Zatacznik

do Uchwaty Nr 46/167/2019
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 12 listopada 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GIERALCICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81.1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoteczng w Gieralcicach, zwany dalg
» Regulaminem” okresla strukture organizacyjna i szczegétowy zakres wykonywanych zadan.

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o0 Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoteczng w
Gieralcicach.

§2. Dom dziata na podstawie :

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczng ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2019r. poz. 511
zezm.)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowsej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych ( Dz. U. z2019r. poz. 1172 zezm.)

4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2018 r. poz.
1878 zezm.)

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

6) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019r. poz. 351 zezm.)

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczng z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spoteczngl ( Dz. U. z 2018 r. poz.734 ze zm.)

8) Statutu Domu

9) Innych przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacych .

Rozdziat |1
Cedlei zadania Domu

§ 3.1.Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spoteczngl Powiatu Kluczborskiego, bedaca
jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Siedziba Domu s3 Gieralcice, gmina Wotczyn, Powiat Kluczborski, wojewddztwo opolskie.

3. Dom przeznaczony jest dla 0sdb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

4. Dom dysponuje 70 migjscami statego pobytu i ma charakter stacjonarny, zapewniajacy catodobowg
opieke.

§ 4.1.Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia
oraz umozliwienie rozwoju ich osobowosci.

2. Mieszkancy Domu maja prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen udzielanych zgodnie z
obowigzujagcymi standardami przez Dom.



Rozdziat |11
Zasady kierowania Domem

§ 5.1.Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci

i reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Domu.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Domu wyznaczony przez Dyrektora

w granicach okreslonych pisemnym upowaznieniem.

5. Do zadan Dyrektora Domu nalezy:

1) organizowanie biezacel dziatalnosci Domu, przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow
mieszkancéw Domu,

2) catoksztalt spraw zwigzanych z polityka kadrowa Domu,

3) ksztattowanie wiasciwego stosunku pracownikébw do mieszkancéw | zagwarantowanie
im respektowania ich praw osobistych,

4) kontrolowanie gospodarki finansowej Domu,

5) gospodarowanie mieniem Domu,

6) prowadzenie kontroli wewnetrzne,

7) koordynowanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Domu,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,

9) inicjowanie i koordynowanie wspbtpracy z organem prowadzacym, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, Osrodkami Pomocy Spoteczng i innymi instytucjami.

6. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych, procedur, polecen
stuzbowych.

Rozdziat IV
Zakresi poziom swiadczonych ustug

§ 6.1.Cdem Domu jest swiadczenie na poziomie obowigzujagcego standardu, ustug bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych ze szczegdlnym uwzglednieniem wolnosci, intymnosci, godnosci i
poczucia bezpieczenstwa, w formach i zakresie wynikajacym z indywidualnych potrzeb mieszkancoéw
oraz umozliwienie korzystania ze swiadczen przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia
Spotecznego.

2. Potrzeby bytowe mieszkancOw realizowane sa poprzez zapewnienie:

1) migjsca zamieszkania, wyposazonego w niezbgdne meble, sprzety, posciel i bielizne poscielowsy,
srodki utrzymania higieny osobistej,

2) odziezy i obuwia,

3) wyzywienia w ramach obowigzujagcych norm zywieniowych, rowniez dietetycznych, zgodnie ze
wskazaniami |ekarza,

4) utrzymania czystosci.

3. Potrzeby opiekuncze realizowane sa poprzez:

1) zapewnienie niezbedng pomocy w czynnosciach zyciowych,

2) pielegnacje, w tym pielegnacje w czasie choroby,

3) udzielanie niezbedneg pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

4. Potrzeby wspomagajace realizowane s3 poprzez:

1) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowsy,

2) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

3) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturowych,

4) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

5) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i spotecznoscig
lokalng,

6) zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych,



7) pokrycie w miar¢ mozliwosci, mieszkancowi nieposiadajacemu wiasnego dochodu, wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku statego, o ktérym
mowa w art.37 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej, zwang dalej
“ustawg’’,

8) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancOw oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,

9) sprawne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow.

5. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych uprawnien do §wiadczen zdrowotnych
oraz pokrywa opfaty ryczaltowe i czesciows odptatnosé do wysokosci limitu ceny przewidziang w
przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

6. Dom moze pokrywaé¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z przepisbw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

7. Dom zapewnia podstawowe ustugi pielegniarskie: pielegniarki srodowiskowe w ramach POZ,
pielegniarki opieki dtugoterminowsj i pielegniarki zatrudnione przez Dom Pomocy Spoteczng.
87.1.Zakres ustug, o ktorych mowa w § 6, ustala si¢ uwzgledniajac indywidual ne potrzeby

i mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca domu, Dyrektor powotuje Zespot
Terapeutyczno-Opiekunczy skladajacy sie w szczegdlnosci z  pracownikéw domu, ktérzy
bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

3. Do podstawowych zadan Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna realizacja tych planéw z mieszkancami.
4. Pracarewalidacyjna, terapeutycznai rehabilitacyjna sa dokumentowane.

