Zafacznik nr 5 do uchwaty Nr 380/2005
Zadu Powiatu w Pile
z dnia 13da 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W RZADKOWIE

I. Postanowienia ogolne
81

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej wdRawie, zwany dalej
» Regulaminem”, okréa nazw, siedzilg, typ domu, organizagji szczego6towe za-
sady dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkawenym dalej ,Domem”.

§2
Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, p0z.1592, z @d. zm.);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotectdejU. z 2004 r. Nr 64,
poz. 593, z pin.zm.) oraz rozposzlzer wykonawczych.

Do zakresu dziatania Domu najewykonywanie zad@az zakresu pomocy spotecz-
nej, a w szczegolnoi zada wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotectidej U. z 2004 r. Nr 64,
poz. 593 z pfn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaejivodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 189Rr 123, poz. 776, z
pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdaopsychicznego (Dz. U. z
1994 r. Nr 111, poz. 535, z fid zm.);

§3

1. Siedzila Domu jest wié¢ Rzadkowo, Gmina Kaczory, Powiat Pilski, Wojewddz-
two Wielkopolskie.

2. Dom jest jednostk organizacyjn pomocy spotecznej,ebaca jednostly budze-
towa Powiatu Pilskiego.



3. Dom przeznaczony jest dla dzieci i mtodzieiepetnosprawnych intelektualnie.
4. Dom dysponuje 66 miejscami statego pobytu.

Il. Zakres i poziom swiadczonych ustug

§4

1.Celem Domu jestwiadczenie, na poziomie obazujacego standardu, ustug by-
towych, opiekiczych, wspomagagych i edukacyjnych, ze szczegdinym uvezigl
nieniem wolndci, intymndci, godngci i poczucia bezpiecastwa, w formach i za-
kresie wynikajcym z indywidualnych potrzeb, oraz ustiovienie korzystania ze
swiadczeé przystugugcych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowatneg

1) Potrzeby bytowe mieszkadw realizowanessprzez zapewnienie:
a) miejsca zamieszkania, wypasaego w nieziine meble, spety, pasciel
I bielizne pascielowa orazsrodki utrzymania higieny osobistej,
b) odziezy i obuwia,
c) wyzywienia w ramach obowzujacych normzywieniowych, rownie diete-
tycznych, zgodnie ze wskazaniami lekarza,
d) utrzymania czysKei.

2) Potrzeby opiekacze realizowaneasprzez:
a) zapewnienie niezfinej pomocy w czynrigiachzyciowych,
b) pielegnacg,
C) udzielanie nieztdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3) Potrzeby wspomagage realizowanessprzez:

a) umazliwianie udziatu w terapii zafiowej,

b) podnoszenie sprawbd i aktywizowanie mieszkaow,

c) umazliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kultimgch,

d) zapewnienie warunkow do rozwoju samymzcsci mieszkacow,

e) stymulowanie nawizywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z radgi
srodowiskiem,

f) dziatania zmierzage do usamodzielnienia miesdka, w mia¢ jego mali-
WOSCI,

g) udzielanie pomocy usamodzielrieggmu s¢ mieszkacowi w umaliwieniu
podgcia pracy, szczegolnie maagj charakter terapeutyczny,

h) zapewnienie bezpiecznego przechowywaniakow piengznych i przedmio-
téw wartgciowych,

i) pokrycie, w miag mozliwosci, mieszkacowi nie posiadagemu witasnego
dochodu, wydatkéw na niegtne przedmioty osobistegayiku, w kwocie
nie przekraczarej 30% zasitku statego,

j) zapewnienie przestrzegania praw mieszkav oraz dospnaici do informacji
o tych prawach,

k) sprawne zatatwianie skarg i wnioskow miesm@w.

4) Potrzeby edukacyjne realizowargmszez:



a) pobieranie nauki,
b) uczestnictwo w zafiach rewalidacyjnych,
C) uczenie i wychowanie przez daadczeniazyciowe.

