Zatgcznik nr 1

do uchwaty Nr 691/2022
Zarzgdu Powiatu w Gryfinie
z dnia 15.09.2022r.

Regulamin
Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej
w Nowym Czarnowie
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie zwany dalej " Domem" dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej,

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) Uchwatly Rady Powiatu Gryfinskiego w sprawie nadania Statutu Domu Pomocy Spoteczne;j
w Nowym Czarnowie Nr XXVII/176/2017 z dnia 30 marca 2017 r.,

7) Innych przepiséw dotyczacych dziatalnosci jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego,

8) Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania Domu

§2

Regulamin organizacyjny okres$la strukture¢ organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Domu.
Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng i jednostka budzetowa Powiatu Gryfinskiego.
Siedzibg Domu jest Nowe Czarnowo 66.

Dom ma charakter ponadgminny, przyjmowane sg do niego osoby z gmin Powiatu Gryfinskiego
oraz innych powiatow.

Dom przeznaczony jest dla dzieci, mtodziezy i dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.
Liczbe 0s6b zamieszkujacych Dom okresla wojewoda w drodze decyzji wraz ze wskazaniem
podziatlu na liczbe miejsc dla dzieci i dorostych.

Dom $wiadczy ustugi na poziomie obowigzujacego standardu dla 0s6b w nim zamieszkujacych.
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci.

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania odptatnos$ci regulujg odrebne przepisy.



§3

Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie i reprezentuje go
na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Gryfinskiego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zast¢puje go wyznaczony przez Dyrektora pracownik na
podstawie upowaznienia okreslajacego zakres kompetencji w czasie zastgpstwa, po uzyskaniu
pozytywnej opinii Zarzagdu Powiatu w Gryfinie.

W dni powszednie po godzinie 15:00, w niedziele i $wieta oraz dni ustawowo wolne od pracy za
prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiadajg pracownicy petnigcy dyzur.

Strukture zatrudnienia oraz organizacj¢ Domu ustala Dyrektor Domu w zalezno$ci od aktualnych
potrzeb i zadan.

Wyszczegolnienie zadan i obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow okresla
Dyrektor Domu w zakresach czynnosci pracownikow.

Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje nadzor nad

dziatalnosécig Domu, a w szczego6lnosci w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

§4

Zadania Domu realizujg pracownicy Domu, stosownie do wewnetrznego podziatu pracy
zgodnego z zakresem obowiazkow.

Pracownik Domu obowigzany jest przestrzega¢ zasad podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Domu 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

Kazdy pracownik odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢ z interesem
Domu, interesem spotecznym 1 przepisami.

Prawa i obowigzki pracownikow zatrudnionych w Domu regulujg przepisy o pracownikach
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.
Porzadek pracy i czas pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy

ustalony zgodnie z Kodeksem Pracy.

ROZDZIAL 111
Podstawowe ustugi Swiadczone przez Dom

§5
Dom, uwzgledniajac indywidualne potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne mieszkancow, zapew-
nia calodobowg opieke, a takze gwarantuje §wiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, wspo-

magajacych 1 edukacyjnych na poziomie obowigzujacego standardu.



2. Standard ustug bytowych obejmuje:

1) zapewnienie miejsca zamieszkania.
Dom zapewnia miejsce do zamieszkania w siedmiu Domach Rodzinnych zlokalizowanych w trzech
budynkach parterowych, wyposazonych w system przyzywowo - alarmowy i system alarmowy
przeciwpozarowy.
Pokoje mieszkalne sg jedno i wieloosobowe (nie wigcej niz 4 osobowe), wyposazone w niezbedny
sprzet do zamieszkania 1 dostosowane do indywidualnych potrzeb oséb tam zamieszkujacych.
Ponadto w Domach Rodzinnych znajdujg si¢ pokoje dziennego pobytu, jadalnie, kuchenki
pomocnicze, pomieszczenia do prania i suszenia, pomieszczenia sanitarne: toalety i fazienki.

