Zalcznik do
do Uchwaty Nr 299. 2012
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W RZADKOWIE

Rozdzial |

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej wdklwie, zwany dalej
» Regulaminem” okréa nazwe, typ domu, organizagji szczegétowe zasady dziatania Domu

Pomocy Spotecznej w Radkowie, zwany dalej ,, Domem”.

§2

Dom dziata na podstawie :

1/ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spofgdzbBz. U. z 2009 r., Nr 175, poz. 1362,
z p@n. zm.),

2/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdze powiatowym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592, z pd. zm.),

3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaajvodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2010 r. N¢,Zibz. 1407, z pd. zm.),

4/ ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochroni@wi psychicznego ( Dz. U. Nr 111, poz.
535, z pon. zm.),

5/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipenych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p@n.zm.),

6/ ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi ( Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223,
z p&n.zm.),

7/ rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19zgaernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2005 r.2I7, poz. 1837),

7al rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dBianaja 2011r. w sprawie

szczegoOtowego sposobu i trybu kierowaniayjprawania, przenoszenia, zwalniania i

pobytu nieletnich w domach pomocy spotectbe} U. Nr 109, poz. 632)



8/ Statutu Domu,

9/ innych przepisow prawa powszechnie ok@wijacych.

§3

1. Siedzia Domu jest Rzadkowo, gmina Kaczory, Powiat Pilskihojewddztwo
Wielkopolskie.

2. Dom jest jednostk organizacyja pomocy spotecznej, ebdaca jednostly budzetowns
Powiatu Pilskiego.

3. Dom przeznaczony jest dla dzieci i mtodyie niepetnosprawrigia intelektualm.

4. Dom dysponuje 66 miejscami statego pobytu i tharakter stacjonarny, zapewnigy
catodobowy opiek.

5. Dom posiada wyodbniony rachunek bankowy.

Rozdziat I

Zasady kierowania Domem
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1. Praa Domu kieruje i odpowiada za catoksztalt jego ddisdci na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa dyrektor Domu.

2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia ZadzPowiatu.

3. Dyrektor wykonuje czynrsgi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Domu.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobemazastpuje Gtowny Administrator lub inna

wyznaczona przez dyrektora osobgjdza pracownikiem Domu.

5. Do zada i kompetencji dyrektora Domu nale:

1/ kierowanie bigacymi sprawami Domu,

2/ organizowanie i kierowanie p@abomu,

3/ reprezentowanie Domu na zeym,

4/ catoksztaitt spraw zwzanych z polityk kadrowa Domu,

5/ ksztattowanie wkxiwego stosunku pracownikéw do miesakéw i zagwarantowanie im
respektowania ich praw osobistych,

6/ prowadzenie gospodarki finansowej Domu,

7/ gospodarowanie mieniem Domu,



8/ prowadzenie kontroli wewtrznej,
9/ opracowywanie planow, analiz i sprawazdatyczcych dziatalnéci Domu,
10/ wykonywanie uprawniezwierzchnika stdbowego w stosunku do pracownikéw,
11/ inicjowanie i koordynowanie wspOtpracy z organeprowadzacym; Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie rodkami pomocy spotecznej.
6. Dyrektor Domu wydaje zagdzenia wewetrzne w sprawach nie uregulowanych

w ustawach szczegélnych.

Rozdziat Ill

Zakres i poziom$wiadczonych ustug

§5

1. Celem Domu jestwiadczenie, na poziomie obazujacego standardu, ustug bytowych,
opiekwczych, wspomagagych i edukacyjnych, ze szczegblnym uwveziglieniem wolnéci,
intymnasci, godndci i poczucia bezpiechstwa, w formach i zakresie wynikaym
z indywidualnych potrzeb oraz urdovienie korzystania zeswiadczeé przystugugcych
z tytutu powszechnego ubezpieczenia spotecznego.
2. Potrzeby bytowe mieszkedw realizowanesgpoprzez zapewnienie :
1/ miejsca zamieszkania, wypasaego w niezédne meble, spety, pcsciel i bielizre
pascielowa, srodki utrzymania higieny osobistej,
2/ odziery i obuwia,
3/ wyzywienia w ramach obowzujacych norm zywieniowych, réwnie dietetycznych;
zgodnie ze wskazaniami lekarza,
4/ utrzymania czystai.
3. Potrzeby opiekicze realizowaneaspoprzez :
1/ zapewnienie niezknej pomocy w czynrigiachzyciowych,
2/ piekgnacg,
3/ udzielanie niezginej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
4. Potrzeby wspomaggge realizowaneaspoprzez :
1/ umaliwienie udziatu w terapii zagiowej,
2/ podnoszenie sprawém i aktywizowanie mieszkaow,
3/ umaliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kultwgch,
4/ zapewnienie warunkow do rozwoju samirzasci mieszkacow,
5/ stymulowanie nawkywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéow z roug

