UCHWALA NR 355/2021
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO

z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Chodziezy

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (.
Dz.U. z2020r. poz.920 ze zm.) oraz § 4 ust.l rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz.734 ze zm.) Zarzad Powiatu Chodzieskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy
w brzmieniu zatgcznika do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 44/2015 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia 2 marca 2015 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie i Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Chodziezy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Starosta Mirostaw JUraszek .....coeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaenn.

Wicestarosta Mariusz WItCZUK ....eeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeenn.

Czlonkowie zarzadu: Kinga BuszKieWiCz ..........cccccveeeiveeeiieeciieennneen.

Magdalena Jankowska ..........cccceeeevvveninieennnennnne.

Adrian UrbansKi ....cooeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
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§1

Zatacznik do uchwaty Nr 355/2021
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 7 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CHODZIEZY

ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy zwany dalej Regulaminem

okresla zasady funkcjonowania, organizacj¢ wewnetrzng oraz strukture i zakres dziatania komdérek

organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Domu” nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w

Chodziezy.

§3

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdélnosci:

1.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1876 ze zm.)

oraz przepisOw wykonawczych do tej ustawy, w tym:

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 734 ze zm.)

2.

7.

§4

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( tj. Dz.U. z 2020 r. poz.

685) oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze

zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282 ze zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 920 ze
zm.),

statutu Domu.

Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.
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§5
Siedzibag Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy jest miasto Chodziez, ul. Ujska 47.
§6

1. Dom przeznaczony jest dla oséb przewlekle somatycznie chorych.

2. Dom dysponuje 120 miejscami stalego pobytu i ma charakter stacjonarny, zapewniajacy
catodobowg opiekg.

3. Dom funkcjonuje calag dobg, a po godzinie 15.00 na terenie Domu pozostaja oprocz
mieszkancéw osoby pracujagce na zmianie dziennej i w porze nocnej, ktére w trakcie
petlnienia czynnosci stuzbowych ponoszag odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
mieszkancow, tad 1 porzadek na terenie Domu.

§7

Zakres 1 poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajag w szczegdlnosci wolnos¢, intymnos¢, godnosc¢ i
poczucie bezpieczenstwa mieszkancow, a takze stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§8

Bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Powiatu Chodzieskiego przy
pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§9

W zakresie okreslonym w art. 57 ust. 3 ustawy o pomocy spotecznej nadzor nad dziatalnoscia

Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.

ROZDZIAL 11
TRYB PRZYJMOWANIA OSOB DO DOMU
§ 10

1. Do Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy przyjmowane sg osoby posiadajgce wymagane
przepisami prawa decyzje administracyjne, wydane przez upowaznione do tego organy.

2. Dyrektor Domu lub upowaznieni przez niego pracownicy (Gtéwny Specjalista, Kierownicy
zespotdw  opiekunczo- terapeutycznych, pracownicy socjalni) ustalaja z osobag
zainteresowang umieszczeniem w Domu lub jej opiekunem prawnym termin przyjgcia za

pomocg dostgpnych mediéw (np. pisemnie, telefonicznie, pocztg elektroniczng).

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE USEUGI SWIADCZONE PRZEZ DOM
§11
1. Celem Domu jest $wiadczenie na poziomie obowigzujgcego standardu ustug bytowych,

opiekunczych, pielegnacyjnych i wspomagajacych w formach 1 zakresie wynikajacym z
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indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkanca Domu, w oparciu o
indywidualne plany wsparcia.

1/ Ustugi bytowe realizowane sg poprzez zapewnienie:
a) miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbgdne meble i sprzety, reczniki, posciel i
bielizne poscielowa oraz $rodki higieny osobistej i Srodki piorace,
b) odziezy i obuwia mieszkancom Domu nie posiadajacym wiasnej odziezy 1 obuwia oraz
mozliwosci ich zakupienia z wtasnych srodkéw finansowych,
c) wyzywienie w ramach obowigzujagcych norm zywieniowych, réwniez dietetycznych,
zgodnie ze wskazaniami lekarza,
d) utrzymania czystosci.

2/ Ustugi opiekuncze realizowane sa poprzez:
a) zapewnienie niezbednej pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielegnacije,
¢) udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
d) $wiadczenie pracy socjalnej i ustug terapeutycznych.

