0o U

AAXQAY

Zend Oflteoo
REGULAMIN ORGANIZACYJNY i

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W RZADKOWIE J

LA
A
)

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Radkowie, zwany dalej
,» Regulaminem” okresla nazwe, typ domu, organizacje i szczegdtowe zasady dzialania Domu

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

§2

Dom dziala na podstawie :

1/ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2009 r., Nr 175, poz. 1362,
z p6ézn. zm.),

2/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592, z p6zn. zm.),

3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407, z pdzn. zm),

4/ ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. Nr 111, poz.
535, z pdzn. zm.),

5/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pOzn. zm.),

6/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223,
Z pozn. zm.),

7/ rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2005 r., Nr 217, poz. 1837),

7al rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 5 maja 2011r. w sprawie
szczegdlowego sposobu i trybu kierowania, przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i
pobytu nieletnich w domach pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 109, poz. 632),

8/ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 5 maja 2011 r. w sprawie

szczegdlowego sposobu i trybu kierowania, przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i



pobytu nieletnich w domach pomocy spotecznej (Dz. U. 22011 r., Nr 109, poz. 632),
9/ Statutu Domu,

10/ innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych.

§3

1. Siedzibg Domu jest Rzadkowo, gmina Kaczory, Powiat Pilski, wojewddztwo
Wielkopolskie.

2. Dom jest jednostka organizacyjnag pomocy spolecznej, bedaca jednostka budzetowa
Powiatu Pilskiego. |
3. Dom przeznaczony jest dla dzieci i mtodziezy z niepelnosprawnoscia intelektualna.

4. Dom dysponuje 66 miejscami stalego pobytu i ma charakter stacjonarny, zapewniajacy
calodobowa opieke.

5. Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Domem

§ 4

1. Praca Domu " kieruje 1 odpowiada za catoksztalt jego dzialalno$ci na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa dyrektor Domu.

2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Domu.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje kierownik Dzialu Merytorycznego
lub inna wyznaczona przez niego osoba, bedaca pracownikiem Domu.

5. Do zadan i kompetencji dyrektora Domu nalezy :

1/ kierowanie biezacymi sprawami Domu,

2/ organizowanie i kierowanie praca Domu,

3/ reprezentowanie Domu na zewnatrz,

4/ caloksztalt spraw zwigzanych z polityka kadrowa Domu,

5/ ksztattowanie wlasciwego stosunku pracownikéw do mieszkancoéw i zagwarantowanie im

respektowania ich praw osobistych,



6/ prowadzenie gospodarki finansowej Domu,
7/ gospodarowanie mieniem Domu,
8/ prowadzenie kontroli wewngtrznej,
9/ opracowywanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Domu,
10/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow,
11/ inicjowanie i koordynowanie wspoipracy z organem prowadzacym; Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie i o§rodkami pomocy spolecznej.
6. Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia wewngtrzne w sprawach nie uregulowanych

w ustawach szczegdlnych.

Rozdzial 111

Zakres i poziom $wiadczonych ustug

§5

1. Celem Domu jest $wiadczenie, na poziomie obowigzujgcego standardu, ustug bytowych,

opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wolnosci,

intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczefistwa, w formach i zakresie wynikajacym

z indywidualnych potrzeb oraz umozliwienie korzystania ze $wiadczen przystugujacych

z tytulu powszechnego ubezpieczenia spotecznego.

2. Potrzeby bytowe mieszkancow realizowane sg poprzez zapewnienie :

1/ miejsca zamieszkania, wyposazonego w niezbedne meble, sprzety, posciel i bielizne

poscielowa, §rodki utrzymania higieny osobistej,

2/ odziezy i obuwia,

3/ wyzywienia w ramach obowiazujacych norm zywieniowych, réwniez dietetycznych;
zgodnie ze wskazaniami lekarza,

4/ utrzymania czystosci.

