ZARZADZENIE NR 366/ 2023
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej '""Kalina"
w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2023r. poz.40, poz.572, poz 1463 1poz. 1688), art. 92 ust. 1 pkt2 iust. 2 ustawy
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 22022 poz. 1526 oraz 72023 poz.572) oraz
§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 i poz. 278) , zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoltecznej ,,Kalina" w Suwatkach
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,.,Kalina” w Suwatkach
wprowadzony zarzadzeniem nr 2/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach
zdnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina”
w Suwatkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 366/ 2023
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,, KALINA” W SUWALKACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwatkach, zwany
dalej Regulaminem okresla zasady funkcjonowania, struktur¢ organizacyjng oraz prawa
1 obowiazki mieszkancow Domu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej ,Kalina”
w Suwalkach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,,Kalina” w Suwalkach;

3) Zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Domu: dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska
pracy;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu, Gtéwnego
ksiggowego;

6) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikéw wykonujacych prace
o podobnym charakterze w obrebie dziatu,

7) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach w ramach umowy o prace lub umowy
cywilno-prawnej;

8) osrodku wsparcia— nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego Pobytu ,,Kalinka”
funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”
w Suwatkach.

§ 2.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwalkach, zwany dalej Domem jest jednostka
organizacyjng Gminy Miasta Suwalki i funkcjonuje w formie jednostki budzetowej o zasiggu
ponadlokalnym.
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§ 3.

Dom dziata na podstawie:

1. uchwaly nr LIX/778/2023 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 26 lipca 2023 roku
w sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach;

2. ustaw okreslonych w Statucie i przepisow wykonawczych w zakresie realizowanych
zadan;

3. niniejszego Regulaminu;
4. innych obowiazujacych aktéw prawnych.

ROZDZIAL 11

Organizacja i zasady kierowania Domem
§ 4.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Domu, w szczego6lnosci nalezy:

1) kierowanie pracg oraz sprawowanie kontroli zarzadczej nad prawidlowym
wykonywaniem zadan Domu;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg powierzonych zadan, w tym za posrednictwem
Zastepey dyrektora i Gtownego ksiggowego;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscig Domu,

4) ksztaltowanie polityki kadrowej, oraz zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

5) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o obowigzujace przepisy oraz zasady
gospodarki finansowej jednostki;

6) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji;
7) przyjmowanie interesantow oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow;

8) reprezentowanie Domu na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca
dyrektora, a w przypadku nieobecno$ci Zastgpcy Dyrektora inny pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

3. Zastgpce dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor po uzyskaniu pozytywnej opinii
Prezydenta Miasta Suwaik.
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§ 5.

1. Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Gospodarczym i Obstugi;
2) Domem Dziennego Pobytu ,,Kalinka”.
2. Do zadan Zastepcy dyrektora, w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie pracg oraz przydzielanie zadan podleglej komoérce organizacyjnej
1 osrodkowi wsparcia;

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan powierzonych do wykonania;

3) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontOw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb;

4) nadzor nad majatkiem Domu i prawidlowym wykorzystywaniem mienia;

5) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
w celu prawidtowej realizacji zadan;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych niniejszym regulaminem, wynikajacych
z przepisOw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Suwatkach 1 zarzadzefn Dyrektora.

§6.

1. Glowny ksiegowy odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Domu i realizuje
zadania wynikajace z tego tytulu, w sposob okreslony w przepisach prawa.

2. Gloéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za prowadzenie rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

3. Glowny ksiggowy S$cisle wspolpracuje z Dyrektorem, Zastgpca dyrektora oraz
Kierownikami komorek organizacyjnych 1 pracownikami na samodzielnych
stanowiskach pracy, w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowego 1 systematycznego
zarzadzania ryzykiem w obszarze operacji finansowych 1 gospodarczych,
a w szczegblnosci wylanianie wlasciwych celow 1 zadan stanowigcych odniesienie dla
identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie wiarygodnego przepltywu informacji
o realizacji celow 1 zadan Domu.

