Zalacznik

do uchwaty nr 838/23

Zarzadu Powiatu we Wtoctawku
z dnia 10 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KOWALU

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla szczegétowa organizacje,

zakres oraz tryb pracy Domu Pomocy Spotecznej w Kowalu, ul. Kopernika 19, zwanego dalej

,Domem”.

§ 2. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, nieposiadajaca osobowosci prawnej,

prowadzong przez Powiat Wioctawski.

§ 3. Dom ma siedzibe w miejscowosci Kowal, ul. Kopernika 19, Powiat Wloctawski,

Wojewoddztwo Kujawsko-Pomorskie.

§ 4. Do zakresu dziatania Domu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegodlnosci z:

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

ustawy o pomocy spotecznej,

ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych,
przepisow wykonawczych do w/w ustaw,
statutu,

niniejszego regulaminu.

§ 5.1. Dom jest jednostka zapewniajaca calodobowa, kompleksowa opieke osobom przewlekle

somatycznie chorym, zwanym dalej ,,mieszkancami”.



2. Mieszkancy kierowani s3 do Domu na czas nieokreslony lub okre§lony, stosownie do ich
whniosku lub wniosku ich przedstawiciela ustawowego.

3. W Domu dziata, na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, Srodowiskowy
Dom Samopomocy, zwany dalej ,,SDS”, zapewniajacy ushugi przebywajacym w nim

uczestnikom.

§ 6. Zasady kierowania, przyjmowania mieszkancow i Uczestnikow oraz odptatnosci za pobyt
w Domu i SDS reguluja odpowiednio przepisy ustawy o pomocy spotecznej, rozporzadzenia
w sprawie domow pomocy spotecznej oraz rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych domow

samopomaocy.

§ 7. W realizacji zadah Dom wspolpracuje z organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzagdowymi, a takze osobami

fizycznymi i prawnymi.

§ 8.1.Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, sposob klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych okre$lajg instrukcje wprowadzone zarzadzeniem

Dyrektora Domu.

2. Zasady i tryb postgpowania zwigzany z ochrong informacji niejawnych i innych informacji

prawnie chronionych okreslaja przepisy odpowiednich ustaw.

Rozdzialll.

Cel, zasady dzialania Domu oraz zakres Swiadczonych uslug

§ 9. Gléwnym celem Domu jest zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki oraz udzielanie
im kompleksowego wsparcia i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb bytowych,
opiekunczych 1 wspomagajagcych na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie

dostosowanym do indywidualnych potrzeb mieszkancow.



§ 10. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajg podstawowe prawa
mieszkancow do wolno$ci, intymno$ci, poczucia bezpieczenstwa, ochrony godnosci osobistej,
swobody kontaktow ze S$rodowiskiem lokalnym oraz stopien ich fizycznej 1 psychicznej

sprawnosci.

§ 11. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug w Domu dziata
zespot terapeutyczno-opiekunczy, sktadajacy si¢ z pracownikow Domu, do ktorego nalezy
opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami

ich realizacja.

§ 12. Dom umozliwia |1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow oraz pokrywa oplaty
ryczalttowe 1 czg$ciowa odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze srodkéw publicznych. Dom moze rowniez
pokrywaé wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne, w zakresie wykraczajacym
poza uprawnienia, wynikajace z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkow publicznych.

§ 13.1. W Domu dziala Rada Mieszkancow, ktora reprezentuje interesy mieszkancow
przed Dyrektorem.

2. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesOw Mmieszkancéw 1 partnerem Dyrektora
w zaspakajaniu potrzeb Mieszkancow.

3. Rada Mieszkancow dziala na podstawie regulaminu przyjetego przez Samorzad Mieszkancow.

§ 14.1. SDS $wiadczy ustugi, ktorych zakres i poziom jest dostosowany do
zindywidualizowanych potrzeb uczestnikow.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia uUczestnikom catodzienny pobyt i zajecia

wspierajaco-aktywizujace.



Rozdzial I11.
Zasady kierowania Domem

§ 15.1. Domem Kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, dziatajgcy jednoosobowo na

podstawie i w ramach upowaznien, udzielonych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych Domu.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora,

2) gtownego ksiegowego,

3) kierownikow dziatow,

4) specjalisty ds. kadr,

5) kierownika warsztatu i pralni.