3/ Ustugi wspomagajace polegajg na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca i
sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancéw,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing i
srodowiskiem,
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania S$rodkow pienieznych i1 przedmiotéw
wartosciowych,
g) pokryciu, w miar¢ mozliwosci mieszkancowi nieposiadajagcemu wtasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,
1) sprawnym zalatwianiu skarg 1 wnioskéw mieszkancow,
J) zapewnieniu kontaktu z psychologiem.

2. Zakres i rodzaj ustug wynika z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca, opracowanego

z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca lub z
jego opiekunem prawnym. Oddzialywania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia dla

danego mieszkanca koordynuje pracownik pierwszego kontaktu. Za terminowo$¢ i
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prawidtowos$¢ wpiséw w indywidualnym planie wsparcia odpowiadajg Kierownicy ZOT, a
catos¢ dziatan nadzoruje Giéwny Specjalista.

3. Dom umozliwia mieszkanhcom korzystanie z przystugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i cze¢sciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu
ceny przewidzianej w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

4. Dom zapewnia podstawowa opieke pielegniarska, dodatkowo w ramach ustug
pielegniarskich moze wspétpracowaé z  pielgegniarskg opieka dlugoterminowg oraz z

pielegniarskg opiekg srodowiskowa.

ROZDZIAL IV
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU
§12
Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegdlnosci do:
1/ godnego traktowania,
2/ uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z nich,
3/ uzyskania wyjasnien w sprawach przepiséw regulujacych zasady wspotzycia mieszkancéw,
4/ ustug w zaspokajaniu swych potrzeb i zapewnianiu sobie pomocy prawnej,
5/ uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
6/ zglaszania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu,
7/ przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,
8/ przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Kierownika ZOT lub opiekunéw
dyzurujacych o takim zamiarze,
9/ organizowania i rozwijania samorzadnosci,
10/ ochrony danych osobowych,
11/ udziatu w praktykach religijnych oraz korzystania z postug kaptanskich,
12/ swobodnego dysponowania swoimi dochodami,
13/ regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w dniach 1 godzinach podanych do wiadomosci
w dostgpnym miejscu.
§13
Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w szczegdlnosci:
1/ wspodldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,
2/ dbanie w miar¢ swoich mozliwosci o higien¢ osobistg, wyglad zewngtrzny oraz porzadek w
swoich rzeczach i wokot siebie,
3/ przestrzeganie norm 1 zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych wydanych przez

Dyrektora,
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4/ dbanie o mienie Domu, a za umyS$lne zniszczenia mieszkaniec ponosi konsekwencje
finansowe,

5/ zachowanie trzezwosci na terenie Domu jak i poza nim,

6/ ponoszenie oplat za pobyt w Domu w wysokos$ci okreslonej w decyzji o odptatnosci,

7/ przestrzeganie ciszy nocnej,

8/ dbanie o wyglad pokoju w ktérym mieszka oraz zostawienie go w takim stanie, w jakim go

otrzymat.

ROZDZIAL V
ZARZADZANIE DOMEM
§ 14
1. Domem zarzadza Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci, a w
szczegblnosci za wlasciwg organizacje pracy, prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.
2. Dyrektora zatrudnia i1 zwalnia Zarzad Powiatu.
3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Domu jest Starosta Powiatu Chodzieskiego.
4. Dom Pomocy Spotecznej w Chodziezy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikéw w imieniu ktérego dziata Dyrektor.
5. Pracownicy Domu sg pracownikami samorzgdowymi.
6. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy, rozklad czasu pracy oraz inne sprawy zwigzane ze

stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy wydany przez Dyrektora.

1. Dyrektor Domu samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Domu, nie zastrzezone do
kompetencji innych organéw i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace os6b kierujacych poszczegdlnymi dziatami,
zespotami oraz samodzielnych stanowisk.
3. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
a/ reprezentowanie Domu na zewnatrz,
b/ organizowanie pracy Domu w sposéb zapewniajagcy mieszkancom Domu wiasciwy
zakres ustug, zgodny za standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkancéw,
¢/ nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem 1 realizacja budzetu Domu oraz
gospodarowanie mieniem Domu,
d/ wspdéldziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
e/ wdrozenie i modyfikowanie Kontroli Zarzadczej w jednostce,
f/  wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych

oraz ustawg o finansach publicznych,
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g/ wydawanie regulaminéw, zarzadzen, polecen stuzbowych, zawieranie uméw w ramach
udzielonych upowaznien,
h/ planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, inicjowanie nowych rozwigzan
organizacyjnych,
i/ catoksztalt spraw zwigzanych z polityka kadrowg Domu,
j/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw,
k/ rozpatrywanie skarg i wnioskow.
§ 16

1. Dyrektor zarzagdza Domem przy pomocy:
1/ gtéwnego ksiegowego,
2/ gléwnego administratora,
3/ gtéwnego specjalisty,
4/ kierownika zespotu pielggniarek,
5/ 0s6b pracujacych na samodzielnych stanowiskach.

2. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnoS$ci zastgpuje gléwny administrator oraz gtéwny

specjalista w ramach wydanych upowaznien.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA DOMU
PODZIAL. ZADAN I KOMPETECJI
§17

1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Domu sg Dziaty, Zespoty oraz samodzielne
stanowiska.

2. Liczbe etatéw Domu okresla corocznie budzet przyjety przez Rad¢ Powiatu Chodzieskiego
na dany rok, przy czym wskaznik zatrudnienia w Dziale Terapeutyczno- Opiekunczym w
przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy wynosi nie mniej niz 0,5 na jednego mieszkanca
Domu. W przeliczeniu wskaznika uwzglednia si¢ réwniez inne osoby pracujace
bezposrednio z mieszkancami m.in. z Dzialu Medyczno-Terapeutycznego czy samodzielne
stanowiska, kapelana, opiekuna- kierowcg.

3. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodza:

A. Dzial Terapeutyczno- Opiekunczy znak DTO, w ramach ktérego dzialaja
zespoty:
- zespot opiekunczo- terapeutyczny znak ZOT I
- zespot opiekunczo- terapeutyczny znak ZOT II
- zespot opiekunczo- terapeutyczny znak ZOT 111

Dziatem kieruje Gtéwny Specjalista.
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B. Dzial Medyczno- Terapeutyczny znak DMT
Dziatem kieruje Kierownik Zespotu Pielggniarek.
C. Dziat Finansowy znak DF
Dzialem kieruje Gléwna Ksiegowa.
D. Dzial Gospodarczy znak DG
Dziatem kieruje Gtéwny Administrator.
E. Dzial Organizacyjny- Samodzielne stanowiska, w tym samodzielny referent ds.
Kadr, ktéry przy znakowaniu spraw wraz z Dyrektorem uzywaja symbolu DO.
Osoby kierujace dzialami organizuja prace dzialu i odpowiadajg za prawidtowa realizacje
zadan.
4. Strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy okresla zalacznik do
niniejszego Regulaminu.
§18
1. Gléwny Specjalista sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Terapeutyczno-
Opiekunczym. Petni funkcje Kierownika Zespotu Opiekunczo- Terapeutycznego ZOT 1I, a
takze sprawuje opieke psychologiczng nad wszystkimi mieszkancami.
Podlegaja mu Kierownicy/ Pracownicy socjalni ZOT I oraz ZOT III, a takze instruktorzy
terapii, pozostali pracownicy socjalni.
Gtéwny Specjalista bezposrednio wspoélpracuje z Kierownikiem Zespotu Pielegniarek
Dzialu Medyczno- Terapeutycznego w celu zoptymalizowania jakosci opieki, a takze
wspdlnej realizacji indywidualnego planu wsparcia dla mieszkanca.
Gltéwny Specjalista odpowiada w szczegdlnosci za:
a/ caloksztalt ustug i organizacje pracy Dziatu Terapeutyczno- Opiekunczego, w tym ustug
zwigzanych z pracg socjalna,
b/ wprowadzanie r6znych form ustug terapeutycznych,
¢/ realizacj¢ obowigzujacego standardu podstawowych ustug, w tym nadz6r merytoryczny i
koordynacje ustug, o ktérych mowa w paragrafie 11 regulaminu,
d/ nadzor prac wykonywanych przez Kierownikéw petnigcych rowniez funkcje¢ pracownikow
socjalnych, Zespotéw Opiekunczo- Terapeutycznych ZOT I oraz ZOT III,
e/ szkolenia pracownikow Dzialu Terapeutyczno- Opiekunczego, w tym szkolenia
stanowiskowe z zakresu BHP bezposrednio podleglym pracownikom, za wyjatkiem
pracownikéw podlegtych ZOT I oraz ZOT III.
f/ szkolenia pracownikéw bezposrednio pracujagcych z mieszkancami na temat praw i
obowigzkéw mieszkanca domu oraz kierunkéw prowadzonej terapii, a takze metod pracy z

mieszkancami, w zakresie komunikacji wspomaganej lub alternatywnej,
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g/ prowadzenie statystyki dotyczacej mieszkancéw Domu,
h/ sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z dzialalnosci Domu, w szczegdlnosci
sprawozdan do GUS w czesci statystycznej oraz w aplikacji CAS,
i/ nadzorowanie realizacji Indywidualnych planéw wsparcia dla mieszkancéw oraz ich
tworzenia i modyfikacji.

