Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 5144/06
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 czerwca 2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNE] ,,PRZYJAZNYCH SERC” W PLOCKU

ROZDZIAL |

Postanowienie ogodlne

§1

Funkcjonowanie Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Ptocku regulujg wiasciwe

przepisy prawne, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
S)

ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593
Z pozniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994r. Nr
111, poz. 535 z pdzniejszymi zmianami),

rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005r. Nr 217, poz. 1837),

Statut Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Ptocku,

niniejszy regulamin organizacyjny.

§ 2

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Plocku zwany

dalej ,Regulaminem” okresla nazwe, typ, strukture organizacyjng i szczegodtowy zakres

zadan Domu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc’
w Ptocku,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
~Przyjaznych Serc” w Ptocku,

Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej

»Przyjaznych Serc” w Ptocku.

§3



1.

Dom jest samodzielng jednostkg budzetowg i organizacyjng Miasta Plocka — miasta na

prawach powiatu.

Dom posiada zasieg ponadgminny i jest przeznaczony dla:
1) dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
2) o0so6b przewlekle psychicznie chorych (oddziat).
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, ogtoszeniach, formularzach oraz
korespondencji nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc”
09-402 Ptock ul. Krotka 6a

§4

. Do Domu przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu

wydanej przez Prezydenta Miasta Plocka lub upowaznionego dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.

Decyzje o skierowaniu i decyzje ustalajgca optate za pobyt w Domu wydaje organ gminy
wiasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania.

Przed przyjeciem mieszkanca, pracownik socjalny Domu ustala aktualng sytuacje
socjalno-bytowg osoby kierowanej w jej miejscu zamieszkania lub pobytu oraz udziela

informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

. Szczegotowe zasady kwalifikowania, kierowania i umieszczania oraz odptatnosci za pobyt

w Domu regulujg przepisy obowigzujacej ustawy o pomocy spotecznej oraz wydane na jej

podstawie akty wykonawcze.

§5

Sredni miesieczny koszt utrzymania Mieszkarnca w Domu ustala Prezydent Miasta Ptocka

i ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym do 31 marca kazdego roku.

1.

ROZDZIAL I

Zadania i zasady dziatania Domu

§ 6
Dom zapewnia catodobowg opieke oraz $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze,
wspomagajgce i edukacyjne na poziomie obowigzujgcego standardu poprzez:
1) uwzglednienie stopnia sprawnosci psychicznej i fizycznej Mieszkanca,
2) zabezpieczenie Mieszkahcom wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia

bezpieczenstwa,



3) opracowanie indywidualnego planu wspierania dla Mieszkanca oraz jego realizacje
przez .pracownika pierwszego kontaktu”, w ramach zespotéw terapeutyczno-

opiekunczych.

2. Dom umozliwia i organizuje Mieszkancom pomoc w korzystaniu z przystugujgacych na
podstawie odrebnych przepiséw Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe
i czesciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Dom moze réwniez pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw o powszechnym

ubezpieczeniu zdrowotnym.

§7
1. Za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada Dyrektor, ktdry wraz z podlegtym
personelem dba o wiasciwg atmosfere Domu i nalezyte stosunki miedzyludzkie wsréd
Mieszkancow.
2. Personel Domu zobowigzany jest, w szczegdlnosci do poszanowania godnosci
Mieszkancéw i okazywania Mieszkahcom swojej troski, wyrozumiatosci, wrazliwosci

i opiekunczosci.

§8
W organizacji ustug dla Mieszkahcow przestrzegane sa, miedzy innymi nastepujgce zasady:

1) podmiotowego i partnerskiego traktowania Mieszkancéw,

2) akceptacji oraz poszanowania wolnosci, godnosci, niezaleznosci i intymnosci
Mieszkancow,

3) zapewnienia opieki i bezpieczenstwa Mieszkancom na terenie Domu oraz w trakcie
zajec¢ organizowanych poza Domem,

4) peinego dostepu do ustug, swiadczen zawartych w ofercie Domu,

5) aktywnego trybu zycia Mieszkancow poprzez zaangazowanie w czynno$ci zycia
codziennego, zabawe, sport, nauke, rekreacje, edukacje, kulture, rehabilitacje,
terapie zajeciowa i prace,

6) przetamania izolacji i monotonii zycia Mieszkahcow poprzez podtrzymywanie wiezi

z ich rodzinami oraz rozwijanie kontaktéw ze Srodowiskiem lokalnym.