2) zapewnienie wyzywienia.
Dom zapewnia cztery positki dziennie: $niadanie, obiad z dwoch dan, podwieczorek i1 kolacjg.
Spozywanie positkow odbywa si¢ w jadalniach lub w pokojach mieszkalnych. Catodobowo dostgpne
sa drobne positki i napoje. Jezeli wymaga tego stan zdrowia mieszkanca, positki przygotowywane sg
zgodnie ze zlecona przez lekarza dieta. Dom zapewnia wszelka pomoc mieszkancom
w przyjmowaniu i spozywaniu positkdéw, jezeli nie sg w stanie samodzielnie tego wykonac.

3) utrzymanie czystosSci i higieny.
Dom zapewnia sprzatanie 1 pomoc w sprzataniu pomieszczen, w miar¢ potrzeby nie rzadziej niz raz
dziennie. Rgczniki 1 posciel zmieniane sg w razie potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.
Kazdy mieszkaniec ma zapewniong odziez i obuwie w odpowiednim rozmiarze na kazda pore roku
utrzymane w czystosci 1 wymieniane w razie potrzeby. Wszyscy mieszkancy, ktdrzy wymagaja
pomocy w utrzymaniu higieny osobistej 1 wykonywaniu czynnosci z samoobstugi otrzymuja ja na
miar¢ swoich potrzeb.

4) Dom zapewnia odziez i obuwie mieszkancom, ktorzy nie moga ich zakupi¢ z wiasnych

srodkow finansowych.

3. Standard ustug opiekunczych obejmuje:

1) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych.
Wszyscy mieszkancy, ktorzy wymagaja pomocy w utrzymaniu higieny osobistej 1 wykonywaniu
czynnos$ci z samoobstugi otrzymuja ja na miar¢ swoich potrzeb.

2) pielggnacjg.
Wszystkie zabiegi pielegnacyjne dla mieszkancoéw sa realizowane stosownie do ich indywidualnych
mozliwo$ci 1 stanu zdrowia. Zapewnienie opieki w chorobie, stwarzanie warunkéw do godnej $mierci,
sprawowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca.

3) niezbg¢dng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.



4. Standard ustug wspomagajacych obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej;

bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie zajg¢ organizowanych poza Domem;
podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkancéw Domu;

zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancows;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z rodzing i spotecznos$cia lokalng;

mozliwos¢ indywidualnego zagospodarowania wlasnej przestrzeni zyciowej;

umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;

zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych 1 przedmiotéw
wartosciowych;

finansowanie mieszkancom Domu nieposiadajacym wilasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty uzytku osobistego w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasiltku statego,

o ktéorym mowa w art.37, ust. 2, pkt. 1 ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej,

10) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancoOw Domu oraz dostepnosci do informacji o tych

prawach;

11) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskow.

5. Standard ustug edukacyjnych obejmuje:

1)
2)
3)
4)

pobieranie nauki;

uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno — wychowawczych;

uczenie i wychowanie poprzez dos§wiadczenie zyciowe;

udzielenie wszelkiej pomocy w uzyskaniu dokumentow niezbednych do podjecia

1 realizowania edukacji.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki mieszkancow

§6

1. Prawa i obowiazki mieszkancoéw zawarte s3 w Regulaminie Mieszkancoéw

2. Mieszkaniec Domu w szczegdlno$ci ma prawo do:

1)
2)

3)
4)

uzyskania informacji o ustugach swiadczonych przez Dom oraz korzystania z tych ustug;
uzyskania odpowiedniej do stanu zdrowia pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb w zakresie
ustug $wiadczonych przez Dom;

poszanowania intymnosci, godnosci i niezaleznosci;

uzyskania wyjasnien w sprawach przepisoOw regulujacych zasady funkcjonowania Domu oraz

dostgpu do Regulaminu Mieszkancow 1 Regulaminu Rady Mieszkancow;
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3.