5. Dyrektor sprawuje nadzér nad dziatalno$cia wszystkich dziatéow, SDS, samodzielnym
stanowiskiem do spraw kadr oraz warsztatem i pralnig, wystgpujacych w strukturze
organizacyjnej Domu i kieruje bezposrednio sprawami z zakresu strategii dziatania, polityKi
personalnej, organizacji i zarzadzania.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

7. Dyrektora Domu podczas nieobecnosci zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem, absencja
chorobowa, wyjazdem stuzbowym, zastgpuje Zastepca Dyrektora.

8. Dyrektor na czas nieobecnosci swojej i Zastepcy Dyrektora upowaznia w formie pisemnej
innego pracownika Domu do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym
w upowaznieniu i informuje o tym Staroste.

9. Szczegdtowy zakres zadan dla Zastgpcy Dyrektora ustala Dyrektor. Obejmuje on
w szczegblnosci:

1) zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niemoznos$ci wykonywania
obowiazkow, z przyczyn okreslonych w § 15 ust. 7,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez SDS, dzial
zywienia oraz warsztat i pralnie,

3) wykonywanie innych zadah ustalonych przez Dyrektora w zaleznosci od potrzeb

organizacyjnych 1 biezacej dzialalnosci Domu.



Rozdzial IV.

Organizacja Domu

§ 16.1. Podstawg struktury organizacyjnej Domu sa dzialy, SDS dziatajacy na prawach dziahu,
samodzielne stanowisko specjalisty ds. kadr oraz warsztat i pralnia.

2. Wewngtrzna organizacja kazdego dziatu, samodzielnego stanowiska specjalisty ds. kadr
oraz warsztatu i pralni obejmuje zakres dziatania, okreslony w niniejszym regulaminie.

3. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dzialow, specjalista ds. kadr, kierownik warsztatu i pralni oraz
bezposrednio podlegli im pracownicy, pracujag w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci,

obowigzkow i odpowiedzialno$ci, ustalone przez Dyrektora.

§ 17. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja:
1) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. kadr — symbol DPS.I,
2) Dziat terapeutyczno-opiekunczy — symbol DPS.11,
3) Dziat zywienia — symbol DPS.11I,
4) Dzial finansowo — ksiegowy — symbol DPS.1V,
5) Warsztat i pralnia— symbol DPS.V,
6) Srodowiskowy Dom Samopomocy — symbol SDS.

§ 18. Dom zapewnia dost¢gp do ustug $wiadczonych przez psychiatre, lekarza odpowiedniej

specjalizacji, kapelana oraz radce prawnego w innych formach zatrudnienia i wspotpracy.

§ 19. Szczegodtowa strukture organizacyjna Domu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V.

Zakres dzialalno$ci komérek organizacyjnych i Srodowiskowego Domu Samopomocy

§ 20.1. Zastepca Dyrektora, gtoéwny ksiggowy, kierownik dzialu terapeutyczno - opiekunczego
oraz specjalista ds. kadr podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracy: szef kuchni, kierownik Srodowiskowego Domu



Samopomocy oraz kierownik warsztatu i pralni podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora - kierownicy dziatow,
kierownik warsztatu i pralni oraz specjalista ds. kadr dziataja samodzielnie, lecz tylko i wylacznie
w granicach zadan wynikajacych z ich indywidualnego zakresu czynnos$ci, obowigzkoéw i
odpowiedzialnosci.

4. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikow danego dzialu, warsztatu [
pralni, natomiast pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy podlega
bezposrednio dyrektorowi.

5. Kierownicy dziatow i specjalista ds. kadr s odpowiedzialni za przygotowanie, organizowanie
I przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i uchwata w sprawie sposobu prowadzenia w
powiecie wspélnej obstugi w zakresie udzielania zamoéwien publicznych w ramach

realizowanych zadan.