4. Glowny ksiegowy kieruje, organizuje 1 nadzoruje prac¢ Dzialu Finansowo-
Ksiegowego.
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§7.

1. W sklad Domu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sig¢
nastepujace symbole:

1) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy - TO;
2) Dzial Medyczno — Rehabilitacyjny - MR;
3) Dziat Gospodarczy i Obstugi - GO;
4) Dzial Finansowo- Ksiggowy - FK;
5) stanowisko ds. pracowniczych - Kd;
6) stanowisko ds. bhp - Zl;
7) stanowisko ds. sekretariatu - St.

2. W Dziatach w zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone zespoty.

3. Prace etatowych pracownikow Domu moga wspiera¢ wolontariusze, stazysci,
praktykanci oraz specjali$ci zatrudnieni w ramach umow zlecen.

§8.

1. W strukturze Domu funkcjonuje osrodek wsparcia — Dom Dziennego Pobytu ,,Kalinka”,
oznaczony symbolem DDP, §wiadczacy specjalistyczne ustugi opiekuncze dla osob
starszych w nim niezamieszkujacych.

2. Szczegélowe zasady funkcjonowania Domu Dziennego Pobytu ,Kalinka” okresla
Regulamin Domu Dziennego Pobytu ,,Kalinka” w Suwalkach stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9.

1. Kierownicy kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Domu inicjuja,
planuja, organizuja 1 kontroluja prace podlegtych pracownikow w zakresie
realizowanych zadan, a zwlaszcza zapewniajg:

1) terminowos¢ i rzetelno$¢ wykonywania zadan;

2) dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulaminow, przepisow bhp i p. poz oraz tajemnicy stuzbowej;

3) wspotdziatanie nadzorowanej przez siebie komorki organizacyjnej z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Domu;

4) wlasciwe i terminowe przygotowywanie sprawozdan, pism i innych materiatlow
zwigzanych z nadzorowanym obszarem dziatania.
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2. Kierownik dzialu, powierza zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu
Z pracownikow.

3. Zastegpstwo pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy wyznacza Dyrektor
Domu.

§ 10.
1. Do zadan Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego, w szczego6lnosci nalezy:

1) utrzymywanie wiasciwych warunkoéw sanitarno — higienicznych w obiektach
Domu;

2) wykonywanie czynnosci  opiekunczych 1 porzadkowych  zwigzanych
z utrzymywaniem czystoSci w pokojach mieszkalnych, higieng osobista oraz
karmieniem 1 ubieraniem mieszkancows;

3) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw Domu;

4) organizowanie i prowadzenie zaj¢é terapeutycznych i psychologicznych dla
mieszkancow Domu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb, mozliwosci
1 zainteresowan;

5) tworzenie warunkow do rozwoju osobistego mieszkancow Domu i realizacji
indywidualnych zainteresowan;

6) udzielanie pomocy mieszkancom w rozwigzywaniu spraw i problemow osobistych;

7) organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
i turystycznych;

8) umozliwianie mieszkancom Domu zaspokajania potrzeb religijnych;

9) inicjowanie dziatan na rzecz wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym;

10) umozliwianie mieszkancom korzystania z codziennej prasy i biblioteki;
11) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu;
12) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej mieszkancow;

13) prowadzenie rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych z udziatem
mieszkancow lub osob przebywajacych w Domu;

14) udzielanie wsparcia nowo przyjetym mieszkancom Domu w procesie adaptacji do
nowych warunkow zycia.

2. Praca terapeutyczna opiera si¢ na autorskich programach opracowywanych
i aktualizowanych przez wielospecjalistyczny zesp6t i zatwierdzanych przez Dyrektora
Domu.

3. Pracg Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego kieruje Kierownik Dziatu.
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4. W sktad Dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowiska specjalistow pracy socjalnej;
2) wieloosobowe stanowiska pracownikow socjalnych;
3) wieloosobowe stanowiska instruktoréw terapii zajeciowej;
4) wieloosobowe stanowiska terapeutow zajeciowych;
5) wieloosobowe stanowiska opiekunows;
6) wieloosobowe stanowiska pokojowych.