5) uczestniczenia w pracach Rady Mieszkancoéw i wyborach do Rady Mieszkancow;

6) regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu, w wyznaczonych i podanych do wiadomosci
terminach oraz z pracownikiem socjalnym i pracownikiem pierwszego kontaktu;

7) wyboru pracownika pierwszego kontaktu;

8) udzialu w tworzeniu i realizacji Indywidualnych Planow Wsparcia w ramach swoich
mozliwosci psychoruchowych;

9) swobodnego praktykowania swojej religii, korzystania z ustug kaptanskich na terenie Domu
oraz uczestnictwa w obrzedach religijnych w srodowisku;

10) przyjmowania codziennych odwiedzin krewnych i znajomych w pokojach mieszkalnych oraz
na tereniec Domu w miejscach wyznaczonych, w sposob nie zakldcajacy funkcjonowania
Domu oraz nie naruszajacy praw wspotmieszkancow;

11) swobodnego opuszczania terenu Domu w godzinach 6:00 — 22:00, po uprzednim
zawiadomieniu pracownika Domu o takim zamiarze oraz uzupetieniu dokumentow
okreslonych w regulaminie dotyczacych czasowego opuszczenia Domu. W szczegdlnych
przypadkach, w trosce o zdrowie i zycie Mieszkanca, prawo to moze zosta¢ ograniczone;

12) korzystania ze $rodkow transportu stanowigcych wiasno$¢ Domu, w celu realizacji
uzasadnionych, niezbednych potrzeb zwigzanych z leczeniem, w sposob umozliwiajacy
realizacj¢ przewozu oraz jak najblizej potozenia Domu;

13) korzystania z pomocy opiekunéw w zakresie dokonywania zakupow, zatatwiania pilnych
spraw osobistych;

14) posiadania whasnych rzeczy osobistych, sprzetu (z wyjatkiem urzadzen grzewczych,
maszynek elektrycznych, grzatek, urzadzen gazowych, czajnikow elektrycznych) oraz mebli
1 wyposazenia pokoju, o ile bedzie to mozliwe ze wzgledow technicznych 1 nie bedzie to
utrudniato funkcjonowania wspdtmieszkancow, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora
Domu;

15) rezygnacji z pobytu w Domu, z wyjatkiem os6b ubezwtasnowolnionych oraz skierowanych
do Domu postanowieniem Sadu.

Do podstawowych obowigzkdéw mieszkanca nalezy:

1) terminowe ponoszenie odplatnosci za pobyt w Domu;

2) przestrzeganie Regulaminu Mieszkancow oraz innych zarzadzen porzadkowych;

3) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spotecznego, ze szczegdlnym uwzglednieniem
poszanowania praw i godnosci innych mieszkancow oraz pracownikoéw, zachowania
tajemnicy dotyczacej spraw osobistych wspotmieszkancow, przyczynianie si¢ do utrzymania
dobrej atmosfery w Domu poprzez kulturalne 1 zyczliwe odnoszenie si¢ do

wspotmieszkancoOw 1 personelu;



4) dbatos¢, w miar¢ swoich mozliwos$ci, o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek

w

pokoju i innych pomieszczeniach ogdlnego uzytku, a takze o mienie Domu;

5) przestrzeganie zakazu palenia papierosow, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych oraz

zakazu naduzywania alkoholu i uzywania innych srodkow odurzajacych;

6) wspotdziatanie z personelem w celu zaspokojenia swoich podstawowych potrzeb;

7) przestrzeganie ciszy nocnej pomi¢dzy godzinami: 22:00 — 6:00;

8) zglaszanie wyjazdow 1 wyjs¢ (wraz z okresleniem adresu pobytu) kierownikowi, opiekunowi

badz pracownikowi socjalnemu;

9) niezwtoczne powiadomienie personelu Domu o sytuacji uniemozliwiajgcej powrot do Domu

w

ustalonym wczes$niej czasie oraz podanie nowego terminu powrotu,

10) zgtaszanie opiekunowi petnigcemu dyzur faktu odwiedzin rodziny lub znajomych.