§9
1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb Mieszkanca oraz zakresu ustug w sferze
potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajgcych, edukacyjnych Dom organizuje
zespoty terapeutyczno-opiekuncze.



W sktad zespotu terapeutyczno-opiekunczego wchodzg, w szczegodlnosci: koordynator
zespotu, pracownik pierwszego kontaktu, pracownik socjalny, psycholog, pielegniarka,
opiekunka, rehabilitant badz fizjoterapeuta, instruktor terapii zajeciowej oraz inni

specjalisci w zalezno$ci od potrzeb.

Do zadan zespotow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych planéw wspierania Mieszkancéw oraz wspdlna z Mieszkancem ich
realizacja.

Celem opracowywania indywidualnych planéw wspierania jest dobdér odpowiednich
sposobow realizacji potrzeb Mieszkanca, a przez to zapewnienie poczucia
bezpieczenstwa oraz stworzenie warunkéw zycia rodzinnego.

Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wspierania koordynuje pracownik Domu,
zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez Mieszkanca, jezeli wyboér
ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia Mieszkanca.

Szczegotowy zakres zadan, skitad, organizacje i metody dokumentowania pracy
zespotéw terapeutyczno-opiekuhczych okresla zarzgdzenie Dyrektora.

§10

. W celu wlasciwego zdiagnozowania potrzeb Mieszkancéw w zakresie rehabilitacii

leczniczej jak réwniez okreslenia form i zakresu swiadczonej rehabilitacji leczniczej Dom
organizuje zespot rehabilitacyjny.

Do zadan zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczegolnosci opracowanie
indywidualnych i grupowych programéw rehabilitacji leczniczej oraz ich realizacja.
Szczegotowy zakres zadan, sktad, organizacje i metody dokumentowania pracy zespotu

rehabilitacyjnego okresla zarzgdzenie Dyrektora.

§ 1

W realizacji zadan regulaminowych Dom wspétpracuje z organami administracji rzadowej,

samorzadowej, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami, organizacjami o charakterze

religijnym, zaktadami pracy, placowkami oswiaty, sponsorami, organizacjami pozarzgdowymi

oraz korzysta z pomocy wolontariuszy.

1.

ROZDZIAL 1l

Zakres i poziom swiadczonych ustug

§12
Dom swiadczy Mieszkancom ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:



miejsce zamieszkania,
wyzywienie,
odziez i obuwie,

utrzymanie czystosci;

2) opiekuncze, polegajace na:

3)

4)

a)
b)
c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji,
niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

wspomagajace, polegajace na:

a

o O T

D

)
)
)
)
)

k)

umozliwianiu i zapewnieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnos$ci i aktywizowaniu Mieszkancéw,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i spotecznoscig lokalna,

dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia Mieszkaica, w miare jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajacemu sie Mieszkancowi w umozliwieniu podjecia pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

finansowaniu Mieszkancowi nie posiadajgcemu wtasnego dochodu, wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku statego,

zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach dla Mieszkanhcow,

sprawnym zatatwieniu skarg i wnioskéw Mieszkancow;

w zakresie potrzeb edukacyjnych, zapewniajgce dzieciom:

a)
b)
c)

pobieranie nauki,
uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,

uczenie i wychowanie przez doswiadczenie zyciowe;

w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajgce na:

a)

b)

c)

umozliwieniu na warunkach okreslonych w § 6 wust. 2 korzystania
Zz przystugujacych uprawnien do swiadczen zdrowotnych, zaopatrzenia w leki,
sprzet rehabilitacyjny, Srodki pomocnicze i przedmioty ortopedyczne,

zapewnieniu dostepu do opieki lekarskiej,

Swiadczeniu ustug w zakresie rehabilitacji lecznicze;.



