Zalacznik nr 1

do Uchwaly Nr 427/2008
Zarzadu Powiatu w Gryfinie
z dnia 16.07.2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA DZIECI, MLODZIEZY 1
DOROSLYCH NIEPELNOSPRAWNYCH INTELEKTUALNIE
W NOWYM CZARNOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Dom Pomocy Spolecznej dla dzieci, mtodziezy 1 dorostych niepetnosprawnych

intelektualnie w Nowym Czarnowie zwany dalej ,, Domem” dziata na podstawie:

1) Ustawy o pomocy spoleczne;j

2) Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie domdéw pomocy
spotecznej

4) Ustawy o samorzadzie powiatowym

5) Ustawy o pracownikach samorzadowych

6) Statutu Domu

7) Niniejszego Regulaminu

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna oraz zasady
funkcjonowania Domu.

§ 3. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Gryfinskiego, dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.

§ 4. Dom moze prowadzi¢ dziatalno$¢ w formie gospodarki pozabudzetowe;.
§ 5. Siedziba Domu jest Nowe Czarnowo.

§ 6. Rada Powiatu wyposaza Dom w majatek, przeksztatca go i likwiduje.

§ 7. Dom jest placowka o zasiggu ponadgminnym.

§ 8. Dom moze $wiadczy¢ ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0sOb w nim niezamieszkujacych.



Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Domu
§ 9. Dom nie posiada osobowosci prawne;.

§ 10. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, = podzialu  czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialnosci.

§ 11. Starosta przy pomocy powiatowego centrum pomocy rodzinie sprawuje nadzor
na dzialalnoscia Domu, w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych.

§ 12. 1. Praca Domu kieruje dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Starosta.
3. Dyrektor organizuje pracg 1 reprezentuje Dom na zewnatrz.

§ 13. 1. Zadania Domu realizuja pracownicy Domu, stosownie do wewngtrznego
podziatu pracy.

2. Stanowiska pracy w Domu pozostaja pod bezposrednim nadzorem dyrektora.

3. Wyszczegolnienie zadan 1 obowiazkow, ramy uprawnien i odpowiedzialnos$ci
pracownikéw okresla dyrektor Domu w zakresach czynnos$ci pracownikow.

4. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynnosci w dniu
zawarcia umowy o prace.

5. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan pracownika, czy tez ich
realizacji, dyrektor Domu dokonuje odpowiednich zmian w zakresie czynnosci
pracownika.

§ 14.1. Pracownik Domu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Domu 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.
2. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza
w zakres dziatania innego pracownika, wyznaczonego przez dyrektora.

3. Prawa 1 obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Domu reguluja przepisy
o pracownikach samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego.

4. Porzadek pracy i czas pracy oraz powinnosci pracodawcy i pracownikéw okresla
regulamin pracy ustalony w trybie przepisow Kodeksu Pracy.

§ 15.1. Formy zalatwiania spraw w Domu, wzory pieczgci 1 zasady poshugiwania si¢
nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa obok zasad
ujetych w instrukcji kancelaryjnej stosuje si¢ zasady ustalone przez Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji.



Rozdzial 111
Zadania Domu

§16.1. Dom jest miejscem stalego pobytu dla 123 mieszkancéw w tym:

- 55 miejsc dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie

- 68 miejsc dla dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.
2. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz swiadczy ustugi: bytowe,
opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowiazujacego standardu,
w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywajacych.
3. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu
utrzymania.
4. Starosta na wniosek Dyrektora Domu ustala 1 oglasza w wojewodzkim dzienniku
urzedowym $redni miesi¢czny koszt utrzymania mieszkanca.
5. Obowiazani do wnoszenia oplaty za pobyt w Domu sa w kolejnosci:
1) mieszkaniec Domu, a w przypadku osob matoletnich przedstawiciel ustawowy
z dochodow dziecka,
2) matzonek, zstepni przed wstgpnymi,
3) gmina, z ktorej osoba zostata skierowana do Domu.
6. Mieszkaniec Domu wnosi optatg do kasy Domu lub na jego rachunek bankowy.
7. Gmina przekazuje optatg na rachunek bankowy Domu.
8. Decyzje o skierowaniu do Domu 1 decyzje ustalajaca optate za pobyt
w Domu wydaje organ gminy wilasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania
do Domu.
9. W przypadku niewywiazywnia si¢ 0soOb, obowiazanych do wnoszenia opfaty,
oplate za osoby skierowane od dnia 1 stycznia 2004r. zastgpczo wnosi gmina.
10. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta Gryfinski.