ROZDZIAL V
Zakres zadan dzialow i komoérek organizacyjnych Domu Pomocy Spolecznej

§7

1. Zadania dzialu administracji i obstugi

1) Zadania dyrektora Domu

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

okreslenie 1 proponowanie Zarzagdowi Powiatu w Gryfinie do akceptacji odpowiedniej
struktury organizacyjnej Domu;

dobor kadr 1 podziat zadan- sporzadzenie planéw pracy oraz nadzor nad ich realizacja;
wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
spotecznymi;

dazenie do spetniania okreslonych standardéw w ramach §wiadczonych przez Dom ustug;
podejmowanie decyzji ostatecznych w sprawie przyjec, zwolnien, udzielania kar i nagrod
pracownikom;

akceptacja wynagrodzen pracownikow;

zawieranie umow cywilno-prawnych;

podpisywanie pism i sprawozdan wychodzacych na zewnatrz;

akceptacja przyjec, wypisow i1 urlopoéw mieszkancow;

przyjmowanie wnioskow i skarg pracownikow, mieszkancow i ich rodzin;

wydawanie aktow prawa wewnatrzzaktadowego- zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,

procedur, polecen, itp.

2) Komorka finansowo-ksiggowa

Pracg komorki kieruje Gloéwny ksiggowy. Do zadan komorki nalezy m.in.:

a) nadzor glownego ksiegowego nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;
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b) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

C) biezace 1 rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych oraz zabezpieczanie
1 przechowywanie dokumentow ksiegowych;

d) skuteczne i sprawne kierowanie pracg Domu w zakresie finansow;

e) terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen budzetowych;

f) sporzadzanie planu finansowego;

g) kontrola i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac;

h) prawidlowe prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, PFRON;

i) prowadzenie wartosciowej ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia;

J) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci
pieni¢znych;

k) terminowe $cigganie naleznosci o dochodzenie roszczen w sprawach spornych oraz sptaty
zobowigzan;

I) dokonywania rozliczen z tytutu odptatnosci za pobyt w DPS;

m) prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

n) prowadzenie ewidencji ksiegowo - finansowej dziatalnosci zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

0) prowadzenie dokumentacji komisji socjalnej;

p) terminowe regulowanie zobowigzan;

q) prowadzenie rozliczen kasowych;

r) prowadzenie depozytow oraz terminowe ich rozliczanie;

s) archiwizacja dokumentow;

t) podpisywanie i sprawdzanie wszelkich dokumentow ksiegowych pozostajacych
wewnatrz Domu, potwierdzanie zgodnosci pod wzgledem rachunkowym,;

u) opracowywanie budzetu Domu i sprawozdania z jego wykonania;

V) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych;

w) ksztattowanie wsérdd personelu wlasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury
pracy, zasad gospodarno$ci i rzetelnosci pracy;

X) sktadanie do Dyrektora Domu wnioskow i propozycji zarzadzen, instrukcji, regulaminow
wewnetrznych;

y) prowadzenie akt osobowych pracownikow, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z zatrudnieniem, w tym rejestru zatrudnionych i wykazu pracownikoéw zwolnionych oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia.

3) Komoérka Administracja

Pracg komorki kieruje Dyrektor. Do zadan komorki nalezy m.in.:
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9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg oraz spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych, zaopatrzenia, transportu, utrzymania
wlasciwego stanu technicznego budynkéw, pomieszczen oraz sprzgtu;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu oraz prowadzenie jej rejestru;
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;

dokonywanie kasacji zniszczonego i zuzytego sprzgtu;

planowanie remontow 1 inwestycji w Domu;

nadzor nad prawidlowg eksploatacjg samochodu uzytkowanego przez Dom.