3. Potrzeby opiekuncze realizowane sg poprzez :

1/ zapewnienie niezbednej pomocy w czynnosciach zyciowych,

2/ pielegnacje,

3/ udzielanie niezb¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

4. Potrzeby wspomagajace realizowane sa poprzez :

1/ umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej,

2/ podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,



3/ umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturowych,
4/ zapewnienie warunkoéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
5/ stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
1 srodowiskiem,
6/ dzialania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego indywidualnych
mozliwosci,
7/ udzielanie pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w umozliwieniu podjecia
pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,
8/ zapewnienia bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,
9/ pokrycie w miar¢ mozliwosci, mieszkaficowi nie posiadajacemu wlasnego dochodu,
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej
30 % zasitku statego,
10/ zapewnienie przestrzegania praw mieszkafcéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,
11/ sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow.
5. Potrzeby edukacyjne realizowane sg przez :
1/ pobieranie nauki,
2/ uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno — wychowawczych,
3/ uczenie i wychowanie przez do$wiadczenie zyciowe.
6. Dom umozliwia mieszkaicom korzystanie z przyshugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czesciowa odplatnosé do wysokosei limitu
ceny przewidzianej w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
7. Dom moze pokrywa¢ wydatki na niezbedne ushugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.
8. Dom zapewnia podstawowe ustugi pielegniarskie w ramach wspolpracy z grupowa
praktyka pielegniarska i niezbedne ustugi pielegnacyjne w ramach tak zwanych ustug

ponadstandardowych.

§6

1. Zakres ustug, o ktérych mowa w § 5, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby

1 mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.



2. Praca wspomagajaca rozwdj mieszkancow, w celu osiggniecia przez nich niezalezno$ci
psychofizycznej, opiera si¢ na indywidualnych planach wsparcia.

3. Praca rewalidacyjna, terapeutyczna i rehabilitacyjna sa dokumentowane.

4. Sposob przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw mieszkancow i1 uczestnikow
Warsztatu Terapii Zajeciowej oraz oséb je reprezentujacych, regulowany jest zarzadzeniem

wewnetrznym dyrektora Domu.

§7

1. Dom moze $wiadczy¢ ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb
w nim zamieszkujacych.
2. Formg Swiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych jest rowniez Warsztat Terapii

Zajgciowe], ktorego dziatalnos¢ finansowana jest na podstawie odrebnych przepisow.

§ 8

1. Do Domu moze zosta¢ przyjeta osoba skierowana, ktora wyrazita zgode osobiscie lub przez
przedstawiciela ustawowego, a Starosta Pilski wydat decyzje o umieszczeniu.

2. W przypadku, gdy osoba bezwzglgdnie wymagajaca pomocy lub jej przedstawiciel
ustawowy wycofajg zgode na pobyt, dyrektor Domu jest zobowigzany do zawiadomienia
o tym wlasciwego sadu, a jezeli osoba taka nie ma przedstawiciela ustawowego lub opiekuna

— prokuratura.

Rozdzial IV

Prawa i obowigzki mieszkancow Domu

§9

Mieszkaniec Domu ma prawo do :

1/ godnego traktowania,

2/ uzyskiwania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z nich,

3/ uzyskiwania wyjasnieh w sprawach przepisow regulujacych zasady wspdlzycia

mieszkancow,



4/ pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia sobie ochrony prawnej,

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

6/ zgtaszania skarg i wnioskow do dyrektora Domu, zgodnie z przyjeta procedura,

7/ przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

8/ przebywania poza Domem, po uprzednim powiadomieniu jednej z wymienionych osob :
kierownika Dzialu Merytorycznego, pracownika socjalnego, opiekuna, a w szczegdlnych

przypadkach po uzyskaniu zgody wlasciwego sadu lub lekarza.

§ 10

Obowiazkiem mieszkancow Domu jest :

1/ wspoldziatanie z personelem Domu w zaspokajaniu podstawowych potrzeb,

2/ dbanie, na miar¢ wlasnych mozliwosci, o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

3/ przestrzeganie norm i zasad wspolzycia oraz zarzadzen porzadkowych,

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

5/ dbatos$¢ o mienie Domu,

6/ ponoszenie oplat za pobyt w Domu, wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11

Na terenie Domu dziata Rada Mieszkancow, do ktorej zadan nalezy :
1/ reprezentowanie intereséw mieszkancow Domu,
2/ wspotdziatanie z personelem Domu w organizacji imprez rekreacyjnych i kulturalnych,

3/ podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkancéw Domu,

4/ inicjowanie i organizowanie wspolnych prac na rzecz Domu.

Rozdzial V

Organizacja Domu. Podziat zadan

§12

1. Domem kieruje jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.

2. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty i warsztat terapii zajeciowej.



3. Dzialy i warsztat, kazdy we wlasnym zakresie podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan Domu, co zapewnia mu prawidiowe funkcjonowanie.