2. Dom umaliwia mieszkacom korzystanie z przystugigych uprawnié do
swiadczeé zdrowotnych, pokrywap opfaty ryczattowe z tego tytutu i g€xiowo
optacajc swiadczenia zdrowotne do wysada limitu ceny przewidzianej w przepi-
sach o ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Dom mae pokrywa& wydatki na niezbdne ustugi pielgnacyjne w zakresie wy-
kraczajcym poza uprawnienia wynikgje z przepisow o powszechnym ubezpiecze-
niu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
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1. Zakres ustug, o ktérych mowa w § 4, ustatawsvzgkdniajgc indywidualne po-
trzeby i maliwosci psychofizyczne mieszkadw.

2. Praca wspomagaja rozwéj mieszkecow, w celu osigniecia przez nich nieza-
leznosci psychofizycznej, opieraghna indywidualnych planach opieki i progra-
mach wspomagania rozwoju.

3. Praca rewalidacyjna, terapeutyczna i rehabiliteetypraz ustugi piegnacyjne,
sg dokumentowane.

4. Sposob przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wro@sknieszkacow i uczest-
nikdw Warsztatu Terapii Zegiowej oraz 0sob je reprezentaych, regulowany
jest zaradzeniem wewegirznym dyrektora Domu.
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1. Dom mae rownie swiadczy¢ ustugi opiekucze i specjalistyczne ustugi opie-
kuncze dla os6b w nim nie zamiesziwjch.

2. W celu realizacji ustug o ktorych mowa w ust. 1 Ddysponuje, w czasie wol-
nym od nauki szkolnej, miejscami czasowego pohytzeznaczonymi dla oséb
niepetnosprawnych intelektualnie, okresowo pozbawit opieki.

3. Formg swiadczenia specjalistycznych ustug opig&zych jest rownie Warsztat
Terapii Zagciowej, dziatalné¢ ktorego finansowana jest na podstawiezber
nych przepisow.

§7

1. Do Domu mae zosté przyjeta osoba skierowana, ktora wyrazita zgogobi-
scie lub przez przedstawiciela ustawowego, a Sta@sski wydat decyzjo
umieszczeniu.

2. W przypadku gdy osoba bezwgdhie wymagajca pomocy lub jej przedstawi-
ciel ustawowy wycofaj zgod: na pobyt, dyrektor Domu jest zobazany do
zawiadomienia o tym wkgiwego adu, a jeeli osoba taka nie ma przedstawicie-
la ustawowego lub opiekuna — prokuratora.



I1l. Prawa i obowi azki mieszkaicow Domu

§8

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) godnego traktowania,

2) uzyskiwania petnej informacji o ustugaskiadczonych przez Dom i korzystania
Z nich,

3) uzyskiwania wyjgnien w sprawach przepisow reguaych zasady wspdjcia
mieszkacow,

4) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapeminisobie ochrony prawnej,

5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawaatyczicych jego osoby,

6) zgtaszania skarg i wnioskow do dyrektora Dorgadnie z przyjta procedus,

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

8) przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadooniepiekuna o takim za-
miarze, a w szczegolnych przypadkach — pskeryiu zgody wisciwego adu.

§9

Obowiazkiem mieszkaca Domu jest w szczegolém:

1) wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu clwwpodstawowych potrzeb,

2) dbanie, na miarswoich maliwosci, o higierg osobisi, wyglad zewretrzny
oraz porgdek w swoich rzeczach i wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wgpoia oraz zargdzen porzadkowych,

4) dbaté¢ o mienie Domu,

5) ponoszenie optat za pobyt w Domu, wedtug zagaelonych w odebnych
przepisach.

IV. Organizacja Domu. Podziat zada.

§10

=

Domem kieruje jednoosobowo oraz reprezentuje geemamtrz dyrektor.
2. W czasie nieobecsoi dyrektora, Dom reprezentuje i zgsstwo petni Kierow-
nik Dziatu Merytorycznego.

§11

Wewretrznymi komaorkami organizacyjnymi Domy dziaty.

W ramach dziatu magby¢ tworzone zespoty.

Dziaty i zespoty, kady w swoim zakresie, podejmugiziatania i prowadgspra-
Wy zwigzane z realizagjzada Domu.