Rozdzial IV
Standard uslug

§ 17. Opieka w Domu zapewniajacym catodobowa opieke polega na $wiadczeniu
przez cata dobg ushug:

1) opiekunczych zapewniajac:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacje,

¢) niezbg¢dna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

2) bytowych zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,

c) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czysto$ci.



3) wspomagajacych polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw domu,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznoscia lokalna,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare jego
mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegblnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienig¢znych 1 przedmiotow
warto$ciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wtasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
stalego, o ktorym mowa w art. 37, ust. 2, pkt. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spoteczne;,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostepnosci do
informac;ji o tych prawach dla mieszkancow domu,

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg 1 wnioskow.

4) w zakresie potrzeb edukacyjnych poprzez:

a) pobieranie nauki,

b) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,
¢) uczenie 1 wychowanie przez doswiadczenie zyciowe.

Rozdzial V
Warunki bytowe

§ 18. Dom zapewnia:
1. W zakresie mieszkalnym:
1) siedem Doméw Rodzinnych — w trzech parterowych pawilonach,
2) system przyzywowo-alarmowy,
3) system alarmowo przeciwpozarowy,
4) pokoje mieszkalne jedno, 1 wieloosobowe wyposazone w:
a) tapczany, szafy, szafki nocne, stoty, krzesta,
b) odpowiednia liczbe osprzetu elektrycznego,
5) pokoje dziennego pobytu,
6) jadalnie,
7) kuchenki pomocnicze,
8) gabinet zabiegowo-pielegniarski,
9) pomieszczenie do rehabilitacji 1 terapii,



10)pomieszczenie do prania 1 suszenia,
11)pomieszczenie do palenia papierosow,
12) pomieszczenia sanitarne: tazienki 1 toalety.

2. W zakresie wyzywienia:
1) trzy positki dziennie w ramach obowiazujacych norm Zywienia, w tym:

a) $niadanie,

b) obiad sktadajacy si¢ z dwoch dan,

c) kolacje, przy czym migdzy positkami gtownymi przerwa cztero godzinna,
ostatni positek podawany nie wczesniej niz o godzinie 18.00, spozywanie
positkow odbywa si¢ w jadalni lub w pokojach mieszkalnych.

2) drobne positki i napoje miedzy positkami,

3) staly dostep do napojow; woda mineralna, napoje, soki, herbata,

4) zgodnie z zaleceniem lekarza positki dietetyczne,

5) karmienie i pomoc osobom, ktére same nie sa w stanie samodzielnie si¢
odzywiac.

3. W zakresie indywidualnej obstugi:

1) reczniki, posciel, zmieniane w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
2) odziez 1 obuwie odpowiedniego rozmiaru 1 dostosowane do pory roku —
utrzymywane w czysto$ci i wymieniane w razie potrzeby,

3) pomoc w utrzymaniu higieny,

4) pomoc w ubieraniu,

5) zapewnienie $rodkow do higieny osobistej, czysto$ci, przyboréw toaletowych
1 innych §rodkow 1 przedmiotoéw niezbednych do higieny osobistej,

6) sprzatanie i pomoc w sprzataniu pomieszczen, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz
raz dziennie.

Rozdzial VI

Struktura wewne¢trzna Domu

§ 19. 1. Struktur¢ wewngtrzna Domu stanowia:

1) dyrektor,

2) zesp6l administracji i obstugi:
a) gléwny ksiggowy,

b) ksiggowi,

¢) administrator,

d) konserwator,

e) kierowcy,

f) sprzataczka,

g) inni pracownicy.



3) zespot opiekunczo-terapeutyczny:

a) pracownicy socjalni,

b) pracownicy pierwszego kontaktu-kierownicy,

c) kierownicy Domow Rodzinnych, Terapii Zajgciowej,
d) pielggniarki,

e) terapeuci,

f) instruktorzy terapii zajeciowej,

g) opiekunowie - pracownicy pierwszego kontaktu,

h) pokojowe,

1) inne stanowiska zgodnie z potrzebami Domu.

2. W celu realizacji zadan Domu wspolpracuja wszystkie komorki organizacyjne.

3. W uzasadnionych przypadkach poszczegodlne stanowiska pracy mozna laczy¢.

4. Dyrektor Domu moze zawiera¢ umowy cywilno-prawne ze specjalistami 1 innymi
pracownikami w ramach wynikajacych potrzeb 1 mozliwosci finansowych Domu.