4. Zakres obowiazkéw pracownikéw Domu okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§ 13

Czas pracy pracownikow Domu okresla Regulamin Pracy ustalony zarzadzeniem

wewnetrznym Dyrektora Domu.

§ 14
1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Merytoryczny
2) Dziat Administracyjno — Ekonomiczny
3) Dziat Obstugi
4) Warsztat Terapii Zajeciowe] WTZ

2. Strukture organizacyjnag Domu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 15

1. Dziatami Domu oraz Warsztatem Terapii Zajeciowej kieruja kierownicy.
2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 1, zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie

przepiséw zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Domu.

§ 16

Do zadan Dzialu Merytorycznego, w ramach ktorego dziala zespdl terapeutyczno —
opiekunczy nalezy:

1. Zapewnienie mieszkancom opieki i odpowiednich warunkéw socjalno — bytowych oraz
troska o ich bezpieczenstwo, zdrowie, rozwdj fizyczny oraz komfort psychiczny.

2. Zapewnienie mieszkancom pomocy i pielegnacji w podstawowych czynnosciach
zyciowych.

3. Planowanie i realizowanie procesu wspomagania rozwoju, przysposobienia do

wykonywania zawodu i usamodzielnienia mieszkancow.



4. Prowadzenie, zgodnie z zaleceniami specjalistdw, procesu rehabilitacji, terapii
1 uspoleczniania.
5. Koordynowanie pracy kazdego Dzialu, skierowanej na poszczegdlnych mieszkancow.
6. Ukladanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego z mieszkancow, opracowanego
z jego udziatem, o ile udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i jego
gotowos¢ do uczestnictwa w nim.
7. Planowanie i prowadzenie zaje¢ na terenie Domu i poza nim, zgodnie z indywidualnymi
potrzebami i mozliwosciami mieszkancéw.
8. Umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych.
9. Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu.
10. Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci.
11. Nawigzywanie 1 podtrzymywanie wiezi emocjonalnych oraz formalnych pomiedzy
mieszkancami i ich rodzinami i sSrodowiskiem lokalnym.
12. Zapewnienie wlasciwej opieki pielegniarskiej, zdrowotnej i medycznej w zakresie zadan
zleconych przez lekarzy.
13. Wspdtpraca z grupowa praktyka pielegniarska w zapewnieniu wilasciwej opieki
pielegniarskie;j.
14. Swiadczenie ustug opiekunczo — medycznych w ramach ustug ponadstandardowych
1 rehabilitacyjnych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie diagnoz pielegniarskich,
2) prowadzenie kart obserwacji indywidualnej mieszkancow,
3) prowadzenie raportow pielggniarskich, rejestru zabiegéw pielegniarskich i badan
laboratoryjnych itp.,
15. Pomoc mieszkancom podczas spozywania positkow w ustalonym przedziale czasowym
oraz mozliwoscig wyboru potraw.
16. Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z przebiegiem pracy oraz wiasciwymi
sprawami mieszkancow.
17. Szkolenie merytoryczne innych pracownikéw w zakresie form, metod i zasad pracy.
18. Prowadzenie dzialan majacych na celu szeroka integracje spotecznag mieszkancow.
19. Prowadzenie dziatan skierowanych na ksztaltowanie prawidlowej opinii spotecznej na
temat Domu 1 0s6b z niepelnosprawnoscig intelektualna.

20. Troska o czystos¢, odpowiednie wyposazenie i estetyke uzytkowanych pomieszczen.



21. Prowadzenie spraw socjalnych mieszkancow oraz wspdlnie z pracownikami Dzialu
Administracyjno — Ekonomicznego prawidlowe zabezpieczenie i dokumentowanie depozytow
1 przedmiotoéw wartosciowych.

22. Umozliwienie mieszkancom swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu,
z dostosowaniem do indywidualnych mozliwosci zaréwno psychofizycznych jak i fizycznych.

23. Wspotpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwej jakos$ci i organizacji

pracy.
§ 17

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno — Ekonomicznego nalezy :
1. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Domu,
2. obstuga sekretariatu,
3. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
4. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Domu,
5. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
6. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
7. obstuga ksiegowa Domu w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami,
8. rozliczanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, wyzywieniem, wyposazeniem,
magazynowaniem, gospodarka transportowo — paliwows, remontami, inwestycjami
1 naprawami,
9. opracowywanie projektu budzetu Domu,
10. sporzadzanie sprawozdan finansowych i administracyjnych,
11. prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen ubezpieczenia spotecznego,
12. prowadzenie obstugi kasowej,
13. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zamdowien publicznych,
14. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe i techniczne,
15. zabezpieczenie i konserwacja wszelkich urzadzen i maszyn biurowych,

16.wspotpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wlasciwej jakosci i organizacji

pracy.



§ 18

Do zadan Dziatu Obstugi nalezy :

1. prowadzenie w oparciu o obowigzujace przepisy, spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
magazynowaniem, transportem, zywieniem, porzadkowaniem, praniem, ogrzewaniem,
remontami, modernizacjami, inwestycjami,

. prowadzenie kuchni, kotlowni, transportu, szwalni oraz sprzatania,

. zabezpieczenie, konserwacja oraz naprawy wszelkich urzadzen, maszyn i sprzetu,

. opracowywanie jadtospisow, z uwzglednieniem diet,

. przygotowywanie i wydawanie positkow,
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. doprowadzenie do stanu uzywalnosci bielizny i odziezy, zgodnie z zasadami technologii
prania i szycia,

7. troska o porzadek i czystos¢ Domu i przylegajacego do niego terenu oraz odpowiedni stan

techniczny sprzetow i urzadzen zewnetrznych,

8. wspolpraca z innymi Dziatami Domu w celu zachowania wiasciwej jakosci i organizacji

pracy.

§ 19

1. Warsztat Terapii Zajeciowej dziata na podstawie regulaminu organizacyjnego ustalonego
przez dyrektora Domu.

2. Warsztat Terapii Zajgciowej realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spolecznej
i zawodowej, zmierzajace do ogdlnego rozwoju i poprawy sprawnosci, niezbednych do
prowadzenia przez osobe z niepelnosprawnoscia niezaleznego, samodzielnego i aktywnego
zycia; na miare jej indywidualnych mozliwosci.

3. Uczestnikami Warsztatu sa mieszkancy Domu ( z maksymalnym 30 % wskaznikiem
udziatu) oraz osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia z terenu Powiatu Pilskiego. Orzeczenie
winno wskazywac stopien niepetnosprawnosci tej osoby oraz wskazanie do uczestniczenia
w terapii zajeciowe;j.

4. Warsztat Terapii Zajeciowej prowadzi wyodrebniong ksiegowos¢.

5. Warsztat Terapii Zajgciowej posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

6. Warsztat Terapii Zajeciowej w celu zachowania wlasciwej organizacji i porzadku pracy

wspolpracuje w tym zakresie z innymi dziatami Domu.



Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism
§ 20

1. Dyrektor Domu podpisuje z zastrzezeniem ust. 2:
1) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej,
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Domu,
3) umowy rodzace skutki finansowe,
4) pisma kierowane na zewnatrz Domu, z wyjatkiem standardowych pism poszczegdlnych
dziatéw 1 zespotu,
5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do jego podpisu.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora Domu dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje

kierownik Dzialu Merytorycznego lub inna osoba wyznaczona do jego zastepstwa.

Rozdziat VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 21

1. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw Domu i inne osoby w sprawie skarg i wnioskéw od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 9°° do 10°. |
2. W uzasadnionych przypadkach termin i godziny wyznaczone w ust. 1 mogg ulec zmianie.
3. Skargi i wnioski wptywajace do Domu lub przyjete osobiscie podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Przyjecie skargi zlozonej ustnie wymaga sporzadzenia protokolu przyjecia skargi
zawierajacego:

a) date przyjecia,

b) imi¢, nazwisko i adres sktadajgcego,

¢) zwiezle okreslenie sprawy,

d) imie i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego skarge.



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

6. Dom stosuje rejestr skarg i wnioskow, oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw symbolami :

a) S — skarga
b) W — wniosek.

Rozdzial VIII

Postanowienia koficowe
§22

Nadzor nad biezaca dzialalnoscig Domu sprawuje Starosta Pilski przy pomocy Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.

§ 23
Nadzor nad merytoryczng dzialalnoscia Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.

§ 24

Sprawy nie uregulowane przepisami prawa sa wprowadzane aktem normatywnym jednostki —

zarzadzeniem dyrektora.

§ 25
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.