§11.
1. Do zadan Dziatu Medyczno — Rehabilitacyjnego, w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnianie mieszkancom dostepu do $wiadczen medycznych przystugujacych
im z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

2) zapewnianie mieszkancom opieki lekarskiej, pielegniarskiej i pielggnacyjnej oraz
rehabilitacji leczniczej;

3) biezaca obserwacja stanu zdrowia mieszkancow Domu, gromadzenie danych
w tym zakresie 1 zglaszanie lekarzowi wlasnych obserwacji podczas wizyt;

4) ustalanie we wspotpracy z lekarzem diet mieszkancom, przekazywanie informacji
w tym zakresie do Dziatu Gospodarczego 1 Obstugi;

5) wspolpraca z przychodniami lekarskimi w celu: rejestracji mieszkancéw Domu na
wizyty lekarskie zgodnie ze zleceniami, badZz potrzebami zdrowotnymi,
koordynowania opieki zdrowotnej mieszkancow Domu;

6) sortowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i przekazywanie odpadow
medycznych do utylizacji;

7) umozliwianie mieszkancom korzystania z przystugujacych im uprawnien
do zaopatrzenia w leki, artykutly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne we wspotpracy z Dziatem Terapeutyczno — Opiekunczym.

2. Praca rehabilitacyjna opiera si¢ na wykonywaniu zabiegéw rehabilitacyjnych
wg obowiazujacych zasad zgodnie ze zleceniami lekarzy specjalistow oraz realizacji
autorskich programéw opracowywanych i aktualizowanych przez wielospecjalistyczny
zespot i zatwierdzanych przez Dyrektora Domu.

3. Pracg Dziatu Medyczno — Rehabilitacyjnego kieruje kierownik Dziatu.
4. W sktad Dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowiska pielegniarek;

2) wieloosobowe stanowiska technikow fizjoterapii;
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3) wieloosobowe stanowiska opiekunow medycznych.

5. Pracownicy Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego i Dzialu Terapeutyczno -
Opiekunczego wchodza w sktad zespotow terapeutyczno — opiekunczych, ktoérych
zadaniem jest opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz
wspodlna z mieszkancami Domu ich realizacja.

6. Szczegélowe zasady dzialania zespotow okresla Regulamin pracy zespolow
terapeutyczno — opiekunczych zatwierdzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora’

§12.
1. Do zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi, w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad majatkiem Domu i prawidlowym wykorzystaniem mienia;

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontOw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowsg sktadnicg akt;

4) zapewnieniec  potrzeb  zywieniowych  mieszkancom  Domu  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wskazaniami lekarza;

5) przygotowywanie i wydawanie positkow mieszkancom, przy zachowaniu
obowigzujacych norm zywieniowych i diet, w S$cistej wspotpracy z Dziatem
Medyczno — Rehabilitacyjnym;

6) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny obiektow i mienia Domu oraz porzadek
1 czysto$¢ na posesji;

7) gospodarowanie transportem wiasnym oraz utrzymywanie pojazdow w dobrej
sprawnosci techniczne;j;

8) zapewnienie odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug pralniczych;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji oraz znakowania mienia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektow i mienia Domu;
11) udzielanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) opracowywanie projektow zarzadzen, wytycznych i instrukcji z zakresu
powierzonych spraw wynikajacych z przepiséw prawa;

13) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy w celu prawidtowej realizacji zadan.

2. Praca Dzialu Gospodarczego i Obstugi kieruje Zastgpca dyrektora.

3. W sktad Dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Id: 411A5E03-9192-4965-B233-BADB5647488E. Podpisany Strona 7 z 21



1)
2)
3)
4)
5)
6)

stanowisko szefa kuchni;

wieloosobowe stanowiska kucharza;
wieloosobowe stanowiska pomocy kuchennej;
wieloosobowe stanowiska inspektora;
stanowisko magazyniera;

stanowisko konserwatora.

§ 13.

1. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego, w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyj¢tymi zasadami rachunkowosci,

opracowywanie planow finansowych oraz sporzadzanie propozycji ich zmian;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zapewnienie
realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cia Domu;

prowadzenie obstugi kasowej Domu;

ewidencjonowanie majatku trwalego i1 ruchomego pozostajacego w ewidencji
ilosciowo warto$ciowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

terminowe 1 prawidlowe rozliczanie o0s6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzone mienie Domu;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej;

naliczanie wynagrodzen 1 zasitkOw z ubezpieczenia spolecznego pracownikom oraz
prowadzenie wtasciwej dokumentacji;

zapewnienie mieszkancom bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych
I przedmiotow warto$ciowych;

10) pobieranie i egzekwowanie odptatnosci za pobyt mieszkancow Domu i wyptacanie

zwrotow za dni nieobecnosci w Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracg Dziatu Finansowo — Ksiggowego kieruje Gtéwny ksiggowy.

3. W

sktad Dzialu Finansowo-Ksiggowego wchodza wieloosobowe stanowiska

ksiggowych.

§ 14.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp, w szczegolnosci nalezy:

1)
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2) prowadzenie kontroli stanowisk pracy w zakresie bhp i p.poz;
3) prowadzenie dokumentacji bhp i p.poz;

4) udziat w pracach zespolu wypadkowego 1 sporzadzanie dokumentacji
powypadkowej oraz sprawozdan;

5) szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.poz.
§ 15.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych, w szczegdlnos$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw;

2) prowadzenie dokumentacji 0os6b wykonujacych prace na rzecz Domu w formach
innych niz umowa o prace (staze, praktyki, umowy zlecenia itp.);

3) ewidencjonowanie czasu pracy;

4) organizacja 1 nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 ocen
pracowniczych;

5) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow;
6) planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw osobowych;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisoOw
regulaminu pracy oraz Kodeksu pracy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

9) systematyczna analiza zatrudnienia pod katem zasadno$ci, racjonalno$ci
1 gospodarnosci oraz zgodno$ci z wymaganym wskaznikiem zatrudnienia.

§ 16.
1. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy ds. sekretariatu, w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysyltanie zadekretowanej przez
Dyrektora korespondenciji;

2) obstuga sekretariatu jednostki;
3) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Domu.
§17.

1. Do zadan i obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy, w szczegdlno$ci nalezy:
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1) doktadna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i innych
aktow normatywnych, a w szczegélnos$ci dotyczacych powierzonych spraw,
a takze przepisow towarzyszacych tym zagadnieniom;

2) inicjowanie, planowanie i organizacja pracy, gwarantujgca cigglo$¢ dziatan
1 osigganie celow jednostki;

3) okreslanie form i metod pracy stuzacych efektywnosci realizowanych zadan;
4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Domu;

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j;

7) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych przez DPS ,Kalina” zgodnie z procedurami bezpieczenstwa
ustalonymi odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Dyrektora zgodnie z ustalonym
podzialem zadan;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie prowadzonej dokumentacji w celu przekazania do zaktadowe;j
sktadnicy akt.

§ 18.

Rodzaj stanowisk oraz liczba etatow w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych,
szczegOlnie w Dziale Terapeutyczno — Opiekunczym i Medyczno — Rehabilitacyjnym,
uzalezniona jest od potrzeb wynikajacych z realizacji zadan, utrzymania wymaganego
wskaznika zatrudnienia oraz posiadanych srodkow finansowych.

§ 19.
Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok budzetowy.
§ 20.

1. Struktur¢ organizacyjna Domu w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
przedstawia schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zwigkszenie zatrudnienia, w sytuacji
pozyskania refundacji wynagrodzenia z Urzedu pracy lub innych zrdodet.

§21.
Pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonuja zadania w oparciu o zakresy

czynnosci okreslajace ich zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢.
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§ 22.
Prawa i obowiazki pracownikow Domu reguluje Regulamin Pracy i przepisy Kodeksu pracy.
ROZDZIAL 111
Zasady podpisywania pism
§ 23.

1. Umowy oraz inne dokumenty podpisuje Dyrektor lub inni pracownicy Domu
w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtowny ksiggowy.

