UCHWALA Nr C}QG ..... /2010
ZARZADU POWIATU INOWROCEAWSKIEGO
z dnia L. aw 2010 r.

N

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Ludzisku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.' ) oraz § 4 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz.1837) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwaia Nr 585/06 Zarzadu Powiatu w Inowroctawiu z dnia 1 lutego
2006 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w
Ludzisku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Staroscie Inowroclawskiemu.
f'/\\

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Andree] Antoniewicr

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 92, poz. 753.




UZASADNIENIE DO UCHWALY Nr ....E.‘:‘?:.é........IZOIO
ZARZADU POWIATU INQWROCLAWSKIEGO
z dnia %W 2010 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Ludzisku.

Regulamin zostal dostosowany do obowigzujgcych przepisdw, a struktura
organizacyjna do wymogéw wynikajacych z pracy jednostki.

Podstawg prawng podigcia podmiotowej uchwaly stanowi art. 36 ust. | ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z
pozn. zm.). Przepis stanowl, iz organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad
powiatu. W mys§l § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia
19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domdéw pomocy spoleczne] (Dz. U. Nr 217, poz. 1837)
strukture organizacyjng i szczegolowy zakres zadan poszczegdlnych typdw doméw okresla
opracowany przez dyrektora domu regulamin organizacyjny, przyjety przez zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego.




Zatacznik do Uchwaty nr 426 MU

Zarzad }%;)w'atu Inowroctawskiego
z dnia UH L ARAAMARS 2010r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W LUDZISKU



Rozdyial I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Ludzisku, zwany dale;
»Regulaminem” okresla strukture 1 zasady funkcjonowania Domu Pomocy

Spoteczne) w Ludzisku.
§ 2

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora DPS,

2) DPS — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spofecznej,
3) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Inowroctawiu,
4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dzial i samodzieine

stanowisko pracy,
5) mieszkaticu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca DPS.

§3

1. Siedzibg DPS jest wies Ludzisko, gmina Janikowo.
2. Dom przeznaczony jest dla dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.

§4
DPS przyjmuje mieszkancow na pobyt czasowy i staty.
§5

1. DPS dziata w formie jednostki budzetowej Powiatu Inowroctawskiego.
2. DPS podlega nadzorowi i kontroli na zasadach okreslonych w obowiazujacych

przepisach prawa.
§6

Oswiadczenie woli w imieniu DPS sklada jego dyrektor w zakresie wynikajacym
z udzielonego mu pefnomocnictwa przez Zarzad Powiatu Inowroctawskiego.



§7

I. DPS dziata w szczegdlno$ci na podstawie:
1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. z 2009 r. Dz.U.
Nr 175, poz. 1362 z pd7n. zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t. z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).
2. Do zakresu dzialania DPS nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (j.t.z 2009 r. Dz. U.
Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziemika
2005 r w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),
3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
Nr 111, poz. 535 z pdzn. zm.),
4) niniejszego Regulaminu.
3. Podstawowe zasady gospodarki finansowe] DPS okreslajg w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240),
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowodci (j.t. z 2002r Dz. U.

Nr 76, poz.694 z pozn. zm.).

§8

Przy realizacji zadan DPS wspoldziata z PCPR-em, organami administracji
publicznej i samorzadu terytorialnego oraz organizacjami 1 instytucjamt
zajmujacymi sie¢ problematyks pomocy spoteczne].

Rozdzial 11
Kierownictwo Domu Pomocy Spolecznej

§9

1. DPS-em zarzadza dyrektor i jest on odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
oraz reprezentowanie na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje dzialalnosciag Domu przy pomocy gldwnego ksiggowego
i kierownikow dzialéw.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpstwo sprawuje kierownik dziatu
opiekunczo-terapeutycznego.



Rozdziat HT
Komorki organizacyjne Domu Pomocy Spotecznej

§ 10

W DPS-ie tworzy sig nastepujgce komorki organizacyjne:
1} dziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11
1. Dziat jest podstawowa komorkq organizacyjna, ktorg kieruje kierownik dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmmiejsza komorka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komorki
organizacyjnej.

§ 12

Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk sfuzbowych.