§ 21.1. Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich pracownikow nalezy:
1) terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat organéw powiatu, zarzadzen Starosty oraz zarzadzen i polecen Dyrektora,
2) opracowywanie projektow procedur, instrukcji, regulamindéw, sprawozdawczosci i innych
informacji, w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku,
3) realizacja zadan i powinno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych i innych informacji prawnie chronionych,
4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) przestrzeganie:
a) przepiséw oraz zasad BHP i ppoz.,
b) ustalonych w Domu zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji i archiwizowania
dokumentacji,
c) zasad 1 postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych regulaminow,
zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy.
2. W celu zharmonizowania dziatalnosci Domu 1 zapewnienia jednolitego dzialania przy
wykonywaniu zadah Wszyscy pracownicy obowigzani sg do wspolpracy, a takze informowania

si¢ 0 obowigzujacych przepisach i innych rozstrzygnieciach.



§ 22. Zakres dzialania samodzielnego stanowiska specjalisty ds. kadr:

- prowadzenie spraw pracowniczych i kancelaryjnych, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji chorobowej, urlopéw itp.,

c) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych w szczegdlnosci prawa pracy, wynagrodzen 1 dziatalnosci socjalnej,

e) przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji,

f) zamawianie czasopism,

g) zaopatrywanie Domu w niezbedne materiaty biurowe,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

i) prowadzenie BIP.

§ 23. Zakres dziatalnosci dziatu finansowo - ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym,

obstluge finansowa, ksiggowq i administracyjng Domu,

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji jednostki,

prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw (dowoddw ksiggowych) i zasad polityki rachunkowosci,

c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) gospodarki kasowej,

e) funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

nadzor i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow, list zasitkowych, dokonywanie rocznego
rozliczenia podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

comiesieczne uzgadnianie zestawien ilo§ciowo-wartosciowych wydawanych artykutow



10)

11)
12)

13)

spozywczych, przemystowych i odziezowych wg dowodow magazynowych,

sprawowanie nadzoru nad sprzetem bgdacym w uzytkowaniu poszczegdlnych dziatow i
komorek oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie zaktadowej dziatalnoéci socjalnej, w tym administrowanie zakladowym
funduszem §wiadczen socjalnych,

realizacj¢ innych zadan, wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 24. Zakres dzialalno$ci dziatu terapeutyczno-opiekunczego obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

organizacj¢ pracy zapewniajaca mMieszkancom catodobowa opieke oraz wudzielanie
kompleksowego wsparcia i pomocy w zaspokajaniu potrzeb bytowych, opiekunczych
i wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie dostosowanym
do indywidualnych potrzeb mieszkancow,

prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

opracowanie, realizacj¢ i koordynowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca,

organizacje i dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
mieszkanca,

aktywizowanie mieszkancow poprzez udzial w terapii zajeciowej, w spotkaniach

spoteczno$ci Domu oraz w pracach Samorzadu Mieszkancow,

zapewnienie mieszkancom regularnego kontaktu z psychologiem i lekarzem psychiatra,

zapewnienie 1 zaspokojenie niezbgdnych potrzeb religijnych mieszkancow,

organizowanie mieszkancom pomocy W Kkorzystaniu ze S$wiadczen zdrowotnych

przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow,

gospodarke lekami zgodnie ze zleceniami lekarskimi,

10) gospodarke srodkami pomocniczymi, srodkami higieny osobistej oraz srodkami czystosci

stuzacymi do utrzymania porzadku na terenie Domu,

11) opracowywanie i wdrazanie standardéw postgpowania w zakresie ustug $wiadczonych

przez Dom,

12) utrzymanie budynku w nalezytym stanie porzadkowym i sanitarnym, w tym utrzymanie

czystosci w pomieszczeniach administracji 1 ogdlnodostgpnych.

§ 25. Zakres dzialania dziatu zywienia obejmuje w szczeg6lnosci:



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

7)

8)
9)

przygotowywanie positkow dla mieszkancow Domu, zgodnie z technologia zywienia,

przestrzeganie norm zywieniowych i kalorycznos$ci positkow,

sporzadzanie jadlospisow w oparciu o zalecenia lekarskie,

rozliczanie stawek dziennych, zestawien zywieniowych,

dbatos¢ o czystosc¢ i stan sanitarny naczyn, urzadzen, pomieszczen oraz zaplecza kuchni,

przestrzeganie zasad systemu HACCP, GMP, GHP oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

podejmowanie dziatan, majgcych na celu realizacje wymagan higieniczno-sanitarnych

w zakresie przestrzegania zasad higieny na wszystkich etapach przygotowania positkow,