4. Zakres obowjzkéw pracownikow Domu okéaja indywidualne zakresy czyn-
NOSCI.
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§12

Tygodniowy wymiar czasu pracy w Domu wynosi przate 40 godzin.
Rozliczenie czasu pracy odbywa 81 trzymiesgcznym okresie rozliczeniowym,
z zachowaniem przegnego dziennego czasu pracy wyn@&go 8 godzin lub
odpowiednio tygodniowego — 40 godzin.

3. Szczegobtowy rozktad czasu pracy poszczegoélnych grapowniczych okrda
obowigzujacy w Domu Regulamin Pracy.
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§13

1. W sktad Domu wchodznastpujace dziaty, ktére przy znakowaniu pismywaja
nastpujacych symboli DPS:

1) Dziat Administracyjno — Ekonomiczny [l

2) Dziat Merytoryczny 1

3) Dziat Obstugi A

Dyrektor Domu aywa symbolu I

2. Dom jest jednostkorganizacyjn prowadaca Warsztat Terapii Zagiowej, ktory
przy znakowaniu pismaywa symbolu: WTZ.

3. Struktug organizacyja Domu okrgla zahcznik do Regulaminu.

§14

1. Dziatami: Merytorycznym i Obstugi oraz Warsztateerdpii Zagciowej kierup
kierownicy, a Dziatem Administracyjno — Ekonomicomy- gtowny ksggowy,
zwani dalej ,kierownikami dziatéw”.

2. Kierownicy zapewniaj zgodne z prawem wykonywanie przypisanych aada
tym zakresie ponogaodpowiedzialnéc przed dyrektorem Domu.

§15

Do zada Dziatu Merytorycznego natg w szczegolngci:

1) zapewnienie mieszkaom opieki i odpowiednich warunkéw socjalno — byyoWw
oraz troska o ich bezpieamdwo, zdrowie, rozwoj fizyczny i komfort psychiczny

2) planowanie i realizowanie procesu wspomaganmvoju, uzawodowienia i
usamodzielnienia mieszkeow,

3) prowadzenie, zgodnie z zaleceniami specjalistpracesu rehabilitacji, terapii
I uspoteczniania,

4) koordynowanie pracy kalego dziatu, skierowanej na poszczegolnych migszka
cow,

5) ukfadanie indywidualnych planéw opieki, i na ichdstawie, opracowywanie in-
dywidualnych programow wspomagania,

6) planowanie i prowadzenie zéjna terenie Domu i poza nim, zgodnie z indywidu-
alnymi potrzebami i mdiwosciami mieszkacow,



7) nawiazywanie i podtrzymywanie wzi emocjonalnych oraz formalnych pamazy
mieszkacami i ich rodzinami,
8) sprawowanie opieki piefjniarskiej i zdrowotnej w zakresie zadaleconych
przez lekarzy,
9) prowadzenie wymaganej dokumentacji Zzeinej z przebiegiem pracy oraz wia-
sciwymi sprawami, powierzonych swojej opiece, miegzow,
10) szkolenie merytoryczne innych pracownikow w zalederm, metod i zasad pra-
Cy,
11) prowadzenie dziafamajcych na celu szerakntegracg spotecza mieszkacéw,
12) prowadzenie dziafaskierowanych na ksztattowanie prawidtowej opimiolecz-
nej na temat Domu i 0s6b niepetnosprawnych,
13) troska o czyst@&, odpowiednie wyposanie i estetyk uzytkowanych pomiesz-
czean,
14) prowadzenie spraw socjalnych miesz@w, oraz wspollnie z pracownikami
Dziatu Administracyjno-Ekonomicznego, prawidtowebeapieczenie i dokumen-
towanie depozytow.

§16

Do podstawowych zadaDziatu Administracyjno — Ekonomicznego nate

1) opracowywanie projektow przepisow westniznych Domu,

2) obstuga sekretariatu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Domu,

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancgtejy archiwalnej i jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

7) obstuga ksigowa Domu w zakresie uregulowanym garymi przepisami,

8) rozliczanie spraw zwrzanych z zaopatrzeniem, wwieniem, wyposzeniem,
magazynowaniem oraz gospodatkansportowo — paliwowy remontami, inwe-
stycjami i naprawami,

9) opracowywanie projektu budtu Domu,

10) sporadzanie sprawozdafinansowych i administracyjnych,

11) prowadzenie dokumentacji ptacowsaiadczeé ubezpieczenia spotecznego,

12) prowadzenie obstugi kasowej,

13) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjzamowié publicznych.