i sSrodowiskiem,



6/ dziatania zmierzage do usamodzielnienia miesika, w mia¢ jego indywidualnych
maliwosci,

7/ udzielanie pomocy usamodzielammu s¢ mieszkacowi w umaliwieniu podgcia
pracy, szczegolnie magj charakter terapeutyczny,

8/ zapewnienia bezpiecznego przechowywatiadkow piengznych 1 przedmiotéw
wartgciowych,

9/ pokrycie w miay mozliwosci, mieszkacowi nie posiadacemu wilasnego dochodu,
wydatkéw na niezioine przedmioty osobistegazyiku, w kwocie nie przekraczgjej
30 % zasitku statego,

10/ zapewnienie przestrzegania praw miese@&w oraz dospnasci do informacji o tych
prawach,

11/ sprawne zatatwianie skarg i wnioskow miesziav.

5. Potrzeby edukacyjne realizowangszez :

1/ pobieranie nauki,

2/ uczestnictwo w zegiach rewalidacyjno — wychowawczych,

3/ uczenie i wychowanie przezadadczeniezyciowe.

6. Dom umaliwia mieszkacom korzystanie z przystugigych uprawnié do swiadczeé

zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczaltowe k@zdowa odptatnd¢ do wysokdgci limitu

ceny przewidzianej w przepisach o powszechnym ubezeniu zdrowotnym.

7. Dom mae pokryw& wydatki na niezbdne ustugi pielgnacyjne w zakresie

wykraczajcym poza uprawnienia wynikgje z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu

w Narodowym Funduszu Zdrowia.

8. Dom zapewnia podstawowe ustugi pigliarskie w ramach wspoipracy z gruppw

praktyka pielegniarsky i niezkzdne ustugi pielgnacyjne w ramach tak zwanych ustug

ponadstandardowych.
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1. Zakres ustug, o ktérych mowa w § 5, ustaka wsivzgkdniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkaow.

2. Praca wspomaggja rozw0j mieszkacow, w celu ogigniccia przez nich niezateosci
psychofizycznej, opieragha indywidualnych planach wsparcia.

3. Praca rewalidacyjna, terapeutyczna i rehabyljiecs dokumentowane.

4. Sposob przyjmowania i zatatwiania skarg orazoskdw mieszkacow i uczestnikOw
Warsztatu Terapii Zagiowej oraz 0sob je reprezentoych, regulowany jest zag@zeniem

wewrgtrznym dyrektora Domu.



§7

1. Dom mae swiadczy¢ ustugi opiekucze i specjalistyczne ustugi opiglaze dla osob
w nim zamieszkujcych.
2. Formy swiadczenia specjalistycznych ustug opig&zych jest rownig Warsztat Terapii

Zajeciowej, ktorego dziataln@ finansowana jest na podstawie gairych przepiséw.

§8

1. Do Domu mae zosté przyjeta osoba skierowana, ktora wyrazita zgodobscie lub przez
przedstawiciela ustawowego, a Starosta Pilski wgldal/zg 0 umieszczeniu.

2. W przypadku, gdy osoba bezwadhie wymagajca pomocy lub jej przedstawiciel
ustawowy wycofaj zgod: na pobyt, dyrektor Domu jest zobawany do zawiadomienia
o tym wiaciwego gdu, a jeeli osoba taka nie ma przedstawiciela ustawowelgmpiekuna

— prokuratura.