3. Korespondencja o charakterze wewngtrznym, informacyjnym nie wymaga
upowaznienia Dyrektora.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych.

5. Projekty pism dotyczace podlegtego obszaru dzialania opracowuja Kierownicy dziatow
I pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz przedktadaja do akceptacji
I podpisu Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL 1V
Skargi i wnioski

§ 24.
1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow:

1) w kazdy poniedziatek w godzinach od 13% do 15%;
2) w pozostate dni robocze od 10%° do 11%.

2. Skargi 1 wnioski wptywajace w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokotu sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Domu lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Domu przyjmuja
interesantOw w sprawie skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg i wnioskow;
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.....

rozpatrzenia skarg i wnioskow;

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

o

Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Domu.
ROZDZIAL V

Zasady kontroli wewnetrznej

§ 25.
1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ na podstawie planéw kontroli zatwierdzonych
przez Dyrektora.

3. Dyrektor Domu przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnosci.

4. Glowny ksiegowy przeprowadza kontrol¢ w zakresie gospodarki finansowej Domu.
W ramach kontroli dokonuje:

1) wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow;

2) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych stanowigcych przedmiot ksiggowan.

5. Kierownicy dzialéw przeprowadzaja kontrole na podlegtych im stanowiskach pracy.
6. Protokoly kontroli przedktadane sa Dyrektorowi.
ROZDZIAL VI
Prawa i obowigzki mieszkancow Domu
§ 26.

1. W Domu dzialta Samorzad Mieszkancéw, ktorego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesOw mieszkancoéw i partnerem Dyrektora
Domu w zaspokajaniu ich potrzeb.

3. Rade Mieszkancoéw powotuja i odwotuja mieszkancy Domu w rdwnych, bezposrednich
i jawnych wyborach zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Samorzadu
Mieszkancow.
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4. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszystkich §wiadczen udzielanych
przez Dom, zgodnie z obowigzujacym standardem, a w szczegdlnosci do:

1) poszanowania godno$ci osobistej, zapewnienia przestrzegania jego praw oraz
dostepnosci do informacji o tych prawach;

2) podmiotowego traktowania przez personel i innych mieszkancow;

3) poszanowania intymnosci i niezaleznos$ci;

4) poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego oraz swojej korespondencji;
5) wolnosci mysli, sumienia i wyznania;,

6) posiadania wlasnych pogladow i wyrazania opinii;

7) kontaktu =z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
ze swoim wyznaniem;

8) uzyskania informacji o ustugach §$wiadczonych przez Dom i korzystania z nich;
9) utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznos$cia lokalna;
10) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

11) wyboru pracownika pierwszego kontaktu i pomocy z jego strony w rozwigzywaniu
osobistych problemow;

12) mozliwo$¢ realizowania prawa wyboru poprzez dokonywanie wyboru positkow
oraz w miar¢ mozliwoséci wybor wspdtmieszkancow w pokojach mieszkalnych;

13) pokoju mieszkalnego wyposazonego zgodnie =ze standardami ustalonymi
W przepisach prawa;

14) bezpiecznego  przechowywania  $rodkow  pienigznych 1 przedmiotow
warto$ciowych;

15) uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru do organow go reprezentujacych;

16) korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow;

17) uczestniczenia w terapii zajeciowej organizowanej przez Dom,;
18) korzystania z konsultacji i porad psychologa;
19) zabiegow rehabilitacyjnych i fizjoterapeutycznych;

20) organizowania czasu wolnego wedlug wtasnego uznania;
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21) uczestniczenia w imprezach i zajgciach: kulturalnych, rozrywkowych, sportowych
i rekreacyjnych;

22) zglaszania skarg i wnioskow do Samorzadu Mieszkancow, Kierownika dzialu oraz
Dyrektora Domu;

23) otrzymywania pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb, a w szczegdlnosci:
bytowych, zdrowotnych, psychicznych, kulturalnych, religijnych;

24) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem;