sporzadzanie dziennych zlecen wydan na podstawie jadtospisow dekadowych,

prowadzenie gospodarki magazynowej zapewniajacej przechowywanie materialow

i towarow w okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem w sposOb zabezpieczajacy

przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza, w szczegolnosci,

a) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodoéw

materialdw 1 towarow w sposob zapewniajagcy mozliwo$¢ rozliczenia o0sob
majatkowo za nie odpowiedzialnych,

b) zabezpieczenie odpowiedniej ilo$ci zapasow,

10) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie artykulow spozywczych, przemystowych

i chemicznym,

11) terminowe przekazywanie dokumentow obrotu materialowego do dziatu ksiggowosci,

§ 26. Zakres zadan warsztatu i pralni obejmuje w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie prawidlowego stanu i eksploatacji budynkéw oraz wilasciwej konserwacji
urzadzen technicznych,

przestrzeganie terminowych przegladow instalacji 1 urzadzen na terenie Domu,

biezace naprawy usterek technicznych oraz uszkodzen obiektow 1 wyposazenia,

prace porzadkowe i gospodarcze na terenie i w otoczeniu Domu, zapewnienie porzadku
na terenie Domu oraz terenie otaczajacym budynek,

utrzymanie w statej sprawnosci technicznej srodkow transportu,

zabezpieczenie transportu materiatow 1 produktow oraz przewozu osob,

zapewnienie mieszkancom Domu zaspokojenia podstawowych potrzeb w zakresie:

a) czystosci odziezy,



b) napraw i szycia odziezy.

§ 27. Zakres dziatania Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuje w szczegdlnoscei:

1) organizowanie catoksztattu spraw zmierzajgcych do realizacji specjalistycznych ustug
opiekunczych, zgodnie z indywidualnymi planami postepowania wspierajaco-aktywizujacego
kazdego uczestnika,
2) prowadzenie:

a) treningoéw funkcjonowania w codziennym zyciu,

b) treningéw umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,

C) treningdéw umiej¢tnosci spedzania wolnego czasu,

d) poradnictwa psychologicznego,

e) zajec z zakresu terapii zajgciowej,

f) =zaje¢ terapii ruchowej, w celu ogélnej poprawy lub podtrzymania kondycji

fizycznej uczestnikow,

g) profilaktyki w zakresie zdrowia psychicznego i somatycznego,
3) udzielanie pomocy w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych i kompleksowej
pomocy przy rozwigzywaniu problemow,
4) dazenie do pelnej integracji o0sob niepelnosprawnych poprzez reprezentowanie
ich interesdw w spotecznosci lokalnej,
5) wspolprace z rodzing w zakresie ksztattowania odpowiednich postaw wobec uczestnika
oraz z innymi osobami lub podmiotami dziatajgcymi w obszarze udzielania pomocy, w
zakresie niezbednym, gwarantujagcym jak najwieksza efektywnos$¢ wspolnie podejmowanych

oraz realizowanych dziatan na rzecz uczestnikow.

Rozdzial VI.
Gospodarka finansowa Domu

§ 28.1. Dom prowadzi gospodarkg finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych w ustawie o finansach publicznych oraz rachunkowo$¢ na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

2. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest plan dochodow 1 wydatkow, przyjmowany na

okres roku kalendarzowego.



Rozdzial VII.

Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 29. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie, w godzinach pracy Domu.

§ 30.1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek.
2. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskoOw nastepuje w trybie okreslonym przepisami dziatlu VIII
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Dom prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial VIII.

Kontrola

§ 31. 1. Kontrole obejmujg realizacj¢ zadan Domu w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisOw prawa, a takze ustalonych procedur wewngtrznych.

2. Kontrole organizowane 1 realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktérej mowa
w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor Domu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

§ 32. Zadania kontrolne wykonuja:
1) Dyrektor Domu,

2) Zastepca Dyrektora w zakresie swoich kompetenciji,

Rozdzial IX.

Postanowienia koncowe

§ 33.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace i postanowienia innych regulaminéw wewngtrznych, wydawanych

na podstawie tych przepisow.



2. Dom uzywa na tablicach, piecz¢ciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Kopernika19
87-820 KOWAL
NIP 888-13-73-595 REGON 910266038

3. Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.