§13
Zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom zgodnie z obowigzujgcym standardem
podstawowych ustug ustala sie uwzgledniajgc indywidualne potrzeby i mozliwosci
psychofizyczne Mieszkancow.

ROZDZIAL IV

Prawa i obowigzki Mieszkancéw

§ 14
Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania, bez wzgledu na stopien niesprawnosci fizycznej, psychicznej
czy umystowe;j,

2) poszanowania swoich  podstawowych praw i wolnosci  wynikajgcych
z obowigzujgcego prawa miedzynarodowego, Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych aktéw prawnych,

3) petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom oraz mozliwosciach
korzystania z nich,

4) uzyskania pomocy w zaspokojeniu wiasnych potrzeb spotecznych, religijnych,
kulturowych, politycznych,

5) pomocy w rozwigzywaniu probleméw osobistych i prawnych,

6) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujgcych zasady wspotzycia
spotecznego Mieszkancéw,

7) petnego uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach jego dotyczacych,

8) praktyk religijnych zgodnie ze swoim wyznaniem, w tym korzystania z miejsca kultu
religijnego oraz uczestnictwa w obrzedach religijnych poza Domem,

9) zgtaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkahncéw i Dyrektora,

10) biernego i czynnego prawa wyboru do Rady Mieszkancdédw oraz uczestnictwa
w dziatalnosci samorzadu,

11) przekazania przedmiotow wartosciowych do depozytu Domu na zasadach
okreslonych przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem,

12) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskania z ich strony
pielegnaciji i opieki w formach i zakresie ustalonym z Dyrektorem,

13) przebywania poza Domem, po uprzednim powiadomieniu Dyrektora o takim
zamiarze, a w szczegoOlnych przypadkach po uzyskaniu zgody przedstawiciela
ustawowego lub sadu.

§ 15
Obowigzkiem Mieszkanca jest:



1.
2.

1) dbanie, w miare swoich mozliwosci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny,
czystosc i estetyke pomieszczen Domu,

2) przestrzeganie zasad wspofzycia spotecznego, przepisow prawnych i ustalonych
Zwyczajow,

3) przestrzeganie regulaminéw obowigzujagcych w Domu oraz innych zarzadzen

porzadkowych,

4) przyczynianie sie do tworzenia dobrej atmosfery Domu i prawidtowego jego
funkcjonowania,

5) wspotdziatanie w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych.

§ 16

Szczegotowy zakres praw i obowigzkéw Mieszkarncow okresla ,Karta Praw i Obowigzkow
Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej Przyjaznych Serc w Ptocku”.

Karta, o ktérej mowa w ust 1, precyzuje zapisy Regulaminu w zakresie organizaciji
swiadczonych przez Dom ustug dotyczacych w szczegdlnosci: okresu adaptacii
Mieszkanca, przyjmowania odwiedzin, urlopowania, organizacji wyzywienia, procesu
usamodzielniania  Mieszkanca, wuczestnictwa w  zajeciach  terapeutycznych,
rehabilitacyjnych, rekreacyjnych i kulturalno-o$wiatowych.

ROZDZIAL V

Samorzad Mieszkancow

§ 17
W Domu dziata samorzad Mieszancéw, ktérego obieralnym reprezentantem jest Rada
Mieszkancéw Domu.
Rada Mieszkancéw jest organem doradczym Dyrektora w sprawach zwigzanych
z organizowaniem opieki, terapii, rehabilitacji oraz w zakresie praw i obowigzkéw
Mieszkancoéw.
Tryb powotywania, zadania oraz zasady dziatania Rady Mieszkancow okresla Regulamin
Rady Mieszkancow, ktérego tre$¢ uzgodniona jest z Dyrektorem.

ROZDZIAL VI

Zarzadzanie i organizacja Domu

§18
Domem kieruje Dyrektor.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ptocka.



Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Ptocka.

Wynagrodzenie i inne warunki ptacy Dyrektora ustala Prezydent Miasta Ptocka.
Dyrektor Domu dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Ptocka.