§17

Do zada Dziatu Obstugi naley w szczegolngci:

1) prowadzenie, w oparciu 0 obaujace przepisy, spraw zeZzanych z zaopatrze-
niem, magazynowaniem, transportegywieniem, porzdkowaniem, praniem,
ogrzewaniem, remontami, modernizacjami i inwestygja

2) prowadzenie kuchni, kottowni, transportu oraz snial

3) zabezpieczanie, konserwacja oraz naprawy wszelkizjulzer, maszyn i sprgu,

4) opracowywanie jadtospisOw, przygotowywanie i wydaiggpositkdw,

5) doprowadzanie do stanaywalnasci bielizny i odziey, zgodnie z zasadami tech-
nologii prania i szycia,



6) troska o porzdek i czysté¢ Domu i przylegajcego do niego terenu oraz odpo-
wiedni stan techniczny spitzl | urzadzen zewretrznych.

§18

1. Warsztat Terapii Zafgiowej dziata na podstawie regulaminu organizaqyjnea-
twierdzonego przez dyrektora Domu.

2. Warsztat Terapii Zapiowej realizuje zadania z zakresu rehabilitacfitepzne;j i
zawodowej, zmierzage do ogolnego rozwoju i poprawy spraweioniezted-
nych do prowadzenia przez ogalbiepetnosprawnniezalenego, samodzielnego
I aktywnegozycia — na miag jej indywidualnych meliwosci.

3. Uczestnikami warsztatw snieszkacy Domu i osoby niepetnosprawne z terenu
Powiatu Pilskiego, ktére posiadajiezlzdne orzeczenia o wskazaniach do tera-
pii zajgciowej.

V. Zasady podpisywania pism

§19

1. Dyrektor Domu podpisuje, z zastéemiem ust.2:
1) odpowiedzi na wygpienia organow kontroli zewgirznej,
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Domu,
3) umowy rodace skutki finansowe,
4) pisma kierowane na zewtnz Domu, z wyjtkiem standardowych pism
poszczegolnych dziatow,
5) pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez dyrektora do jego
podpisu.
2. W czasie nieobecroi dyrektora dokumenty, o ktérych mowa w ust. Idgisuje
Kierownik Dziatu Merytorycznego.

VI. Postanowienia kaacowe
820

Nadzor nad bieaca dziatalngcia Domu sprawuje Starosta Pilski przy pomocy Po-
wiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.



§21

Nadzor nad merytorycardziatalngcia Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.

§22

Sprawy nie uregulowane przepisami prawnyaivprowadzane aktem normatyw-
nym jednostki — zaeglzeniem Dyrektora.

8§23
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywanenstrybie jego uchwalenia.
§24

Regulamin wchodzi wycie z dniem jego uchwalenia przez ZarPowiatu.



Zafacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznejzadkowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W RZADKOWIE

DYREKTOR

l

GLOWNY KSIEGOWY

v

DZIAL. EKONOMICZNO-

l

KIEROWNIK DZIAU

v

ADMINISTRACYJNY

starsze ksggowe
ksieggowe

inspektor ds. adm.- kadr.
kasjer

pracownisgcjalni
starsze pie¢gniarki
elegniarki
terapeuci
instruktorzy kult.- Gw.

specjadci ds. pedag. i psych.

starsi opiekunowie
Opiekunowie

miodsi opiekunowie
specjadci ds. rehabilitacji
masaysci

DZIAL MERYTORYCZNY

l

KIEROWNIK DZIALU

v

DZIAL OBSLUGI

magazynier
starsze kucharki
kucharki
spgraczki
szwaczki
kierowcy
rzemitnicy — palacze

KIEROWN WARSZTATU

WARSZTAT TERAP
ZZCIOWE]

zapta kierownika
pracownikocjalny
inspektor ds. admin. — ksig.
instruktorziult. — osw.
specjgdi ds. pedag. i psych.
terapei
instruktorzy terapizaj.
specj&di ds. rehabilitacji
sprataczka
kierowca
instruktorzy zawodu