4) Komoérka Obstuga

a)
b)

9)

Praca komorki kieruje Kierownik zespotu. Do zadan komorki nalezy m.in.:

rozliczanie kart drogowych kierowcy, przew6z mieszkancows;

utrzymanie obiektu w nalezytym stanie zgodnym z przepisami prawa budowlanego oraz
innymi szczegdtowymi aktami prawnymi dotyczacymi zapewnienia bezpieczenstwa
uzytkownikom Domu;

biezace remonty, naprawy, konserwacje oraz usuwanie usterek zgodnie ze zgltoszeniem
mieszkancoéw i pracownikow Domu;

wlasciwe eksploatowanie urzadzen i1 wszelkich instalacji, bedacych na wyposazeniu
Domu;

podejmowanie dzialan majacych na celu zabezpieczenie mienia znajdujacego si¢
w Domu;

dbanie o teren woko6t Domu;

wspolpraca 1 realizacja zalecen urzedow 1 instytucji nadzoru budowlanego, Strazy
Pozarnej, Powiatowej 1 Wojewodzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej, Urzedu

Dozoru Technicznego i inne.

2. Zadania dzialu terapeutyczno — opiekunczego

1) Komérka organizacyjno-socjalna — Pracownik socjalny

Praca komorki kieruje Dyrektor. Do zadah komorki nalezy m.in.:

a)
b)
c)
d)
€)

prowadzenie dokumentacji mieszkancéws;

kontrola spraw socjalno - bytowych mieszkancow;
pomoc w zatatwianiu spraw prywatnych mieszkancow;
stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania;

zatatwianie spraw zwigzanych z organizacja pochowku;



f) podpisywanie wewnetrznych dokumentéw ksiggowych i innych Domu Pomocy
Spotecznej, potwierdzajacych zgodnos¢ i celowos¢ zakupu oraz pod wzgledem
merytorycznym.

2) Komorka organizacyjno-socjalna — Kierownik zespotu

a) organizacja pracy zespotu terapeutyczno- opiekunczego;

b) opiniowanie pracownikéw kierowanych na poszczegdlne stanowiska;

c) wnioskowanie o nagrody, kary;

d) wnioskowanie o zwolnienie podlegtych pracownikow;

e) przygotowanie opinii pracowniczej oraz oceny pracy zgodnie z wewngtrznymi
procedurami;

f) wnioskowanie o przeszkolenie i awansowanie pracownikow;

g) kontrola wewngtrzna pracy pracownikow;

h) realizacja standardu ustug.

3) Komorki: Domy Rodzinne, Terapia, Gabinet zabiegowy

Praca komorek kieruje Kierownik zespotu. Do zadan komorek nalezy m.in.:

a) nadzor kierownika zespotu nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow;

b) zaspokajanie potrzeb mieszkancow zgodnie ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom,;

C) tworzenie warunkéw do samodzielno$ci mieszkanca z uwzglednieniem stopnia jego
sprawnosci psychofizycznej;

d) ustalanie wraz z mieszkancami Indywidualnych Planéw Wsparcia (stosownie do ich
mozliwosci) 1 ich realizacja;

e) organizowanie cyklicznych spotkan z grupami pracowniczymi;

f) zapewnienie realizacji ustug w zakresie potrzeb bytowych;

g) tworzenie atmosfery zyczliwos$ci i serdecznosci, szczegdlnie wobec mieszkancOéw nowo
przyjetych;

h) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez wiasciwag
organizacj¢ pracy Domu;

1) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki z uwzglednieniem zabiegow
pielegnacyjnych i réznorodnych form terapii zajeciowej;

J) prowadzenie profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

k) tworzenie warunkow do rozwoju osobistego mieszkancow i realizacji zainteresowan;

I) wspomaganie mieszkancow w osiaggnieciu mozliwie petnej aktywnosci spotecznej;

m) catosciowe postrzeganie mieszkancow Domu z uwzglednieniem ich odrgbnosci
wynikajagcych z potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow, a w szczegolnosci
kontynuowanie praktyk religijnych zgodnie z jego wyznaniem;
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n) umozliwienie mieszkancom realizacji obowigzku szkolnego;

0) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z rodzing;

p) inicjowanie 1 organizowanie mieszkancom aktywnych form spedzania czasu
z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb i zainteresowan;

g) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej grupowej i indywidualne;j;

) mozliwo$¢ uzyskania porady i pomocy psychologiczne;j;

S) organizowanie $wigt, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci
organizacyjnych Domu i jego mieszkancow;

t) rozwigzywanie konfliktow interpersonalnych;

u) zapewnienie wlasnej przestrzeni zyciowej mieszkancOw oraz przestrzeganie praw
mieszkancow;

V) wspoOlpraca z wolontariuszami Domu;

w) odwiedzanie grobéw zmartych mieszkancow.