Dyrektor jest strong reprezentujgcg pracodawce w sprawach pracowniczych.

Dyrektor wspétdziata z Radg Mieszkancéw Domu dziatajacqg na terenie Domu, zgodnie
z Regulaminem tego organu.

§19

Dyrektor kieruje catoksztatem dziatalnosci Domu, realizuje swoje uprawnienia

w zakresie planowania, organizowania oraz kontroli wewnetrznej i odpowiada za

wlasciwg realizacje zadahn okreslonych w Regulaminie oraz cato$s¢ gospodarki

finansowe;.

Do podstawowych obowigzkow Dyrektora, w szczegolnosci nalezy:

1) tworzenie warunkéw w celu zapewnienia Mieszkaricom catodobowej opieki oraz
zaspokojenia ich niezbednych potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych,
spotecznych i religijnych na poziomie obowigzujacego standardu,

2) reprezentowanie Domu w kontaktach zewnetrznych,

3) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu, a takze zatwierdzanie sprawozdania
z realizacji zadan oraz wykonania budzetu,

4) realizacja prawidtowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Domu,

5) zarzadzanie powierzonym majatkiem,

6) wydawanie zarzadzen, polecen, pism okdélnych i decyzji stanowigcych podstawe
planowania, organizowania, kontroli wewnetrznej i oceny wynikéw pracy
zatrudnionych pracownikéw,

7) opracowanie regulaminu organizacyjnego,

8) sprawne i skuteczne kierowanie pracg Domu w zakresie finanséw, bezpieczenstwa,
warunkow pracy, standardéw swiadczonych ustug i opieki,

9) wykonanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

10) ustalanie sposobu organizacji pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

11) dokonywanie podziatu zadan oraz odpowiedzialno$ci kierownikow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a takze koordynowanie
dziatan podlegtych komérek organizacyjnych,

12) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz,

13) ustalenie form ewidencji ilosciowej i finansowej wraz z systemem obiegu
dokumentéw oraz inwentaryzaciji rzeczowych sktadnikdw majatkowych,

14) zorganizowanie ochrony mienia Domu,

15) realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,

16) wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt do stosowania

w Domu,



17) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 20

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego,

a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach inny imiennie wyznaczony przez Dyrektora

pracownik Domu.

§ 21

Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

1)

zapewnienia opieki oraz zaspokojenia niezbednych potrzeb Mieszkancéw na
poziomie obowigzujgcego standardu za posrednictwem Kierownika Dziatu
Opiekunczo—Terapeutycznego,

gospodarki finansowo-ksiegowej za posrednictwem Gtownego Ksiegowego,

spraw administracyjnych i gospodarczych za posrednictwem Kierownika Dziatu
Administracyjno—Gospodarczego,

spraw kadrowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw przeciwpozarowych
i obrony cywilnej za posrednictwem administratora ds. osobowych, bhp, p.poz, oc,
pracy socjalnej za posrednictwem pracownika socjalnego,

obstugi prawnej za posrednictwem radcy prawnego,

kontroli wewnetrznej za posrednictwem kierownikéw dziatdw, pracownikéw

samodzielnych i upowaznionych do tego komisji i pracownikow Domu.

§ 22

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska

ponoszg odpowiedzialnos¢ za zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan nalezacych do

zakresu dziatania podlegtego dziatu lub rodzaju dziatalnosci.

§ 23

1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje pracg podlegtych mu pracownikéw i jest

odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy, a w szczegolnosci za:

1)

2)

terminowe, rzetelne wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami
prawa i dyspozycjami Dyrektora,

petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny
pracy oraz zapewnienie ciggtosci pracy komorki,

zapoznawanie podleglych pracownikédw z obowigzujacymi przepisami prawa,

udzielanie im wytycznych i instruktazu,



4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie
Z przepisami prawa oraz z zasadami okreslonymi przez Dyrektora.
2. Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej,

w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig komorki, kontroluje prawidtowe
wykonywanie jej zadan,

2) nadzoruje  przestrzeganie przez pracownikdw  zarzadzen, regulaminéw
obowigzujacych w Domu, dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz. oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych,

3) okresla zadania pracownikom wynikajgce z planu pracy badz biezacych potrzeb
Domu, kontroluje i rozlicza z ich realizacji,

4) opracowuje projekty pism, sprawozdan, wyjasnien, informacji, instrukcji, planow,
procedur z zakresu dziatania komorki,

5) inicjuje przedsiewziecia w zakresie usprawniania, organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki i wnioskuje o usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci,

6) wnioskuje w sprawach zatrudniania, premiowania, awansowania oraz nagradzania

i karania pracownikéw.

