mieszka oraz zapoznanie z przepisami
prawnymi dotyczcymi Domu.

Zakresy dziatan — czynndci i odpowiedzialnaci

1. Podziat funkcji — zadaDomu okrélaja zakresy dziaka komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy .

2. Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dlarggizenia szczegétowych
zakresOw czynriei 0s6b na kierowniczych i samodzielnych stanowgbkaracy.

3. Obowigzuje w Domu zasada ze czynndéci stwbowe pracownika stanowi
obowiazek a wykonanie czyndoi (pozytywne lub negatywne) wia Sig z
ponoszeniem odpowiedzialém. Oznacza to ze pracownik wykonuje przypisane
mu jego czynnéci jako obowazek i dziatajc w obebie przepiséw prawnych
i obowiazujacych wewmrtrznych aktéw normatywnych ponosi odpowiedzidtnoa
ich realizac.



4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy prac@kendla poszczegoélnych
przypisanych czynrigi stwzbowych g legaln@g¢ , gospodarn i rzetelnd¢ ich
realizacji.

5. Obowigzuje zasadaze zakres dziatakomorek organizacyjnych winien pokrywva
sie z czynndciami ugtymi w zakresie czynriai ich kierownikow.

6. Szczegbtowy zakres czyndw dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala
bezpgredni przetgony pracownika.

7. Zakres czynngi stanowi podstawowy zgdznik do umowy o0 praci winien
znajdowé si¢ u bezpéredniego zwierzchnika i w aktach osobowych prac&eani

8. Przykcie zakresu czynioi do wiadoméci i stosowania pracownik potwierdza
witasnoecznym podpisem. Dopuszczg giowierzenie pracownikowi dodatkowych
czynnaci nie wchodzcych w zakres jego obogakow.

9. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania :

a) dotycacy zapewnienia nakgtej opieki terapeutycznej , rehabilitacyjnej
| piedgnacyjnej za poednictwem Zastpcy Dyrektora

b) dotycacy polityki finansowej za poednictwem Giownego Ksgowego,

c) dotycacy spraw administr.-gospodarczych i obstugi z&eadnictwem
Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczedobstugi ,

d) dotycacy polityki kadrowej i bhp przy pomocy samodzielnegganowiska
ds kadr.

Ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Dou

Dziat Terapeutyczno- Opiekuiczy

1. Do podstawowych zadadziatu naley :
a)zapewnienie miesakeom Domu pigjgnacji hcznie z karmieniem, ubraniem,
myciem i gpaniem osob, ktére same nie magykonywa tych czynnéci,
b)umaliwienie i organizowanie mieszkaom Domu pomocy w korzystaniu ze
swiadcze zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjaligiyej przystugujce;
im na podstawie odbnych przepisow,
c)przygotowanie dokumentacji zwanej z pokrywaniem przez Dom optat
ryczattowych i cgsciowej odptatnéci do wysokdci limitu ceny, przewidziane w
przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodokynauszu Zdrowia,
d)prowadzenie kartotek medycznych miegzkay Domu i widciwej gospodarki
lekami srodkami medycznymi,
e)podejmowanie dziatapiekuczo-piekgnacyjnych, zapewniagych godne
zycie, intymnd¢, niezaleénos¢, uwzgkdniajgc stopié fizycznej i psychicznej
sprawngci mieszkaca Domu,
f)stymulowanie nawizywania ,utrzymywania i rozwijania kontaktu z raugi
srodowiskiem,
g)zapewnienie mieszkeom Domu przestrzegania ich praw, godnego trakt@yan
spokoju i bezpiecastwa na terenie domu oraz opiel czasie za poza
Domem,
h)organizowanie terapii zgjowej w pracowniach terapii oraz warsztatach terap
zagciowej, jak rownie organizowanie innych form terapii,
1) zapewnienie mieszkaom Domu kontaktu z psychologiem,
j)przestrzeganie praw miesakaw Domu, umeliwienie korzystania przez