Rozdziat IV
Prawa i obowjzki mieszkacow Domu

§9

Mieszkaniec Domu ma prawo do :

1/ godnego traktowania,

2/ uzyskiwania petnej informacji o ustugashiadczonych przez Dom i korzystania z nich,

3/ uzyskiwania wyjénien w sprawach przepisOw reguaych zasady wspgjcia
mieszkacow,

4/ pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewaisabie ochrony prawnej,

5/ uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawaatycizacych jego osoby,

6/ zgtaszania skarg i wnioskow do dyrektora Dongadnie z przyjta procedus,

7/ przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

8/ przebywania poza Domem, po uprzednim powiadoiniggdnej z wymienionych oséb :
kierownika Dziatu Merytorycznego, pracownikacgdnego, opiekuna, a w szczegolnych

przypadkach po uzyskaniu zgody $eiavego adu lub lekarza.



§10

Obowigzkiem mieszkacéw Domu jest :

1/ wspotdziatanie z personelem Domu w zaspokajpadstawowych potrzeb,

2/ dbanie, na miar wikasnych maliwosci, o higiere osobisi, wyglad zewrtrzny oraz
poradek w swoich rzeczach i wokot siebie,

3/ przestrzeganie norm i zasad wgpodta oraz zargdzen porzdkowych,

4/ zachowanie trzsvosci na terenie Domu, jak i poza nim,

5/ dbaté¢ o mienie Domu,

6/ ponoszenie optat za pobyt w Domu, wedtug zagagklonych w odebnych przepisach.

§11

Na terenie Domu dziata Rada Miesakéaw, do ktorej zadanalery :

1/ reprezentowanie interesow miesz@v Domu,

2/ wspotdziatanie z personelem Domu w organizaajirez rekreacyjnych i kulturalnych,
3/ podejmowanie dziataw celu aktywizacji mieszkaow Domu,

4/ inicjowanie i organizowanie wspolnych prac necz Domu.

Rozdziat V

Organizacja Domu. Podziat zada

§12

1. Domem kieruje jednoosobowo i reprezentuje goavaratrz dyrektor.

2. Wewrgtrznymi komorkami organizacyjnymi Domyg dzialy i warsztat terapii zegiowej.
3. Dziaty i warsztat, kady we wlasnym zakresie podejmujziatania i prowadgsprawy
Zwiazane z realizagjzada Domu, co zapewnia mu prawidtowe funkcjonowanie.

4. Zakres obowizkéw pracownikéw Domu okséaja indywidualne zakresy czynid.

§13

Czas pracy pracownikow Domu okle@ Regulamin Pracy ustalony zatzeniem

wewrgtrznym Dyrektora Domu.



§14

1. W sktad Domu wchodmastpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Merytoryczny

2) Dziat Administracyjno — Ekonomiczny

3) Dziat Obstugi

4) Warsztat Terapii Zagiowe;j WTZ

2. Struktue organizacyja Domu okréla zakcznik do niniejszego Regulaminu.

§15

1. Dziatami Domu kieruje Gtéwny Administrator.
2. Warsztatem Terapii Zegiowej kieruje kierownik.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. Zyea@niap zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych zadei w tym zakresie ponogodpowiedzialné przed Dyrektorem Domu.

§ 16

Do zada Dzialu Merytorycznego, w ramach ktérego dziata ppésterapeutyczno —
opiekwczy naley :

1. Zapewnienie mieszkaom opieki i odpowiednich warunkéw socjalno — byyoWw oraz
troska o ich bezpiecastwo, zdrowie, rozwdj fizyczny oraz komfort psycimg.

2. Zapewnienie mieszkaom pomocy i pielgnacji w podstawowych czynégiach
zyciowych.

3. Planowanie i realizowanie procesu wspomaganiawaef, przysposobienia do
wykonywania zawodu i usamodzielnienia mies@dw.

4. Prowadzenie, zgodnie z zaleceniami specjalistpngcesu rehabilitacji, terapii i
uspoteczniania.

5. Koordynowanie pracy kdego Dziatu, skierowanej na poszczegoélnych miesaka.

6. Uktadanie indywidualnego planu wsparcia dladego z mieszkacOw, opracowanego z
jego udziatem, o ile udziat ten jest aivy ze wzgkdu na stan zdrowia miesziGa i jego
gotowas¢ do uczestnictwa w nim.