§24
Postanowienia § 23 ust. 1, pkt. 1,2,4 i ust. 2, pkt. 1,4,5 stosuje sie odpowiednio do
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych w zakresie ich dziatania.

§ 25

1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowigzki wynikajgce 2z regulaminéw
wewnetrznych  oraz  indywidualnych  zakresow  uprawnien, odpowiedzialnoSci
i obowigzkow, a w szczegolnosci:
1) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,
2) przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

a takze zasad bhp i przepiséw p.poz.,

3) przestrzegajg przepisy o tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowe;j,
4) dbajg o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

2. Pracownicy Domu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg, materialng i karng za nie
wypetnianie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnieh wynikajacych 2z zakresu
odpowiedzialnosci i obowigzkoéw, odpowiednich przepiséw prawnych lub polecen

stuzbowych przetozonych.

ROZDZIAL VII



Struktura organizacyjna Domu

§ 26
1. W skiad Domu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy:

1) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny (OP),
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (AG),
3) Sekcja Ekonomiczno — Ksiegowa (EK),
4) Samodzielne stanowiska pracy, w tym:
a) pracownik socjalny (SP),
b) administratora ds. osobowych, bhp, ppoz, oc (AO),
c) radca prawny (PR).
2. Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
3. Zadania dla pracownikébw na poszczegdlnych stanowiskach pracy szczegétowo

okreslajg zakresy obowigzkow.

ROZDZIAL Vi
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Domu

i samodzielnych stanowisk pracy

§ 27
1. Kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego kieruje dziatalnoscig dziatu, w tym:

1) Sekcjg Opiekunczo - Pielegnacyjna,

2) Sekcjg Rehabilitacyjna,

3) Sekcjg Terapeutyczna,

2. Zadaniem Dziatu Opiekunczo -Terapeutycznego jest:
1) $wiadczenie ustug opiekunczych polegajacych na:

a) zapewnieniu catodobowej opieki oraz stworzenie optymalnych warunkéw dla
realizacji potrzeb zyciowych Mieszkancéw z poszanowaniem praw i godnosci
ludzkiej,

b) udzielaniu pomocy Mieszkarncom w wypetnieniu podstawowych czynnosci
zyciowych lub w razie potrzeby ich wykonywanie,

C) zapewnieniu poczucia bezpieczenstwa Mieszkancom,

d) niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych Mieszkancow;

2) $wiadczenie ustug wspomagajacych polegajacych na:
a) opracowaniu, aktualizacji i realizacji indywidualnych planéw wspierania

Mieszkanhcow,



0)

opracowaniu, aktualizacji i realizacji indywidualnych programow rehabilitacji
leczniczej dla Mieszkancow,
prowadzeniu rehabilitacji (fizjoterapii: kinezyterapii, fizykoterapii, hydroterapii i

innych), socjoterapii, psychoterapii,

prowadzeniu zaje¢ terapeutycznych, w tym terapii zajeciowej, muzykoterapii,
biblioterapii, artterapii,

organizowaniu zaje¢ kulturalno-oswiatowych oraz zapewnieniu mozliwosci
korzystania przez mieszkahncow z punktu bibliotecznego,

tworzeniu sekcji terapeutycznych, kot zainteresowan i eksponowanie ich
twoérczosci,

organizowaniu swiat, uroczystosci okazjonalnych i imprez integracyjnych,
umozliwienie Mieszkancom wudzialu w imprezach Kkulturalno-o$wiatowych
i rekreacyjnych, integracyjnych itp.,

organizowaniu czasu wolnego, rekreacji i turystyki,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancéw,

umozliwianiu realizacji potrzeb i praktyk religijnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i Srodowiskiem spotecznym,

dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia Mieszkanca oraz pomocy
usamodzielniajgcemu sie Mieszkancowi w podjeciu zatrudnienia,

zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach;