Rozdziat IV
Struktura Domu Pomocy Spolecznej

§13

W DPS-ie tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat finansowo-ekonomiczny,
2) dzial opiekunczo-terapeutyczny,
3) dziat administracyjno-gospodarczy.

§ 14

1. Dyrektor DPS-u sprawuje zwierzchni nadzor nad dzialalnoscia wszystkich
pionow wystepujgcych w strukturze organizacyjnej DPS-u oraz bezposrednio
kieruje, w szczegdlnosci, sprawami z zakresu:

1) strategii dziatania DPS-u,
2) polityki personaine;j,



3) organizacji 1 zarzadzania.

. Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych DPS-u okresla
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

. Szczegolows strukture organizacyjna DPS z podzialem na stanowiska pracy
okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1} informowanie o ustugach 1 dziatalnosci DPS-u,

2) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi DPS-u,

3) reprezentowanie DPS-u we wszystkich formach jego dziatalnosci,

4) ustalanie ogolnych kierunkéw i zasad polityki kadrowe;,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych 1 instrukcjl regulujacych organizacje

1 dziatalno$¢ DPS-u,

6) rozstrzyganie i zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg 1 wnioskéw,
7) koordynowanie dziatalno$cia podlegtych komorek organizacyjnych,
8) sktadanie os$wiadczen woli, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i niniejszym Regulaminem.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla

kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie i1 nadzorowanie dzialainosci komorki organizacyjne;j,
wydawanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia dyrektora
lub gtéwnego ksiggowego DPS-u,

szczegblowe  zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki
organizacyjnej, zakresem  wspdlpracy z  innymi komoérkami
organizacyjnymi DPS-u oraz ustaleniami kierownictwa, a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji 1 aktow normatywnych,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komdrki organizacyjnej
w opracowaniu procedur i wytycznych do realizacji zadaf statych,
kontrolowanie pracy komorki organizacyjne] pod wzgledem
merytorycznym i formalnym oraz dokonywanie okresowej oceny
przydatnosci pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komdrki organizacyjne;j,
wnioskowanie w przedmiocie zmian wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow,



7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych, ktére wymagaja podpisu dyrektora lub glownego
ksiggowego DPS-u,

8) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla

podleglych pracownikow,

9) powierzanie pracownikom w uzasadnionych przypadkach wykonywania
czynnosci i zadan wykraczajacych poza ich zakres obowlazkow,

10) wyznaczanie zastepstwa w przypadku wurlopu fub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy pracownikow komorki.

3. Glowny ksiegowy nadzoruje dzialalnos¢ komoérek organizacyjnych
w sprawach finansowych na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawnych.

§16

Projekt planu finansowego DPS-u przygotowuje dyrektor przy pomocy gtownego
ksiegowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych 1 przepisami
szczegolnymi.

§ 17

W zaleznosci od potrzeb i zaistniale) sytuacji dyrektor moze dokonaé zmian
organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania

DPS-em.
§18

Obowiagzki dotyczace porzgdku wewngetrznego Domu oraz obowigzki pracodawcy
i pracownikdw okresla Regulamin Pracy ustalony przez dyrektora DPS-u.

Rozdzial 'V
Zakres zadan komdorek organizacyjnych Domu Pomocy Spolecznej

§19

Do podstawowych zadai dzialu finansowo-ekonomicznego w szczegdlnosci
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowe; jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
2) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji jednostki,



3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanic projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora, wprowadzanie zaktadowego planu kont, regulaminu obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prawidlowe zabezpieczenie gotdwki w kasie, papieréw warto$ciowych,
itp.,

prowadzenic kartotek ilosciowo-wartosciowych oraz comiesigczne
sporzadzanie  zestawien  ilo$ciowo-wartosciowych — wydawanych
artykutow spozywczych, przemystowych i odziezowych wg dowodow
magazynowych, uzgadnmianie ich =z magazynierem oraz kontem
syntetycznym,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
sporzadzanie list plac dla pracownikow oraz list zasitkowych,
dokonywanie rocznego rozliczenia podatku oraz prowadzenie
dokumentacji ZUS,

prowadzenie spraw pracowniczych,

10) prowadzenie archiwum,
11) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie

przepisow.

