Zalacznik

do Zaradzenia Nr 174/06.
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 5 wrzénia 2006 ..

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,KALINA”
W SUWALKACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1.Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ijédl w Suwatkach,
zwanego dalej ,Domem” okéka struktue organizacyjn, szczegoétowy zakres zada
poszczegolnych dziatdow, sekcji i samodzielnych @tdsk pracy oraz prawa i oboawki
mieszkacow.

§ 2.1. Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotedDejU. z 2004 r. Nr 64, poz. 593, Nr
99, poz. 1001, Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nrgg%. 565, Nr 94, poz. 788, Nr 164, poz.
1366, Nr 175, poz. 1462, Nr 179, poz. 1487, Nr 182, 1493);

2) rozporzdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19zgaernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 215%.[1.837);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach paiich (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104);

4)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, @20, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, d&06, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568);

5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdee gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nrii&z. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, pdZ., Nr 162, poz. 1568, z 2204 r. Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2008 17, poz. 128);

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalciopozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873, z 2004 r. Nr pdz. 593, Nr 116, poz. 1203, Nr 210,
poz. 2135, z 2005 r. Nr 155, poz. 1298, Nr 169,. Aa20, Nr 175, poz. 1462, Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 94, poz. 651);

7) statutu domu pomocy spotecznej ,Kalina” w Suwalkadadanego uchwat nr
XLVI1/524/06 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 26vietnia 2006 r. (Dz. Urz. wo.
podlaskiego z 2006 r., Nr 149, poz. 1389);

8) innych przepiséw prawa regudgiych dziatalné¢ dps;



9) niniejszego Regulaminu.

8 3.1. Dom jest jednostkorganizacyja i budzetowa podlegh Miastu Suwatki o zasgu
ponadlokalnym.

2.Siedzila Domu jest miasto Suwatki. Adres Domu: 16-400 Skwat. Putaskiego
66.

8 4.Dom jest przeznaczony dla 195 oséb dorostych peddelsomatycznie chorych,
ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitabneg jedynie uzasadnia potrzeb
catodobowej opieki.

§ 5.Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekicze, wspomagage i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynjkggh z indywidualnych potrzeb
mieszkacow, uwzgédniapc wolngs¢, intymnaé, godnad¢ i poczucie bezpiechstwa
mieszkacow oraz stopieich fizycznej i psychicznej sprawfm.

8 6.Nadz6r nad dziataldoia Domu sprawuje Prezydent Mista Suwatk przy pomocy
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej i Wydziatu Zdrowia i Pom&potecznej Uradu
Miasta.

ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWI AZKI MIESZKA NCOW DOMU

8§7.1. W Domu dziata Samosd Mieszkacdéw, ktdérego reprezentantem jest Rada
Mieszkacow.

2. Rada jest rzecznikiem intereséw mies@dav i partnerem dyrektora Domu w zaspakajaniu
potrzeb mieszkaow.

3. Rad Mieszkacow powotup i odwotup mieszkacy Domu zgodnie z Regulaminem
przyjetym przez Samoezl Mieszkacow.

8§ 8.1. Mieszkancowi Domu przystuguje prawo do:

1) godnego traktowania;
2) wiasnej przestrzeriyciowej z maliwoscia korzystania z tazienki i sanitariatow;
3) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

4) korzystania ze srodkéw transportu na zasadach dkaych Regulaminem
gospodarowania transportem samochodowym w DomuoPprpotecznej ,Kalina”
w Suwatkach;

5) dostpu do pelnej informacji o jego prawach i obarkiach oraz zakresi@viadczonych
ustug i korzystania z nich;

6) szybkiego i sprawnego zatatwiania skarg i wnioskow;

7) organizowania i rozZwoju SamaQ@idnasCi;



8) regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w @&koeych dniach tygodnia i godzinach
podanych do wiadonsoi w dostpnym miejscu;

9) swobodnego poruszaniagspoza terenem Domu po uprzednim zgtoszeniu tegtu fak
dyrektorowi lub osobom przez niego upanenym;

10) udziatu w praktykach religijnych oraz korzystanipastug kaptaskich;

11)podejmowania pracy, giéwnie o charakterze teramzutym oraz uczestniczenia
w réznorodnych formach terapii zgjiowej oraz psychoterapii organizowanych na terenie
Domu;