Swiadczenie ustug zdrowotnych polegajacych na:

a)

pomocy w korzystaniu z przystugujgcych uprawnien do swiadczen zdrowotnych
i zaopatrzenia w leki, sprzet rehabilitacyjny i Srodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

zapewnieniu pielegnacji i dostepu do opieki lekarskiej na poziomie okreslonym
w przepisach o powszechnych ubezpieczeniu zdrowotnym,

prowadzeniu niezbednej dokumentacji medycznej dotyczacej, m.in.:
rejestrowania, badan lekarskich, wizyt lekarskich, zalecen lekarskich oraz
wydanych na tej podstawie lekarstw i wykonanych zabiegach,

przestrzeganiu obowigzujgcych instrukcji i procedur, a w szczegolnosci procedury
przymusu bezposredniego w stosunku do Mieszkancow,

prowadzeniu profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo
w sprawach higieny, pielegnacji, zywienia, przestrzegania ochrony zdrowia,
wykonywania badan profilaktycznych oraz prowadzenie tematycznej oswiaty

zdrowotnej;

4) zaspokojenie potrzeb edukacyjnych dzieci, zapewniajac:



a) pobieranie nauki,
b) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowaczych,

C) uczenie i wychowanie przez doswiadczenie zyciowe;

5) organizowanie szkolen dla pracownikdéw zespotu terapeutyczno— opiekunczego na
temat praw Mieszkanca oraz kierunkdw prowadzonej terapii, a takze metod pracy
z Mieszkancami.

§ 28

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje dziatalnoscia dziatu,

a w szczegdblnosdci pracg: magazynu, zaopatrzenia, kuchni, pralni, konserwatora,

informatyka.

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bytowych Mieszkaicom poprzez:

a) wyposazanie pokoju Mieszkanca w niezbedne meble i sprzet oraz niezbedng
ilos¢ poscieli, a takze srodki utrzymania higieny osobistej,

b) zapewnienie Mieszkahcom niezbednej odziezy i bielizny osobistej, obuwia,

c) zapewnienie wyzywienia zgodnie z obowigzujgcym standardem i zasadami higieny
zywienia,

d) pranie, suszenie i prasowanie poscieli, bielizny i odziezy w sposdb zgodny
Z przepisami sanitarno-epidemiologicznymi,

e) reperacje bielizny osobistej oraz odziezy Mieszkancéw;

2) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z uzytkowaniem budynkow,

3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow, urzgdzen, sprzetu i innego
wyposazenia technicznego Domu,

4) dokonywanie zakupdéw materiatéw, sprzetu i srodkdw uwzgledniajgc specyficzne
potrzeby wszystkich dziatbw Domu, w porozumieniu z Sekcjg Ekonomiczno-
Ksiegowaq i za zgodg Dyrektora,

5) prowadzenie wtasciwej gospodarki magazynowej,

6) przygotowanie zakresOw rzeczowych i realizacja inwestycji, remontéw oraz napraw
biezacych,

7) prowadzenie ewidencji mienia Domu, w tym prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

8) zgodne z przepisami prawa przeprowadzanie procedur zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi,

9) organizowaniu ustug transportowych dla potrzeb Domu,

10) utrzymanie w estetycznym stanie terenu Domu,

11) utrzymanie sieci komputerowych w nalezytym stanie technicznym i nadzér nad
prawidtowa eksploatacjg sprzetu komputerowego,

12) prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,



13) zabezpieczenie mienia Domu przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 29
1. Zakres dziatania i obowigzki Sekcji Ekonomiczno-Ksiegowej wynikajg z przepisow

powszechnie obowigzujgcych z zakresu gospodarki finansowo-ksiegowej w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci finanséw

publicznych i rachunkowosci.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Ekonomiczno-Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie oraz obieg dokumentéw ksiegowych
w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji finansowych Domu, prawidtowg
i terminowg sprawozdawczosc¢ oraz kontrola w tym zakresie,