Rozdziat V
Prawai obowiazki Mieszkancéw Domu

8§8. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) godnego traktowania,

2) uzyskiwania petngj informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich,

3) uzyskiwania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia mieszkancow,
4) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawne,

5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

6) udziatu w terapii i rehabilitagji,

7) zgtaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu, zgodnie z przyjeta procedura,

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i zngjomych,

9) przebywania poza Domem, po uprzednim powiadomieniu jedneg z wymienionych oséb: Dyrektora,
kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego, pracownika socjalnego, opiekuna,

aw szczegblnych przypadkach po uzyskaniu zgody wiasciwego sadu lub lekarza.

89. Obowigzkiem mieszkancow Domu jest:

1) wspotdziatanie z personelem Domu w zaspokajaniu podstawowych potrzeb,

2) dbanie, na miarg wiasnych mozliwosci, o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach i wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych,

4) zachowanie trzezwosci naterenie Domu, jak i poza nim,

5) dbatos¢ o mienie Domu,

6) ponoszenie optat za pobyt w Domu, za leki i $rodki zaopatrzenia medycznego, wedtug zasad
okreslonych w odrebnych przepisach.

810. Naterenie Domu dziata Rada Mieszkancow, do ktérg zadan nalezy:

1) reprezentowanie interesbw mieszkancow Domu,

2) wspotdziatanie z personelem Domu w organizacji imprez rekreacyjnych i kulturalnych,

3) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkancow Domu,

4) inicjowaniei organizowanie wspolnych prac narzecz Domu.



Rozdziat VI
Organizacja Domu. Podzial zadan.

§11.1.Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualng odpowiedziahosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Domu sa Dzialy.

3. Dziaty we wlasnym zakresie podegjmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z reglizacja zadan
Domu, co zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

4. Zakres odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikéw okreslajg indywidual ne zakresy
Czynnosci oraz zapisy regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania.

5.Pracownicy Domu przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
atakze zasad BHP i przepisdw przeciwpozarowych.

§12.1.W sktad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy,

2) Dziat Administracji,

3) Dziat Obstugi.

2. Strukture organizacyjna Domu okresla zatacznik do ninigjszego Regulaminu.

§13.1.Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy tworzg pracownicy Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,
ktorym kieruje Kierownik Dziatu. Kierownik koordynuje i kontroluje prace Zespotu oraz realizacje
indywidual nych planéw wsparcia oraz wspdtpracuje z dyrekcja dla podniesienia ef ektywnosci pracy.
2.W sktad Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego wchodza:

1)Kierownik Dziatu,

2)Pracownik socjalny,

3) Terapeuta zgjeciowy/Instruktor terapii / Instruktor terapii zaj¢ciows,

4)Fizjoterapeuta,

5)Opiekunka /opiekun

6)Pokojowa,

T)Pidegniarka,

8)Psycholog,

9)Kapean.

3.Pracownicy socjalni, pielegniarka, psycholog oraz kapelan wchodzg w sktad Zespotu, ale stanowig
samodziel ne stanowiska pracy i podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

4. Do zadan Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego, w ramach ktérego dziata Zespdt Terapeutyczno-
Opiekunczy nalezy:

1) zapewnienie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancéw Domu,

2) zapewnienie wiasciwe opieki pielegniarskig, zdrowotnej i medyczng w zakresie zadan zleconych
przez lekarzy,

3) wspdtpraca z pielegniarka opieki dtugoterminowej w zapewnieniu wiasciwej opieki pielegniarskig,
4)swiadczenie ustug opiekunczo-medycznych w ramach ustug ponadstandardowych

i rehabilitacyjnych,

5) prowadzenie dziatan majacych na celu integracje spoteczng mieszkancow,

6) troska o przedmioty wartosciowe bedace wilasnoscia mieszkancOw, prowadzenie ewidencji
wyposazenia i kart odziezowych,

7) wspbtpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwej jakosci i organizacji pracy,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji przez Kierownika Dziatu, psychologa, instruktora terapii,
fizjoterapeute zwigzang z przebiegiem pracy, tzw. dzienniki zaj¢é.