§ 20

Do podstawowych zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego w szczegolnosci

nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
opracowywanie 1 realizowanie indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca,

inicjowanie i wdrazanie roznych form terapeutycznych,

aktywizowanie mieszkancow poprzez udzial w:

a) terapii zajeciowe],

b) zajeciach edukacyjnych,

¢) spotkaniach spotecznosci DPS-u,

d) pracach samorzadu mieszkancow,

e) pracach narzecz DPS i jego mieszkancow,

dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji
kazdego mieszkanca,

opracowywanie i wdrazanie standardéw postgpowania w zakresie ustug
swiadczonych przez DPS-u,

prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno wychowawczej,
stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu
z rodzing 1 Srodowiskiem.



§21

Do podstawowych zadan sekeji administracyjno-gospodarczej w szczegdlnoscl
nalezy:
1) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania:
a) kuchni,
b) pralni,
¢) kotlowni,
d) oczyszczalni $ciekow,
2) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej:
a) sprze¢tu i urzadzen DPS-u,
b} instalacji wodno-kanalizacyjnej i elektryczne;j,
c) pojazdow mechanicznych,
3) wykonywanie na terenie DPS-u prac remontowych,
4) utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie parku,
5) zapewnienie sprawnego dzialania ~ magazynu SPOZYWCZEZO
1 gospodarczego,
6) pranie biclizny, maglowanie i naprawa odziezy mieszkancow,
7) wtasciwa eksploatacja pojazdow,
§) zapewnienie sprawnego transportu osobowego i towarowego,
9) utrzymanie wiasciwego bezpieczenstwa i higieny pracy,
10) opracowywanie norm zywienia i ukiadanie jadtospisdw zgodnie
z zasadami zdrowego Zywienia,
11) przygotowywanie i wydawanie positkow,
12) prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych.

Rozdziat VI
Cel, zasady dziatania Domu oraz zakres i poziom swiadczonych uslug.

§ 22

Celem DPS-u jest:

1) zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki,

2) zaspokojenie  niezbgdnych  potrzeb  bytowych,  pielggnacyjnych,
spotecznych, kulturalnych 1 religijnych,

3) stworzenie warunkéw uwzgledniajacych w  szczegdlnosc: wolnose,
intymnos¢, godnosé i poczucie bezpieczenstwa, .

4) wspdipraca z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi.



§ 23

1. W DPS-ie dziala zespdl terapeutyczno-opiekunczy skladajacy sie
z pracownikow DPS-u, do ktorego nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych plandéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami
DPS-u ich realizacja.

2. Indywidualny plan wsparcia mieszkanca okresla zakres 1 rodzaj swiadczonych
na jego rzecz ustug i opracowany jest z jego udziatem, jezeli stan zdrowia
mieszkanca na to pozwala.

3. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca
koordynuje pracownik DPS-u zwany pracownikiem pierwszego kontaktu,

4. Rodzaj i zakres opieki $wiadczonej na rzecz mieszkancow uzalezniony jest od
ich sprawnosci fizycznej i psychiczne] oraz mozliwosci organizacyjno
finansowych DPS.

§ 24

W DPS-ie moze dzialaé Samorzad Mieszkancoéw, ktérego wybieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkafcow.

§ 25

Przyjecie mieszkanca do DPS-u nastgpuje na podstawie decyzji wydanej w trybie
i na zasadach okres§lonych w ustawie o pomocy spoteczne] i ustawie o ochronie
zdrowia psychicznego oraz przepisach wykonawczych do tych ustaw.

§ 26

1. Pobyt w DPS-ie jest odplatny.
2. Opfata za pobyt ustalana jest w drodze decyzji administracyjnej.

§27

DPS $wiadczy ustugi:
1) opiekuncze 1 wspomagajace zapewniajgce:
a) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacje, w tym pielegnacje w czasie choroby,
c) opieke higieniczna,
d) niezbedng pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,
e) kontakty z otoczeniem,



f) organizacje czasu wolnego,

g) pomoc w zakupie odziezy i obuwia,
2) bytowe zapewniajace:

a) miejsce pobytu,

b) wyzywienie,

¢) utrzymanie czystosci.
3) edukacyjne.