mieszkacdéw Domu z biblioteki oraz codziennej prasy azeakmaliwienie im
zapoznania siz informacjami o swoich prawach oraz z przepisarawnymi
dotycacymi domow,

k)organizacja&wiat, uroczystéci okazjonalnych oraz unbwienie udziatu w

imprezach kulturalnych i turystycznych,

l'umozliwienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykaeiigijnych zgodnie z
wyznaniem mieszkaea Domu,

m)sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmanmeigszkaca domu,

n)swiadczenie mieszkacom pracy socjalnej poprzez pracownika socjalnego,

do zada ktorego nalgy m.in.:

- tworzenie wspolnoty mieszkedw Domu — wzajemna pomoc , ksztalttowanie
wzorow wzajemnetyczliwosci i troski , scista wspotpraca w tym zakresie ze
wszystkim pracownikami Domu ,

- prowadzenie akt osobowych (dokumentacji) mkascéw Domu w czsci
socjalnej zgodnie z obayzujacymi przepisami,

- reprezentowanie interesOw miesm@v w sprawach socjalno-bytowych wobec
instytucji, organizacji spotecznych i osohywatnych,

- udziat wzyciu kulturalno-dwiatowym mieszkacéw Domu i poza Domem,

- wspieranie emocjonalne miesakéaw w sytuacjach trudnych,

- stymulowanie nawkzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z raugi

I Srodowiskiem,

- §cista wspdipraca z Samadem Mieszkacow,

- terminowe opracowywanie sprawoadaneldunkéw oraz wszelkidhformacii
dot. mieszkacéw Domu.

2.W ramach Dzialu Terapeutyczno - Opiékmego funkcjonuje zespoét
terapeutyczno — opiekazy do zadaktérego naley :
-opracowywanie indywidualnych planéw wspieraniasalecow oraz wspélna z
mieszké&cem Domu ich realizacja ,
-ustalenie stopnia opieki nieginej mieszkacowi uwzgkdniajac aktualne
potrzeby ,warunki i mibwosci psychofizyczne mieszkaa ,
-wspotpraca z pracownikami pierwszego kontaktu wakgmi przez mieszkaa..

Szczegobtowy zakres dziatania zespotu terapeutyopiekinczego okréla Regulamin
dziatania zespotu terapeutyczno-opigézego wprowadzony zadzeniem Dyrektora.

Sekcja ksegowasci

Zakres dziatania i obowzkéw Sekcji Kstgowasci wynika z przepiséw dotyazych
finansow publicznych , rachunkoé® , zasad prowadzenia rachunkaéwio oraz
przepiséw dot. gtbwnych kgjowych w jednostkach buadtowych .

Obowgzki gtdwnego ksigowego polegajna :
-organizowaniu i kierowaniu zabeegzagcym prawidiow realizacg budzetu

| sprawozdawczai finansowej ,
-prowadzeniu prawidtowej gospodarki finansowegj Kgontroli oraz opracowywaniu



sprawozda finansowych ,
-dokonywaniu kontroli wgpnej , bigacej i nasg¢pnej, kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych obaakow oraz nagpnej kontroli operacji gospodarczych
(legalnd¢ i rzetelnd¢ oraz prawidtowsci formalno- rachunkowych) etlacych
przedmiotem kggowania,
-organizowaniu i doskonaleniu systemu naliczavyaagrodze, zasitkow
oraz dokonywaniu wptat i rozlicke powyzszych tytutow,
-prowadzeniu ewidenciji ikziowo-wartasciowej i sprawozdawczai finansowej
w zakresie materiatow, towaréw, przedmiotow mvetych isrodkow trwatych,
-nadzorze nad terminowym dokonywaniem inwentarnyzgej rozliczeniem,
-nadzorze nad realizackakupow i zapasOw magazynowych,
-realizacji dochodéw Domu ,
-nadzorze nad prowadzeniem kont mieszkav i wkasciwym ich rozliczaniem,
-prowadzeniu ksgowaici Zaktadowego FundusAwiadczer Socjalnych,
-nadzorowaniu spraw finansowych wyni@jch z ustawy o zaméwieniach
publicznych ,
-unowoczénianiu prowadzonej ksgowasci przez wprowadzanie programow
komputerowych.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Obstugi