2) biezace prowadzenie rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie informacji ekonomiczno — finansowych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Domu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) projektowanie, biezaca analiza realizacji budzetu zadaniowego oraz wnioskowanie
niezbednych zmian w budzecie,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw,

5) planowanie i realizacja wydatkbw osobowych (wynagrodzen), ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, dodatkéw, nagrdd i kosztéw podrozy stuzbowych,

6) prowadzenie ewidenciji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz sprzetu
i oprogramowania komputerowego bedacych na stanie Domu,

8) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

3. Praca Sekcji Ekonomiczno-Ksiegowej kieruje Gtéwny Ksiegowy Domu, ktéremu Dyrektor
powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Domu,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym poprzez sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operaciji,

4) dokonywania wstepnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

4. Gtownemu Ksiegowemu Dyrektor powierza odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki
finansowe.

5. W celu realizacji swoich zadahn Giéwny Ksiegowy ma prawo:



1) zadaé¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Domu udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienie do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyliczen,

2) wnioskowaé¢ do Dyrektora o okreslenie trybu wedtug, ktérego majg byé wykonywane
przez inne komorki organizacyjne Domu prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw

i sprawozdawczosci finansowe;.

§ 30

Samodzielne stanowisko pracownika socjalnego realizuje zadania poprzez:

1)

8)

9)

ustalanie aktualnej sytuacji socjalno — bytowej przysziego Mieszkanca w jego miejscu
zamieszkania lub pobytu,

udzielanie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu,
aktywizowanie oraz pobudzanie spotecznej aktywnosci Mieszkancow i inspirowanie
dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych
Mieszkancow,

udzielanie pomocy Mieszkancom w uzyskiwaniu poradnictwa dotyczgcego
rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy, jak rowniez reprezentowanie interesow Mieszkancow wobec
instytucji, organizacji spotecznych i oséb prywatnych,

utrzymanie statego kontaktu z Sadem Opiekunczym oraz opiekunami prawnymi
i kuratorami sgdowymi ubezwtasnowolnionych Mieszkancéw,

wspieranie emocjonalne Mieszkancéw w sytuacjach trudnych, pomoc w nawigzaniu
i utrzymaniu kontaktu z rodzinami, przyjaciotmi i znajomymi,

tworzenie wspolnoty Mieszkancow — ksztattowanie wzorow wzajemnej zyczliwosci, troski
i pomocy,
wspoétprace z pracownikami pierwszego kontaktu i zespotem terapeutyczno-

opiekunczym w prawidtowej adaptacji Mieszkanca do warunkéw Domu,
prowadzenie akt osobowych Mieszkancéw,

10) pomoc Mieszkancom w gospodarowaniu ich srodkami pienieznymi,

11) zapewnienie warunkéw do godnego umierania oraz sprawienie pogrzebu zgodnie

z wyznaniem zmartego Mieszkanhca.

12) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych

1.

programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
Mieszkancéw.

§ 31
Administrator do spraw osobowych, bhp, p.poz. i oc realizuje zadania:

1) w zakresie spraw osobowych:



a) analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan,
wymagan na danym stanowisku pracy oraz zgodnosci zakresu uprawnien,
obowigzkow i odpowiedzialnosci z opisem stanowiska pracy,

b) organizowanie i doskonalenie metod naboru pracownikéw,

C) inicjowanie i tworzenie warunkdéw wiasciwego wykorzystywania kwalifikacji
i umiejetnosci pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym oraz

opracowywanie planéw szkolen i ich organizacja,

e) opracowywanie dokumentow w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikbw Domu oraz zatatwianie innych
formalnosci zwigzanych ze stosunkiem pracy,

f) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow kodeksu pracy i innych przepiséw prawa
pracy oraz opracowywanie i wdrazanie projektow wewnetrznych aktéw
normatywnych w zakresie prawa pracy,

g) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

h) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem przez komérki organizacyjne
Domu okresowego oceniania pracownikdéw, przeglad i analiza ocen oraz
wykorzystanie wynikéw ocen do przedstawienia wnioskow Dyrektorowi;