7. Planowanie i prowadzenie gajna terenie Domu i poza nim, zgodnie z indywiduainy
potrzebami i maliwos$ciami mieszkacow.

8. Umaliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych.

9. Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmamegszkaca Domu.



10. Zapewnienie warunkow do rozwoju samolrzsci.

11. Nawiazywanie i podtrzymywanie wki emocjonalnych oraz formalnych paomzy

mieszkacami i ich rodzinami §rodowiskiem lokalnym.

12. Zapewnienie wkaiwej opieki pieg¢gniarskiej, zdrowotnej i medycznej w zakresie zada

zleconych przez lekarzy.

13. Wspotpraca z grupaw praktyka pielegniarsikh w zapewnieniu wikxiwe] opieki

pielegniarskiej.

14. Swiadczenie ustug opiekiezo — medycznych w ramach ustug ponadstandardowych

i rehabilitacyjnych, a w szczegOkw :

1) prowadzenie diagnoz péiginiarskich,

2) prowadzenie kart obserwacji indywidualnej miesziow,

3) prowadzenie raportdéw pigniarskich, rejestru zabiegéw pighiarskich i bada
laboratoryjnych itp.

15. Pomoc mieszkaom podczas spgwania positkow w ustalonym przedziale czasowym

oraz maliwoscia wyboru potraw.

16. Prowadzenie wymaganej dokumentacjiazanej z przebiegiem pracy oraz wdavymi

sprawami mieszkecow.

17. Szkolenie merytoryczne innych pracownikow wreale form, metod i zasad pracy.

18. Prowadzenie dziatanapcych na celu szergkintegracg spotecza mieszkacow.

19. Prowadzenie dziataskierowanych na ksztattowanie prawidiowe] opirpofecznej na

temat Domu i 0s6b z niepetnospravriq intelektualn.

20. Troska o czys#d, odpowiednie wyposanie i estetyk uzytkowanych pomieszcze

21. Prowadzenie spraw socjalnych mieszidav oraz wspdlnie z pracownikami Dziatu

Administracyjno — Ekonomicznego prawidtowe zabeepémnie i dokumentowanie depozytow

i przedmiotow wartéciowych.

22. Umaliwienie mieszkacom swobodnego poruszaniag¢ sipoza terenem Domu,

z dostosowaniem do indywidualnych #iwosci zaréwno psychofizycznych jak i fizycznych.

23. Wspotpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachoia wigciwej jakaci | organizaciji

pracy.

§17

Do podstawowych zadeDziatu Administracyjno — Ekonomicznego nafe
1. opracowywanie projektow przepisow weitvanych Domu,
2. obstuga sekretariatu,

3. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,



4. prowadzenie akt i spraw osobowych pracowniKimmu,
5. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
6. wdraanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancghejy archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
7. obstuga kggowa Domu w zakresie uregulowanym galrymi przepisami,
8. rozliczanie spraw zwzanych =z zaopatrzeniem, myywieniem, wyposzeniem,
magazynowaniem, gospodarkransportowo — paliwoyy remontami, inwestycjami
I naprawami,
9. opracowywanie projektu bzetu Domu,
10. sporzdzanie sprawozdaafinansowych i administracyjnych,
11. prowadzenie dokumentacji ptacowejwiadczeé ubezpieczenia spotecznego,
12. prowadzenie obstugi kasowej,
13. prowadzenie spraw zazianych z realizagjzamowié publicznych,
14. prowadzenie spraw zazianych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe i techme,
15. zabezpieczenie i konserwacja wszelkichdza i maszyn biurowych,

16.wspoétpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachoiaavtaciwej jakasci i organizacii

pracy.