Rozdzial VII
Szczegolowy zakres dzialania

§ 20.1. Do zadan dyrektora Domu nalezy:

1) okreslenie 1 proponowanie Zarzadowi Powiatu w Gryfinie do akceptacji
odpowiedniej struktury organizacyjnej Domu,

2) dobdr kadr 1 podziat zadan - sporzadzanie planow pracy oraz nadzér nad
ich realizacja,

3) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowe;j
1 organizacjami spotecznymi,

4) dazenie do spelniania okreslonych standardow w ramach §wiadczonych
przez Dom ushug,

5) podejmowanie decyzji ostatecznych w sprawie przyjeé, zwolnien,
udzielania kar 1 nagréd pracownikom,

6) akceptacja wynagrodzen pracownikow,

7) zawieranie umoéw cywilno - prawnych,

8) podpisywanie pism i1 sprawozdan wychodzacych na zewnatrz,

9) akceptacja przyjec, wypisow i1 urlopdw mieszkancow,

10) przyjmowanie wnioskow 1 skarg pracownikow, mieszkancoéw 1 ich rodzin,

11) wydawanie aktow prawa wewnatrzzakladowego- zarzadzen, instrukcji,
polecen, itp.

2. Do zadan dzialu administracji i obstugi nalezy:

1) obstuga finansowa,

2) planowanie i realizacja budzetu,

3) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami
prawa,



4) analiza wykorzystania $rodkow finansowych innych niz budzetowe bedacych
w dyspozycji Domu,

5) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

6) formutowanie wnioskOw naprawczych,

7) sporzadzanie bilansOw i sprawozdan,

8) prowadzenie gospodarki materiatowe;,

9) prowadzenie spraw pracowniczych, BHP 1 p. poz,

10) prowadzenie prawidtowej eksploatacji budynkdéw, pomieszczen, urzadzen sieci
elektrycznej, centralnego ogrzewania i wyposazenia,

11) planowanie 1 realizacja napraw 1 remontow,

12) prowadzenie prawidtowej eksploatacji samochodéw stuzbowych,

13) przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych,

14) organizacja ustug pralniczych,

15) organizacja zywienia.

3. Do zadan zespotu opiekunczo-terapeutycznego w szczegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie praw mieszkanca,

2) opracowywanie i realizacja indywidualnych planow wsparcia,

3) wspolpraca w zakresie organizacji terapii zajeciowej i rehabilitaci,

4) podnoszenie sprawnos$ci ruchowej mieszkanca,

5) umozliwienie realizacji obowiazku szkolnego,

6) pomoc w utrzymywaniu kontaktow z rodzing 1 otoczeniem,

7) dziatanie zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca,

8) organizowanie okazjonalnych uroczysto$ci, imprez kulturalnych, turystycznych
1 sportowych,

9) umozliwienie mieszkancowi zaspokojenia potrzeb religijnych zgodnie z jego
wyznaniem,

10) organizowanie czasu wolnego mieszkanca,

11) pomoc i zatatwianie spraw urzedowych,

12) pomoc w organizacji prawidlowego wspotzycia spotecznego mieszkancow,

13) zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienig¢znych 1 przedmiotow
warto$ciowych,

14) informowanie o prawach mieszkancéw,

15) sprawne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow,

16) nadzorowanie i realizacja kalendarza wizyt 1 zalecen: lekarskich, specjalistow 1
pielegniarskich,

17) organizowanie cyklicznych spotkan z grupa pracownikow.

§ 21. Kompetencje 1 uprawnienia kierownika komorki organizacyjne;j:
1) opiniowanie pracownikéw kierowanych na poszczegolne stanowiska,
2) wnioskowanie o nagrody, kary,
3) wnioskowanie o zwolnienie podleglych pracownikow,
4) przygotowywanie opinii pracowniczej,
5) opracowywanie zakresow czynnosci,
6) wnioskowanie o przeszkolenie i awansowanie pracownikoéw,
7) kontrola wewngtrzna pracy pracownikow,



8) realizacja standardu ustug.

Rozdzial VIII
Prawa i obowiazki mieszkancow

§ 22.1 Mieszkaniec ma prawo do:

1) zapoznania si¢ z regulaminem Domu oraz swoimi uprawnieniami
1 obowiazkami,

2) przedstawiania swoich spraw dyrektorowi Domu, pracownikowi socjalnemu,
kierownikowi Domu Rodzinnego, badz pracownikowi pierwszego kontaktu,

3) uzyskania pomocy w zatatwianiu spraw osobistych takich jak: korespondencja
z rodzing 1 osobami bliskimi,

4) uzyskania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania
z nich,

5) godnego traktowania,

6) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
odpowiednio do jego mozliwosci 1 stopnia psychicznej sprawnosci,