§ 28

Dom Pomocy Spolecznej umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc
w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych przyshugujacych im na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 29

Prawa i obowigzki mieszkanca:
1)  kazdy mieszkaniec ma prawo do:

a) dostgpu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wlasnych zainteresowan,

b) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,

c) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczace] swojej osoby,

d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnego planu wsparcia i ocenie
efektow jego realizacji,

e) sktadania skarg i wnioskow,

f) uzyskania pelnej informacji o uslugach $wiadczonych przez DPS
i swobodnego z nich korzystania,

2)  do obowiazkéw mieszkanca nalezy:

a) poszanowanie godnosci osobistej wspotmieszkancow 1 pracownikow,

b) wzajemna zyczliwo$¢, pomoc kolezenska i szacunek,

¢) utrzymanie porzadku i czystosci wokot siebie oraz higieny osobistej
w miare mozliwosci,

d) poszanowanie mienia bedacego wlasnoscia prywatna 1 calej
spotecznosci DPS-u,

e) ponoszenie oplat za pobyt w DPS-ie wedlug obowiazujacych
przepisdw,

) przestrzeganie norm i zasad wspdltzycia spolecznego oraz przepisow
porzadkowych obowiazujacych w DPS-ie.
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2)

3)

Dom

g) pomoc w zakupie odziezy i obuwia,
bytowe zapewniajgce:

a) miejsce pobytu,

b) wyzywienie,

¢) utrzymanie czystosci.

edukacyjne.

§ 28

Pomocy Spolecznej umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc

w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 29

Prawa i obowiazki mieszkanca:

1y

2)

kazdy mieszkaniec ma prawo do:

a) dostepu do kultury, rekreacji oraz rozwijania wtasnych zainteresowan,

b) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,

¢) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacej swojej osoby,

d) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnego planu wsparcia i ocenie
efektow jego realizacji,

e) skladania skarg i wnioskéw,

f) uzyskania pelnej informacji o ustugach s$wiadczonych przez DPS
1 swobodnego z nich korzystania,

do obowigzkéw mieszkanca nalezy:

a) poszanowanie godnosci osobiste) wspdtmieszkancow i1 pracownikow,

b) wzajemna zyczliwo$¢, pomoc kolezenska i1 szacunek,

c) utrzymanie porzadku i czystosci wokot siebie oraz higieny osobiste]
w miare mozliwoscl,

d) poszanowaniec mienia bedacego wlasnoscia prywatng 1 calej
spotecznosci DPS-u,

e) ponoszenie opfat za pobyt w DPS-ie wedlug obowigzujacych
przepisow,

f) przestrzeganie norm i zasad wspdlzycia spotecznego oraz przepisow
porzadkowych obowiazujacych w DPS-ie.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 30

Obok postanowieri niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikow
1 mieszkancow obowigzuja aktualne przepisy prawne oraz regulaminy,
instrukcje 1 zarzadzenia wewnetrzne dyrektora DPS.

§31

I. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpujg w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego przyj¢cia przez
Zarzad Powiatu Inowroctawskiego.

11



Zalqeznik do
Regulaminu Organizacyjnego
DPS w Ludzisky

SCHAMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUDZISKU

DYREKTOR
DZIAL DZIAL. DZIAL
OPIEKUNCZO - FINANSOWO - ADMINISTRACYJNO
TERAPEUTYCZNY EKONOMICZNY - GOSPODARCZY
KIERGWNIK GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK
DZIALU _ DZIALU
r r_' KIEROWNIK KUCHNI
KIEROWNIK PSYCHOLOG —1 INSPEKTOR
ZESPOLU
KUCHARZ
PRACOWNIK PEDAGOG - KSIEGOWY POMOC KUCHENNA
SOCJALNY
| SIWACZKA
INSTRUKTOR KAPELAN L1 REFERENT
TERAPI ZAJECIOWE! L PRACZKA
MAGAZYNIER
PIELEGNIARKA INSTRUKTOR ds
K.O
- RZEMIESLNIK
TECHNIK = OPIEKUN
FIZJOTERAPIT - KIEROWCA
L POKOJOWA