25) kontaktu z Dyrektorem Domu w okre§lonych dniach tygodnia i godzinach podanych
do wiadomos$ci w dostepnym miejscu;

26) pomocy w usamodzielnianiu si¢ w miar¢ jego mozliwosci, jezeli mieszkaniec
spetnia warunki do takiego usamodzielnienia sig¢;

5. Mieszkancy Domu zobowigzani sg do:

1) przestrzegania obowigzujacego w Domu Regulaminu Organizacyjnego;
2) poszanowania praw innych mieszkancow;

3) przestrzegania zalecen lekarzy, a w szczeg6lnosci przyjmowania zleconych
lekow;

4) wspoéldziatania z personelem Domu, a w szczegdlnosci z pracownikiem
pierwszego kontaktu w zaspokajaniu swoich potrzeb;

5) dbalosci o mienie Domu, w szczegolnosci pozostajgce w bezposredniej
dyspozycji mieszkanca;

6) wspotdziatania z personelem Domu W celu uniknigcia
I zapobiezenia ewentualnym zagrozeniom i awariom (przeciwpozarowe, zalanie
woda, itp.);

7) przestrzegania ciszy nocnej (22%° — 6%);

8) ponoszenia odptatnosci za pobyt w Domu oraz odptatnosci za leki,
pieluchomajtki, sprzet zaopatrzenia ortopedycznego wedlug regulujacych to
przepisow;

9) dostosowania si¢ do zakazu palenia papierosow na terenie Domu z wyjatkiem
miejsc do tego przeznaczonych.
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ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§ 27.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu, ustala
Dyrektor w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 28.

Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

§29.
Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

1. Zalacznik nr 1 — Regulamin Domu Dziennego Pobytu ,,Kalinka” w Suwatkach;

2. Zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”
w Suwalkach.

§ 30.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani s3a zapoznaé pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 31.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem przyje¢cia przez Prezydenta Miasta Suwatk.

Id: 411A5E03-9192-4965-B233-BADB5647488E. Podpisany Strona 15 z 21



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej
,,Kalina” w Suwatkach

REGULAMIN

Domu Dziennego Pobytu ,,Kalinka” w Suwalkach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1.

1. Dom Dziennego Pobytu ,,Kalinka”, zwany dalej osrodkiem wsparcia, dziata w strukturze
organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach.

2. Osrodek wsparcia przeznaczony jest dla 0sob starszych.

3. Osrodek wsparcia czynny jest w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach
od 7% do 17%.

4. Koszty funkcjonowania osrodka wsparcia pokrywane sa z budzetu samorzadowego
lub $rodkéw finansowych pozyskanych z innych Zrédet.

5. Obstuge administracyjno — ksiggowa zapewnia Dom Pomocy Spolecznej ,,Kalina”
w Suwatkach.

§2.
1. Osrodek wsparcia posiada 15 miejsc dziennego pobytu.

2. Osrodek wsparcia przeznaczony jest dla mieszkancow Suwalk, kobiet i megzczyzn
nieaktywnych zawodowo w wieku 60 1 wiecej lat, ktorzy ze wzgledu na wiek, chorobg lub
niepetnosprawnos$¢ wymagaja czesciowej opieki 1 pomocy w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych, szczegodlnie dla osdb, ktore ze wzgledu na swoja sytuacje zdrowotng
I rodzinng wymagaja wsparcia w zakresie integracji i wiaczenia spotecznego.

§3.

1. Podstawe przyjecia do osrodka wsparcia stanowi decyzja administracyjna Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach.

2. Uchylenie decyzji moze nastapi¢ w przypadku, gdy:
1) uczestnik w formie pisemnej rezygnuje z miejsca;

2) stan zdrowia uczestnika wymaga innego rodzaju opieki, ktorej nie mozna zapewnic
w ramach ustug §wiadczonych w osrodku wsparcia;
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3) uczestnik swoim zachowaniem zakldca lub uniemozliwia prawidtowe funkcjonowanie
osrodka wsparcia lub narusza obowiazki uczestnika, o ktorych mowa w § 9 ust. 2.