3. Szczegdlowy wykaz zadan na poszczegdlnych stanowiskach okresla indywidualny zakres

obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien.

ROZDZIAL VI
Nadzér, kontrola oraz obieg dokumentéow

§8

1. Kontrola wewnetrzna Domu Pomocy Spotecznej realizowana jest zgodnie z Regulaminem
Kontroli Zarzadczej 1 polega na:
1) dokonywaniu okresowych rozliczen zadan planowych;
2) sprawdzeniu merytorycznego wykonania zadan;
3) badaniu rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw.
2. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza Glowny ksiegowy, Kierownik zespotu,
Pracownicy socjalni, Pracownik kadr i ptac oraz Administrator.
1) Glowny Ksiegowy, Kierownik Zespotu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach ponosza
odpowiedzialno$¢ za:
a) zabezpieczenie mienia Domu oraz mieszkancow;
b) wszelkie sprawy powierzone ich dziatom, zespotom, stanowiskom;
c) wykonywanie dziatan okreslonych w zakresach czynnosci i obowigzkow;
d) porzadek ustalony Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym, innymi
regulaminami, instrukcjami i zarzadzeniami.
2) Zakontrole spraw socjalno - bytowych mieszkancow, pomoc w zatatwianiu spraw prywatnych

mieszkancéw odpowiadajg pracownicy socjalni.
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3) Pracownicy Domu sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania gospodarcze i statystyczne do
jednostek nadrzednych i GUS itp. sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe,
rzetelnos$¢ 1 terminowos$¢, zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami.

4) Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za catos¢ przyjetych przez
niego wartosci. Odpowiedzialny jest tez za wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie
gotowki 1 innych walordw oraz przestrzeganie min. przepiséw finansowych wydawanych

w tym zakresie.
§9

W Domu obowigzujg nastepujace symbole komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
pracownikow:

1) Dyrektor - DK

2) Zespot terapeutyczno - opiekunczy - ZTO

3) Kierownik zespotu - KZ

4) Glowny ksiggowy - FN

5) Pracownik ds. ksiegowosci - FN

6) Pracownik ds. kadr i ptac - FN

7) Administrator - ADM

8) Pracownik socjalny (i pokrewne) - PS

§10

Prawo do podpisywania pism wychodzacych w ramach dziatalno$§ci Domu maja Dyrektor oraz
w sprawach ekonomiczno - finansowych Gtowny Ksiggowy.

Formy zalatwiania spraw Domu, wzory pieczeci 1 zasady poslugiwania si¢ nimi, tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, klasyfikacje dokumentoéw oraz zasady archiwizowania
akt okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§11
Strukture organizacyjng Domu okre§la schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ustalonym Uchwata Zarzadu Powiatu w Gryfinie.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie nastepuja w trybie wlasciwym dla jego przyjecia
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Zatgeznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spofeczne] w Nowvm Czarnowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM CZARNOWIE

ORGANIZACYIJNO-50CJALNA

ADMINISTRACIJA
DYREKTOR /DK

KIEROWNIK ZESPOLU/KZ
DOMY RODZINNE/DR ORGANIZACYINO-SOCJALNA | ADMINISTRATOR /ADM
OPIEKUN PRACOWNIK SOCJALNY /PS
OPIEKUN MEDYCZNY
POKOJOWA — PRACOWNIK DS. BHP/ BHP
TERAPIA /TZ INSPEKTOR OCHRONY -—
TERAPEUTA ] DANYCH
KAPELAN
PSYCHOLOG
GABINET ZABIEGOWY /GZ
PIELEGNIARKA
KONSULTANT
OBSEUGA
KONSERWATOR
KIEROWCA
DZIAE: DZIAE:
ZESPOE. TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZY ADMINISTRACJA I OBSEUGA