12)uczestniczenia w turnusach rehabilitacyjnych i sanyfych oraz korzystania
z rehabilitacji leczniczej dogtnej w Domu zgodnie ze wskazaniami lekarza,

13) swobodnego dysponowania swoimi dochodami;

14) bezpiecznego przechowywari@dkow piengznych i przedmiotow warteiowych;
15) catodobowego dogbu do podstawowych produktdwwnosciowych oraz napoi;
16) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej;

17) otrzymywania i wymiany (w przypadku nie posiadaloila braku maliwosci zakupienia
z wiasnychérodkow):

a) odziezy catodziennej - co najmniej dwoch zestawdw,

b) odziey zewrgtrznej (ptaszcza lub kurtki) — co najmniej jednegstawu,
c) bielizny dziennej — co najmniej czterech kompletow,

d) bielizny nocnej — co najmniej dwoch kompletdw,

e) co najmniej jednej pary obuwia oraz pantofli domotvy

f)  w miar potrzeby mydta, pasty i szczoteczki do myeijb@v orazsrodkdéw piogcych,
dla nezczyzny przyborow do golenia,

g) recznikdw, co najmniej 2 sztuki, zmieniane w migotrzeby, nie rzadziej hiraz na
tydzien,

h)  poscieli, zmienianej w miay potrzeby, nie rzadziej, hraz na dwa tygodnie.

§ 9.1. Obowigzkiem mieszkaica Domu jest:

1) ponoszenie odptatdoi za pobyt w Domu w wysokoi okreslonej decyzj o odptatnéci;
2) dbata¢ o mienie Domu;

3) wspotdziatanie z personelem i samgglem mieszkécoOw w zaspakajaniu swoich
podstawowych potrzeb;

4) dbanie, w miaf mazliwosci, o higierr osobisi, wyglad zewrtrzny oraz poradek
W miejscu zamieszkania;

5) przestrzeganie norm i zasad wsgygla spotecznego oraz zadzer porzdkowych;



ROZDZIAL I
ORGANIZACJA DOMU

§ 10.Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za catokdztggo dziatalnéci,
a w szczegOlnii za naleyta organizagj pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zada
oraz widciwa atmosfe¢ zapewniajca prawo do wolnéci, intymngci i poczucia
bezpieczastwa jego mieszkaow.

8 11.1. Dyrektor Domu samodzielnie podejmuje decyzje ydmice Domu, nie
zastrzeone do kompetencji innych organdw i ponosi za wiowiedzialnéc.

2.Wydaje zarzdzenia wewagtrzne zwazane z dziatalniwia Domu.
3. Zarzdza i przeprowadza kontrole wegirene na wszystkich stanowiskach pracy.

4. Reprezentuje Dom na zewre.
§ 12.1. Zastepca dyrektora lub gtdwny specjalista:

1) organizuje pragoraz nadzoruje realizaczada Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego;
2) organizuje pragoraz nadzoruje realizacyada Dziatu Gospodarczego i Obstugi,

3) planuje i koordynuje zadania inwestycyjne.

§ 13.1. Gtéwny ksggowy odpowiada za prowadzenie rachunkésvaomu w zakresie
okreslonym odebnymi przepisami.

2. Organizuje i nadzoruje praSekcji Finansowe.

§ 14.1. Kierownicy kierugcy dzialami Domu inicjy, planup, organizuy i kontroluj
prac; podlegtych sobie komorek organizacyjnych, a zwdaazapewniaj

2) terminowac i rzetelng¢ wykonywania zadg

3) dyscyplire pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przeowrakOw regulaminow,
przepisow bhp i p.po i tajemnicy stabowej;

4) wspotdziatanie nadzorowanego przez siebie Dziahngmi komorkami organizacyjnymi
Domu;

5) wiasciwe i terminowe przygotowywanie sprawoadapism i innych materiatow
zwiazanych z nadzorowanym obszarem dziatania.

8§ 15.1. Do realizacji celow i zada Domu tworzy s¢ nastpujace dziaty, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Dziat Terapeutyczno — Opiekazy - TO;
2) Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny - MR;
3) Dziat Gospodarczy i Obstugi - GO;



4) Sekcja Finansowa - SF;

5) stanowisko ds. pracowniczych - Kd;
6) stanowisko ds. bhp i p.po - Zl;
7) stanowisko ds. sekretariatu - St.