§18

Do zada Dziatu Obstugi nalgy :

1. prowadzenie w oparciu 0 obaujace przepisy, spraw zwidanych z zaopatrzeniem,
magazynowaniem, transporterywieniem, porzdkowaniem, praniem, ogrzewaniem,
remontami, modernizacjami, inwestycjami,

. prowadzenie kuchni, kottowni, transportu, szwahaz spratania,

. zabezpieczenie, konserwacja oraz naprawy wsrelkizdzen, maszyn i sprgu,

. opracowywanie jadtospiséw, z uwgdpieniem diet,

. przygotowywanie i wydawanie positkow,

O 01 A WN

. doprowadzenie do stanuywalndsci bielizny i odziey, zgodnie z zasadami technologii
prania i szycia,
7. troska o porgek i czysté¢ Domu i przylegajcego do niego terenu oraz odpowiedni stan
techniczny sprtdw i urzadzen zewretrznych,
8. wspotpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachoiaawtaciwej jakasci i organizaci

pracy.



§19

1. Warsztat Terapii Zegiowej dziata na podstawie regulaminu organizaaynestalonego
przez dyrektora Domu.

2. Warsztat Terapii Zegiowej realizuje zadania z zakresu rehabilitacjiotlspznej

i zawodowej, zmierzage do ogodlnego rozwoju i poprawy sprawcio niezlgdnych do
prowadzenia przez oselz niepetnosprawricia niezalenego, samodzielnego i aktywnego
zycia; na miag jej indywidualnych maliwosci.

3. Uczestnikami Warsztatug snieszkacy Domu ( z maksymalnym 30 % wskakiem
udziatu) oraz osoby z orzeczpniepetnosprawnieia z terenu Powiatu Pilskiego. Orzeczenie
winno wskazywaé stopié niepetnosprawniei tej osoby oraz wskazanie do uczestniczenia
w terapii zagciowe).

4. Warsztat Terapii Zegiowej prowadzi wyodibnion ksieggowasé.

5. Warsztat Terapii Zegiowej posiada wyo@bniony rachunek bankowy.

6. Warsztat Terapii Zegiowej w celu zachowania wideiwej organizacji i porgdku pracy

wspotpracuje w tym zakresie z innymi dziatami Domu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§20

1. Dyrektor Domu podpisuje z zastzeaiem ust. 2:

1) odpowiedzi na wygpienia organdw kontroli zewetrznej,

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Domu,

3) umowy rodzce skutki finansowe,

4) pisma kierowane na zewtrz Domu, z wyjtkiem standardowych pism poszczegoélnych
dziatéw i zespotu,

5) pisma w sprawach kdorazowo zastrz@nych przez dyrektora do jego podpisu.

2. W czasie nieobecko dyrektora Domu dokumenty, o ktérych mowa w dspodpisuje

Gtowny Administrator lub inna osoba wyznaczongetm zas{pstwa.



Rozdziat VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania gkawnioskow

§21

1. Dyrektor przyjmuje mieszkadéw Domu i inne osoby w sprawie skarg i wnioskow od
poniedziatku do pitku, w godzinach od8 do 16°.

2. W uzasadnionych przypadkach termin i godzinywvayzone w ust. 1 magilec zmianie.
3. Skargi i wnioski wptywajce do Domu lub przyje osobicie podlegaj zarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Przygcie skargi ztaonej ustnie wymaga spadzenia protokotu przygia skargi
zawierajcego :

a) dat przyjecia,

b) imig, nazwisko i adres skfadagego,

C) zwigzte okrdlenie sprawy,

d) imig i nazwisko przyjmujcego,

e) podpis sktadagego skarg

5. Przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie skasgioskéw koordynuje referent w Dziale
Administracyjno — Ekonomicznym Domu.

6. Dom stosuje rejestr skarg i wnioskéw, oznagzppszczegolne rodzaje spraw symbolami :

a) S — skarga

b) W — wniosek.

Rozdziat VIII

Postanowienia kacowe

§22

Nadzér nad bieca dziatalnécia Domu sprawuje Starosta Pilski przy pomocy Powiagov
Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.

§23

Nadzér nad merytorycardziatalngcia Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.



§24

Sprawy nie uregulowane przepisami prawaprowadzane aktem normatywnym jednostki —

zarzdzeniem dyrektora.

§25
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywanenstrybie wigciwym do jego uchwalenia.
§ 26

Regulamin wchodzi wycie z dniem jego uchwalenia przez ZatPowiatu.