3. Uczestnik musi by¢ samodzielny w zakresie podstawowych czynno$ci higienicznych
1 zywieniowych.

ROZDZIAL 11

Organizacja i zasady dzialania oSrodka wsparcia
§4.

1. Nadzér nad funkcjonowaniem o$rodka wsparcia sprawuje Zastepca dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach.

2. Do zakresu zadan osrodka wsparcia nalezy, w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie o$rodka
wsparcia;

2) tworzenie warunkéw do pelnej realizacji zadan osrodka wsparcia;
3) ksztattowanie wiasciwego stosunku personelu do uczestnikow;
4) zagwarantowanie uczestnikom respektowania ich praw osobistych;

5) otaczanie uczestnikow troskliwa opieka, zwlaszcza w poczatkowym okresie pobytu
w osrodku wsparcia;

6) utrzymywanie, w miar¢ mozliwos$ci kontaktow z rodzing uczestnikow.

3. Zastepca dyrektora, na czas swojej nieobecnosci powierza zastepstwo jednemu
z pracownikéw Domu.

ROZDZIAL 111

Cele i zadania osrodka wsparcia
§5s.

1. Celem osrodka wsparcia jest zapewnienie osobom starszym kwalifikujacym si¢ do tej
formy pomocy warunkéw do dziennego pobytu, z uwzglednieniem ich psychofizycznej
sprawnosci, prawa do poszanowania godnosci osobistej 1 intymnosci.

2. Osrodek wsparcia zapewnia w szczegdlnosci:
1) miejsce pobytu wyposazone w niezbedne sprzety codziennego uzytku;

2) dwa positki, w tym jeden goracy positek dziennie;

Id: 411A5E03-9192-4965-B233-BADB5647488E. Podpisany Strona 17 z 21



3) terapi¢ zajeciowa;
4) zajgcia ogdlnousprawniajace;
5) dostep do kultury i rekreacji, dostep do prasy oraz zbioréw bibliotecznych;

6) spokdj i1 bezpieczenstwo na terenie osrodka wsparcia oraz opiek¢ w czasie
zorganizowanych prac i zaje¢ poza osrodkiem wsparcia;

7) ubezpieczenie NNW na czas pobytu w osrodku wsparcia.
3. Nie zapewnia si¢ uczestnikom osrodka wsparcia transportu z i do miejsca zamieszkania.

§ 6.

W organizowaniu zycia uczestnikom o$rodka wsparcia uwzglednia si¢ ich potrzeby
w zakresie:

1) podmiotowego traktowania;
2) korzystania z positkow w warunkach zblizonych do domowych;
3) aktywnego trybu zycia;

4) przetamywania izolacji i monotonii zycia zwlaszcza przez podtrzymywanie wigzi
z rodzing oraz nawigzywanie kontaktoéw 1 przyjazni z osobami z innych placowek
i instytuciji.
ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki uczestnikow osrodka wsparcia

§7.

1. Uczestnicy osrodka wsparcia majg prawo do organizowania si¢ w celu reprezentowania
swoich interesow 1 podtrzymywania wlasciwych form wspoéldziatania z personelem
osrodka wsparcia w celu zapewnienia realizacji ich oczekiwan 1 potrzeb.

2. Osrodek wsparcia zapewnia warunki niezbedne do funkcjonowania samorzadu
uczestnikow.

§ 8.

1. Samorzad reprezentuje Rada Uczestnikow, zwana dalej Rada, wybierana w gltosowaniu
jawnym zwykla wigkszoscig glosow, ktora jest organem pomocniczym i doradczym
Dyrektora.

2. W sktad Rady wchodza trzy osoby, ktore dzielg si¢ poszczegélnymi funkcjami
(przewodniczacy, zastepca i1 sekretarz).

3. Do zadan Rady nalezy:
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1) wspoldziatanie z Zastgpca dyrektora DPS ,Kalina” w Suwatkach w tworzeniu
warunkéw  sprzyjajacych dobremu wspodtzyciu uczestnikow 1 prawidlowemu
funkcjonowaniu osrodka wsparcia,

2) aktywizacja uczestnikow do czynnego udziatu w funkcjonowaniu osrodka wsparcia;
3) wspdlorganizowanie zycia kulturalnego i towarzyskiego;
4) wspoétudziat w rozwigzywaniu sytuacji konfliktowych;

5) utrzymywanie kontaktow z chorymi uczestnikami w przypadku ich dluzszej
nieobecnosci.