7) zglaszania skarg i wnioskow do dyrektora Domu,

8) przyjmowania odwiedzin krewnych 1 znajomych w specjalnie do tego celu
przeznaczonym pomieszczeniu — pokoju odwiedzin,

9) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu dyrektora Domu
o takim zamiarze, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza
lub Sadu Rodzinnego,

10) przechowywania srodkow depozytowych,

11) odptatnego korzystania z telefonu,

12) bezptatnego korzystania z sal terapii zajeciowe;,

13) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych 1 sanatoryjnych, zgodnie z
uzyskana decyzja kwalifikacyjna,

14) pelnego udziatu w terapii zajeciowe;,

15) uczestnictwa w pracach nieodptatnych na rzecz Domu,

16) odplatnego zatrudnienia w miar¢ mozliwosci uzyskania odpowiedniej oferty
pracy przez Dom,

17) dostepu do kultury 1 rekreacii,

18) mozliwosci swobodnego praktykowania religii, swobodnego uczestnictwa
w obrzedach religijnych w §rodowisku,

19) korzystania ze srodkow transportu,

20) mozliwosci swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu stosownie
do mozliwosci psychofizycznych mieszkanca na podstawie statych,
okresowych lub jednorazowych przepustek,

21) rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem oso6b ubezwlasnowolnionych
1 kierowanych na podstawie orzeczen Sadu.



2. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1) wspoéidziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich potrzeb,

2) dbanie- na miar¢ swoich mozliwos$ci — o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspoélzycia,

4) przestrzeganie zarzadzen porzadkowych,

5) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,

6) dbatos$¢ o mienie Domu,

7T)ponoszenie optat za pobyt w Domu wedlug obowiazujacych przepiséw.

§ 23.1. Palenie papierosoOw dozwolone jest w miejscach wyznaczonych tzw.
palarniach.

2. Ze wzgledu na istniejace schorzenia oraz przyjmowane leki zabrania
si¢ spozywania alkoholu przez mieszkancow.

3. Obowiazki mieszkahca Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku
do indywidualnych mozliwosci.

§ 24.1. Mieszkaniec Domu powinien zlozy¢ do depozytu pieniadze oraz przedmioty
warto$ciowe nie bedace w codziennym uzytku.

2. Dom nie ponosi odpowiedzialno$ci za pieniadze i przedmioty wartosciowe
nie ztozone do depozytu.

3. Za zgoda mieszkanca lub jego opiekuna prawnego ze srodkow zgromadzonych na
depozycie moga by¢ zakupione rzeczy osobiste lub ogolnego uzytku.

4. Wyplaty z depozytu dokonuje si¢ na wniosek mieszkanca badz upowaznionej przez
niego osoby.

§ 25.1 Podczas pobytu mieszkanca na przepustce u rodziny badz znajomych — Dom
nie ponosi zadnej odpowiedzialno$ci za jego bezpieczenstwo, poczynania i
ewentualne szkody wyrzadzone przez niego w tym okresie.

2. Osoby, ktore biora mieszkanca do swojego domu na pobyt czasowy zobowigzane
sa do zapewnienia mu odpowiednich warunkéw bytowych, bezpieczenstwa oraz
opieki, jak rowniez systematycznego podawania lekow po wczesniejszym ustaleniu z
opiekunem lub pielggniarka.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 26.1. W Domu obowiazuja nastgpujace symbole komorek organizacyjnych
1 stanowisk samodzielnych pracownikow:

1) Dyrektor- DK

2) Gtéwny Ksigegowy- Ro

3) Administrator- Lk

4) Ksiggowy- Fn



5) Pracownik socjalny- Ps
6) Domy Rodzinne DR1 -7,
7) Terapia zajgciowa - Tz

§ 27.1. Zasady funkcjonowania Domu okreslaja:

1) regulamin organizacyjny,

2) regulaminy wewngtrzne,

3) regulamin pracy,

4) regulamin postgpowania z depozytami,

5) regulamin wynagradzania,

6) regulamin §wiadczen socjalnych,

7) regulamin premiowania,

8) zarzadzenia, instrukcje, biezace postanowienia i polecenia dyrektora Domu.

§ 28.1. Dom uzywa pieczeci podtuznej o treSci: ,,Dom Pomocy Spotecznej
74-105 Nowe Czarnowo’’
2. Dom uzywa w nazewnictwie skrotu ,,DPS” lub nazwy ,, Dom”’

§ 29.1 Schemat organizacyjny Domu okresla zal. nr.... do niniejszego regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ustalonym Uchwata Zarzadu Powiatu
w Gryfinie.
3. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie jego ustalenia.
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