2. W Dziatach w zatenosci od potrzeb magby¢ tworzone zespoty.
§ 16.1. Do zakresu zadaDzialu Terapeutyczno - Opiekczego naley:

1) wykonywanie czynn&i opiekwczych i poradkowych zwizanych z utrzymywaniem
czystagci w pokojach mieszkalnych, higignosobisi oraz karmieniem i ubieraniem
mieszkacow;

2) podnoszenie sprawsad i aktywizowanie mieszkeeéw Domu;
3) organizowanie rinorodnych fom terapii zegiowej;
4) udzielanie pomocy mieszkeom w rozwizywaniu spraw i problemow osobistych;

5) organizowanie $wiat, uroczystéci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
I turystycznych;

6) inicjowanie dziatéa na rzecz wspotpracy Zeodowiskiem lokalnym;

7) umazliwianie mieszkacom korzystania z codziennej prasy i biblioteki;
8) sprawianie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartegsziksica Domu;
9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyeg mieszkacow.

2. W Dziale Terapeutyczno — Opielazym funkcjonug trzy zespoty terapeutyczno —
opiekwcze, ktorych zadaniem jest opracowywanie indywidyeth planéw wspierania
mieszkacow oraz wspolna z miesakaami Domu ich realizacja.

3.Szczegotowe zasady dziatania zespotow dare,Regulamin pracy zespotow
terapeutyczno — opiekazych”.

4.Praca terapeutyczna opiera sia indywidualnych programach opracowywanych
przez wielospecjalistyczny zespét i zatwierdzangctez dyrektora Domu.

5. Prag Dzialu Terapeutyczno — Opiekezego kieruje kierownik Dziatu.
6. W skiad Dziatu wchodgnastpujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowiska pracownikow socjalnych;

2) wieloosobowe stanowiska opiekunéw;

3) wieloosobowe stanowiska terapeutoweeiajwych.

7.Prag etatowych pracownikow dzialu m@gwspierg wolontariusze, stgsci,
praktykanci oraz osoby odbywap shibe zastpcz w Domu.

8§ 17.1. Do zakresu zadeDziatlu Medyczno — Rehabilitacyjnego naje

1) zapewnianie opieki lekarskiej, péginiarskiej i pie¢gnacyjnej oraz rehabilitacji
leczniczej;



2) utrzymywanie wtaciwych warunkdéw sanitarno — higienicznych w obiektdDomu oraz
dbalai¢ o czystadc i higiene mieszkacow;

3) umazliwianie mieszkacom korzystania z przystugigych im uprawnié do zaopatrzenia
w leki, artykuty sanitarnedrodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne;

4) opracowywanie diet zgodnie z zasadami zdrowsgagenia i zaleceniami lekarskimi.

2. Praca rehabilitacyjna opieragsna indywidualnych programach opracowywanych
przez wielospecjalistyczny zespét i zatwierdzangctez dyrektora Domu.

3. Prag Dziatlu Medyczno - Rehabilitacyjnego kieruje kieralwDziatu.
4. W sktad Dziatlu wchodznastpujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowiska pighiarek;

2) wieloosobowe stanowiska technikow fizjoterapii;

3) wieloosobowe stanowiska pokojowych.
§ 18.1. Do zakresu zadeDziatlu Gospodarczego i Obstugi nafe

1) zaopatrywanie Domu w artykutyywnosciowe i przemystowe oraz przygotowywanie
positkbw mieszkacom;

2)dbala¢ o naleyty stan techniczny pomieszdzeé wyposaenia Domu oraz posdek
I czysta¢ na posesji;

3) wykonywanie ustug pralniczych;
4) nadzorowanie prac zaganych z remontami i inwestycjami wextrzzaktadowymi;
5) prowadzenie gospodarki transportowej;

6) prowadzenie spraw dotygzych inwentaryzacji i kasacji mienia oraz archiwizmie
dokumentacji zwizanej z dziatalnacia Domu.