2) w zakresie spraw socjalnych:

a) okreslenie potrzeb socjalnych pracownikéw,

b) powiadamianie komoérek organizacyjnych o przystugujacych pracownikom
uprawnieniach zwigzanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym gospodarowaniem zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych,

d) organizowanie nalezytych warunkoéw socjalnych;

2. Administrator do spraw osobowych, bhp, p.poz. i oc realizuje zadania majace na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw i Mieszkancéw, w szczegdlnosci
poprzez:

1) systematyczne kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw
zasad i przepiséw bhp i p.poz,
2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp oraz p. poz. i przedktadanie ich

Dyrektorowi,

3) przeprowadzanie i organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp, p.poz. i oc,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw bhp, w tym dotyczacej wypadkéw przy
pracy,

5) opracowywanie projektow instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
oznakowania drog ewakuacyjnych, przydziatu pracownikom s$rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,



6) planowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony

cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci realizowanych przez Dom.

§ 32
Radca Prawny realizuje zadania z zakresu obstugi prawnej Domu polegajacej,
w szczegdlnosci na:
1) sporzadzaniu na polecenie Dyrektora opinii prawnych, w tym opiniowaniu:
a) projektéw, zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora oraz ich parafowaniu,
b) umdw zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowaniu;

2) udzielaniu Dyrektorowi porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadanh realizowanych
przez Dom,

3) informowaniu Dyrektora o zmianie przepisdw prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Domu,

4) wystepowaniu przed sgdami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym, Naczelnym Sgdem
Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi, w tym rowniez
w postepowaniach administracyjnych, w sprawach dotyczacych zadan realizowanych

przez Dom.

ROZDZIAL IX

Planowanie pracy Domu i kontrola

§ 33
Funkcjonowanie Domu oparte jest na rocznych planach pracy.
Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu pracy Domu.
Roczny plan pracy Domu stanowi zbiér planéw pracy poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz pracownikdw samodzielnych.
4. Szczegobtowe zasady planowania pracy okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§ 34

1. Kontrola wewnetrzna jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci,
ktérych celem jest stwierdzenie prawidtowosci wyboru kierunkéw dziatania, sposobu
realizacji zadah w poréwnaniu do zamierzen plandéw pracy i obowigzujgcych przepisow
prawnych oraz usuniecie stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidtowo$ci i uchybien.

2. Organizacja systemu kontroli wewnetrznej Domu jest integralnie zwigzana ze strukturg
organizacyjng Domu, systemem jego zarzadzania oraz regulaminowymi zakresami
funkcjonowania komérek organizacyjnych Domu.

3. Szczegotowe zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Instrukcja Kontroli Wewnetrznej

Domu.



ROZDZIAL X
Zasady podpisywania i obiegu pism, dokumentéw

§ 35
Dyrektor podpisuje wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju dokumenty
i korespondencje zwigzang z zatatwianiem spraw wynikajacych z jego wtasciwosci rzeczowej

i miejscowej natozonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 36
Postepowanie kancelaryjne, a w szczegdlnosci zasady obiegu pism i dokumentéw, tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt okresla Instrukcja

Kancelaryjna dla Domu.

ROZDZIAL XI

Skargi i wnioski

§ 37
1. Mieszkancy Domu i pracownicy oraz inni zainteresowani mogg sktada¢ wnioski, skargi
i zazalenia u kierownikow poszczegélnych dziatdw w godzinach ich urzedowania oraz
Dyrektora od poniedziatku do piatku w godzinach 119 — 12,
2. Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL Xl

Postanowienie koncowe

§ 38
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu ustala

Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 39
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
2. Do zmiany Regulaminu stosuje sie odpowiednio tryb przewidziany do jego przyjecia.



§ 40
Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Ptocku
z dnia 08 lipca 2003r.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku
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