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu .
Do podstawowych zadaDzialu Administracyjno-Gospodarczego i Obstugi eagl
zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bytowych nkiggzw poprzez :

-wyposaenie miejsca zamieszkania w niedbe meble, spety, pdiciel , bielizre
pascielowa orazsrodki utrzymania higieny osobistej miesakaw,

-zapewnienie odzig, bielizny osobistej i obuwia dla mieszkaw,

- zapewnienie wiywienia , w tym dietetycznego zgodnie ze wskazanlakarza
w ramach posiadanyshodkéw finansowych ,

- pranie, prasowanie bielizny osobistej i odyie

- utrzymanie we wigciwym stanie technicznym obiektow, adzen
i wyposaenia Domu (szczegdlnie kuchni, oczyszczétmekdw) poprzez
prowadzenie bigce] konserwacji oraz ocerstanu technicznego i wnioskowanie
0 konieczne remonty,

-dbata¢ o bezpieczéstwo przeciwpgarowe pracownikéw i mieszkadw |,

-zapewnienie odpowiedniego stanu zapaséw magazyaigw

-dbanie o estetyczny wygl Domu i jego otoczenia,

- przestrzegania przepisow o zamowieniach pubyician

-prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z ohmwdcymi przepisami,
-prowadzenie ewidencgjrodkow trwatych i ksig inwentarzowych,
-zapewnienie prawidtowej eksploatagjpdkow transportu.



Samodzielne stanowisko pracy do spraw kadr i bhp

Do zada samodzielnego stanowiska ds kadr i bhpzyale

- prowadzenie w petnym zakresie spraw osobowyabgwnikéw Domu,

- zatatwianie spraw zwzanych z przyjciem , zmian stanowiska , ustalania
wynagrodzenia oraz rozyziywania stosunku pracy ,

- wspotpraca z komorkami organizacyjnymi o przysiagych pracownikowi
uprawnieniach wynikagych lub zwazanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,

- prowadzenie spraw zgdanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikd

- obstuga administracyjna Zaktadowego Funduziadczeér Socjalnych ,

- zatatwianie spraw dot. przyznawania pracownikent i emerytur,

- kontrola prawidtowéci przestrzegania w Domu padku i dyscypliny pracy ,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- opracowywanie projektéw regulamindw i innychzaaizeh wewretrznych dot.
dyscypliny , regulaminu pracy, wynagradzania itp.

- nadzor nad spogdzaniem rozktaddw pracy (grafikdw) poszczegolnyombrek

organizacyjnych Domu ,
- prowadzenie spraw zwaanych z bezpiecastwem i higieq pracy.

§ 2

Strukture organizacyjqy DPS okrgla niniejszy regulamin oraz schemat
organizacyjny Domu stanowcy zakcznik do regulaminu.

Rozdziat V

Gospodarka Finansowa

1. Wysokas¢ planu dochodéw i wydatkéw baetowych Domu ustalana jest w formie
uchwaty budetowej Rady Powiatu w Kutnie naidy rok budetowy.

2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalongrzez Zarad Powiatu w
Kutnie planem finansowym w ukfadzie wykonawczym.

3. Dyrektor Domu mee dokonywa przeniesi@ planowanych wydatkéw
budretowych na podstawie uprawnietrzymanych od zasgglu Powiatu w Kutnie.

4. Srodkami Domu zarglza Dyrektor zgodnie z zasadelowdci i rzetelngci .