814.1.W Dziale Administracji pracuja pracownicy na stanowiskach samodzielnych, tj. inspektor,
referent , ktorzy podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) obstuga elektronicznego dziennika korespondencyjnego,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) ewidencjonowanie depozytéw mieszkancdw Domu, sporzadzanie dokumentacji kasowej, zgodnie



z obowigzujacymi przepisami i procedurami przyjetymi w jednostce,

5) prowadzenie wymagane dokumentacji ksiegowej oraz finansowsj i jg terminowe przekazywanie
do redlizacji w Wydziale Obstugi Finansowo-Ksiggowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu,

6) przygotowywanie danych do projektu budzetu Domu,

7) prowadzenie akt osobowych,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu
pracy, przegscia narenty i emerytury oraz nagrod jubileuszowych pracownikéw Domu,

9) ewidencja czasu pracy pracownikéw, urlopéw wypoczynkowych, badan lekarskich, wyjazdow
stuzbowych i szkolen,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

11) przygotowywanie dokumentow niezbednych do naliczenia wynagrodzenia za prace,

12) sporzadzanie sprawozdan z odcinka pracy,

13) wspdtpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwe jakosci i organizacji pracy.
815.1.W Dziale Obstugi pracuja pracownicy na stanowiskach samodzielnych, wsréd ktérych nalezy
wymienic:

1) Technolog zywienia,

2) Intendent / dietetyk

3) Szef kuchni,

4) Kucharka,

5) Pomoc kuchenna,

6) Praczka,

7) Konserwator,

8) Robotnik /robotnik wykwalifikowany

9) Kierowca.

2. Pracownicy Dziatu Obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi Domu.

3. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem i realizacja zamdéwien publicznych oraz
zapytan 0 ceng itp.

2) planowanie zaopatrzenia w zywnos¢ oraz prowadzenie magazynu zywnosciowego,

3) rozliczanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, wyzywieniem, magazynowaniem, gospodarka
towarowo-paliwowa, ewidencja srodkdw trwatych oraz przedmiotoéw matowartosciowych,

4) opracowywanie jadtospisow uwzgledniajgcych normy zywieniowe oraz diety mieszkancéw Domu,
5) nadz6r nad gospodarka srodkdw czystosci,

6) prowadzenie kuchni, przygotowywanie i wydawanie positkow zgodnie z jadtospisem i kalkulacja
ZyWNOSCiowa,

7) utrzymywanie czystosci i wiasciwe uzytkowanie urzadzen kuchennych,

8) prowadzenie pralni, pranie odziezy, poscidi, bielizny osobistg mieszkancow Domu, zgodnie
z zasadami technologii prania,

9) prowadzenie kattowni,

10) zabezpieczenie, konserwacja oraz hiezgce naprawy wszelkich urzadzen, maszyn i sprzetu

w jednostce, dbanie o ich odpowiedni stan techniczny,

11) utrzymanie porzadku wokot obiektu i zagospodarowanie terendw zielonych,

12) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy i zabezpieczenia mienia,

13) zapewnienie transportu osobowego mieszkancow Domu,

14) zapewnienie potrzeb zaopatrzeniowych Domu,

15) dbanie o wiasciwe uzytkowanie samochodu stuzbowego i jego stan techniczny,

16) wspbtpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwe jakosci i organizacji pracy.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§16.1.Dyrektor Domu podpisuje:

1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Domu,

3) decyzjei inne dokumenty zwigzane z organizacja Domu,

4) pisma kierowane na zewngtrz Domu, z wyjatkiem standardowych pism poszczegdlnych Dziatow,

5) pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisul.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 podpisuje osoba
wyznaczona przez Dyrektora do jego zastepstwa.

3. Osobami upowaznionymi do potwierdzania za zgodnos¢ kopii z oryginatem dokumentow jest
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik Domu.

Rozdziat V11|
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

817.1.Dyrektor przyjmuje mieszkancéw Domu i inne osoby w sprawie skarg i wnioskow od
poniedziatku do piatku, w godzinach od 10:00 do 11:00, natomiast Kierownik Dziatu jest dostepny
dla mieszkancdw i innych osdb w godzinach swojgj pracy.

2.Mieszkancy moga korzysta¢ ze skrzynki skarg i wnioskow, ktora sprawdzana jest raz w tygodniu

i do ktorg prowadzony jest rejestr .

3.W uzasadnionych przypadkach termin i godziny wyznaczone w ust. 1 moga ulec zmianie.

4.Skargi i wnioski wpltywajagce do Domu lub przyjete osobiscie podlegaja zargjestrowaniu w reestrze
skarg i wnioskéw.

5.Przyjecie skargi ztozong ustnie wymaga sporzadzenia protokotu przyjecia skargi zawierajacego:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imig i hazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego skargg.

5.Przyjmowanie, regestrowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje pracownik Dziatu
Administragji

Rozdziat | X
Postanowienia koncowe

818.Nadzér nad biezacg dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Kluczborski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kluczborku.

§19.Nadzdr nad merytoryczng dziatalnoscig Domu sprawuje Wojewoda Opolski.

820.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.
§21.Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Kluczborku.