§9.
1. Uczestnik oSrodka wsparcia ma prawo do:
1) poszanowania jego godnos$ci i prywatnosci;
2) wyrazania opinii, sktadania skarg i wnioskow;
3) udziatu we wszystkich formach zajec¢ organizowanych przez o$rodek wsparcia;

4) posiadania na terenie o$rodka wsparcia rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotow
mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych osob lub zaktdocaé spokoj, przy czym
personel nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty warto§ciowe uczestnikow
placowki;

5) proporcjonalnego naliczenia odptatnosci w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
spowodowanej chorobg, pobytem w szpitalu, wyjazdem na turnus lub zdarzeniem
losowym, jezeli niezwlocznie powiadomi Zastepce dyrektora lub osobe go zastepujaca
z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, chyba ze powiadomienie to nie byto
mozliwe z powoddéw losowych;

6) wnioskowania do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach
o czg$ciowe lub catkowite zwolnienie z odptatnosci;

7) Kkorzystania ze sprz¢tu znajdujgcego sie w osrodku wsparcia;
8) palenia tytoniu w miejscach do tego przeznaczonych.
2. Do obowigzkow uczestnikow nalezy:
1) regularne i terminowe wnoszenie odptatnosci za pobyt w osrodku wsparcia;
2) poszanowanie praw i wolno$ci innych 0sob;
3) dbanie o mienie o$rodka wsparcia;

4) dbatosc¢ o higieng osobistg i wyglad zewnetrzny;
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5) przestrzeganie przepisow bhp, przeciwpozarowych;
6) przestrzeganie wskazoéwek personelu.
ROZDZIAL. V

Zasady odplatnosci za pobyt w o$rodku wsparcia

§ 10.
1. Ustugi $wiadczone w osrodku wsparcia sg odptatne.

2. Zasady odptatnosci za pobyt w o$rodku wsparcia ustala Rada Miasta w Suwatkach
w drodze odrgbnej uchwaty.

3. Sredni miesieczny koszt pobytu w osrodku wsparcia, ustalany na dany rok kalendarzowy
zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”, podawany jest do wiadomosci
uczestnikow osrodka wsparcia do 31 stycznia danego roku.

4. Za pobyt w osrodku wsparcia osoby skierowane ponosza odptatno$¢ zgodnie z decyzja
kierujaca wydang przez MOPR w Suwatkach.

ROZDZIAL VI
Skargi i wnioski

§ 11.

1. Uczestnikowi osrodka wsparcia przyshuguje prawo skladania skarg i wnioskow
do Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j ,,Kalina” w Suwatkach.

2. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w kazdy poniedziatek od 13%° do 15%, w pozostate dni
robocze od 10%°do 11%.

3. W przypadku nicobecnosci Dyrektora Domu skargi i wnioski przyjmuje osoba go
zastepujaca.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§12.

1. Kazdy uczestnik osrodka wsparcia zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem i do przestrzegania jego postanowien.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka
wsparcia, Dyrektor ustala w drodze odrebnych zarzadzen.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego przyje¢cia.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej “Kalina”
w Suwatkach

Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTOR GLOWNY KSIEGOWY
| |
L Dzial Finansowo - Ksiegowy
Dzial Gospodarczy i Obstugi — Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy —f
Dom Dziennego Pobytu ..Kalinka” — Dzial Medyczno - Rehabilitacviny —
Samodzielne stanowiska pracy — Samodzielne stanowiska pracy -

stanowisko do spraw pracowniczych

stanowisko do spraw bhp

stanowisko do spraw sekretariatu

Laczna maksymalna liczba etatow w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”, w tym w Domu Dziennego Pobytu ,,Kalinka” — 118,25.
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