2. Prag Dziatlu Gospodarczego i Obstugi kieruje kierownikid&u.
3. W skiad Dziatu wchodgnastpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko kierownika kuchni;

2) wieloosobowe stanowiska kucharza;

3) wieloosobowe stanowiska praczki;

4) wieloosobowe stanowiska inspektora;

5) stanowisko magazyniera.
§ 19.1. Do zakresu zad&Sekcji Finansowej naty:

1) opracowywanie planow buadtowych;

2) racjonalne gospodarowaniérodkami finansowymi przeznaczonymi na zapewnienie
realizacji zada zwiazanych z dziatalniecia Domu;

3) prowadzenie kggowdasci | kasy zaktadowey;



4) prowadzenie ewidencji sktadnikow mtjowych Domu.
2. Prag Sekcji Finansowej kieruje gtowny kgjowy.

3. W skiad Sekcji wchodziwieloosobowe stanowiska kgowych.

§ 20.1. Do zada samodzielnego stanowiska pracy zaktadowego inespelBHP i ppa.
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwaanych z BHP i ppo zgodnie z obovgzujacymi przepisami;
2) prowadzenie dokumentacji zygianej z wypadkami w pracy;
3) prowadzenie szkofewewmtrzzaktadowych z zakresu BHP i ppo

8§ 21.1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. pracowniczychzgale

1) prowadzenie dokumentacji zyzianej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikOwtym
kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej;

2) stata analiza zatrudnienia podité&m zasadniei, racjonalnéci i gospodarnéci oraz
zgodndci z wymaganym wskanikiem zatrudnienia.

§ 22.1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. sekretariatuzgale
1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysyakorespondencij;
2) obstuga sekretarska kierownika jednostki;

§ 23.Dyrektor Domu stosownie do potrzeb peotworzy inne komorki organizacyjne
lub stanowiska pracy, po uzyskaniu zgody Prezydetdgata Suwaik.

8§ 24.Rodzaj stanowisk oraz liczba etatbw w poszczegdiny&omérkach
organizacyjnych, szczegollnie w Dziale TerapeutyczndOpiekuiczym i Medyczno -
Rehabilitacyjnym, uzalmiona jest od liczby mieszkebw oraz ich potrzeb
psychofizycznych.

§ 25.Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustadaws planach na dany rok
budzetowy.

§ 26.Wszyscy pracownicy Domu sprawujswoje funkcje oraz wykongj zadania
w oparciu o zakresy czyném okreslajace ich obowazki i odpowiedzialnéc.

§ 27.Prawa i obowjizki pracownikbw Domu regulaj przepisy o pracownikach
samoradowych.

§ 28.Struktue organizacyjn Domu przedstawia schemat graficzny stamowizahcznik
do Regulaminu Organizacyjnego Domul.



ROZDZIAL IV
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCIJI

§29.1. Projekty pismdotyczce podlegtego obszaru dziatania opracavkigrownicy
dziatéw, sekcji i pracownicy samodzielnych standwpsacy oraz przedkiadapo akceptacji
i podpisu dyrektorowi Domu.

2.0soby wymienione w ust. 1 odpowiaglaza merytorycza prawidtowae,
terminowa¢ i zgodnad¢ z prawem przygotowywanych projektéw dokumentéw.

3. Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno —Cledaryjnym wysytania
i odbioru korespondenciji okila Instrukacja Kancelaryjna DPS ,Kalina” w Suwatkac

ROZDZIAL V

ZASADY KONTROLI WEWN ETRZNEJ

§ 30.1. Dyrektor Domu zargza kontrole we wszystkich rodzajach dziatatooraz
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizac]

2. Kontrole finansowe przeprowadza gtéwnyggwy.

3.Kontrola finansowa dotyczy procesOw zwm@anych z  gromadzeniem
i rozdysponowaniensrodkow publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

4. Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowdei zachgania zobowjzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanemaggnym w zakresie dotygzm
procesOéw pobierania i gromadzeniaodkow publicznych, zaggania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkéw zeodkdéw publicznych, udzielania zamowie
publicznych oraz zwrotérodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowamngegulur dotyczcych procesow,
o ktérych mowa w pkt 2.

5. Dyrektor ustala w formie pisemnej procedury kontraraz zapewnia ich
przestrzeganie.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 31.Zmiany w niniejszym Regulaminie m@dpy¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

§ 32.Regulamin wchodzi wzycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Suwaik.