Zespotami opiekunczo-terapeutycznymi kierujg kierownicy i odpowiadaja m.in. za
jakos¢ swiadczonych uslug dla mieszkancOw w szczegdlnosci ustug opiekunczych i
wspomagajacych. W sktad Zespotu wchodza: opiekunowie, op. medyczni, op.
kwalifikowani, op. sSrodowiskowi, pokojowi.

2. Kierownik Zespotu Pielegniarek kieruje Dzialem Medyczno- Terapeutycznym w sktad
ktérego wchodza: pielegniarki, fizjoterapeuci, psycholog. Ponadto kierownik odpowiada za
wspotprace z lekarzami POZ oraz innymi lekarzami specjalistami. Nadzoruje prace
podlegtego personelu, odpowiada za catoksztalt pracy medyczno- pielegniarskiej i
fizjoterapii, a takze koordynuje zadania w zakresie ustug pielegniarskich, w tym odpowiada
za wspotprace z pielegniarkami opieki dilugoterminowej jak 1 pielegniarkami opieki
srodowiskowej.

Kierownik Zespotu Pielegniarek bezposrednio wspétpracuje z Gléwnym Specjalistg i
wspOlnie sprawuja nadzor nad jakoscig Swiadczonych dla mieszkancéw ustug medycznych,
pielegniarskich, opiekunczych i fizjoterapeutycznych.

3. Gléwny Administrator organizuje prac¢ Dzialu Gospodarczego oraz nadzoruje realizacje
zadan tego dziatu. W sktad dziatu wchodza: pracownik ds. zywienia i magazyndw,
kucharze, opiekun- kierowca, pracownicy gospodarczy.

Gtéwny Administrator odpowiada w szczegdlnosci za:

a/ stan techniczny $rodkéow trwalych, s$rodkow transportu, wszelkich instalacji
wewnetrznych i zewnetrznych, sprzetu medycznego, maszyn i urzadzen, stanowigcych
wyposazenie stanowisk pracy i utrzymanie ich w nalezytej sprawnosci eksploatacyjnej,

b/ zamoéwienia publiczne,

¢/ zaopatrzenie i gospodark¢ magazynowa, inwentaryzacje,

d/ wyzywienie mieszkancéw Domu,

e/ wdrazanie systemu bezpieczenstwa zywnosci HACCP,

f/ zabezpieczenie mienia Domu,

g/ zagospodarowanie terenu Domu,

h/ sprawy zwiazane z BHP, ochrong p-poz i ochrong srodowiska,

i/ planuje i koordynuje zadania inwestycyjne, remontowe, wszelkie naprawy i przeglady.

4. Gloéwna ksiggowa sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowym. Bezposrednio
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podlegaja jej: starsza ksiggowa i kasjer.
Gtéwna ksiggowa odpowiada w szczegdlnosci za:
a/ prawidtowe prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowosci finansowej zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
b/ prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi w szczeg6lnosci na:

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego $ciggania
naleznosci,

- prawidlowym ustaleniu i1 oplacaniu zobowigzan podatkowych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,

- prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,
¢/ opracowanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

d/ sporzadzanie planu dochodéw i1 wydatkéw budzetowych przyznanych na realizacj¢ zadan.

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN DZIALOW ORGANIZACYJNYCH DOMU
§19
Do zadan Dzialu Terapeutyczno- Opiekunczego nalezy zaspokajanie potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych mieszkancéw oraz umozliwianie rozwoju ich osobowosci
poprzez:

1. udzielanie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych takich jak
jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie do ich poziomu
sprawnosci,

2. zapewnienie miejsca wyposazonego w niezbedne meble i1 sprzety, posciel, bielizne
poscielowg oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,

3. zapewnienie odziezy i obuwia wg. potrzeb,

4. zapewnienie mozliwo$ci spozywania positkéw w ustalonym przedziale czasowym,

5. zapewnienie swobodnego poruszania si¢ poza Domem, jezeli mieszkaniec ma takie potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne,

6. utrzymanie czystosci w pokojach,

7. prowadzenie terapii indywidualnej oraz grupowej w ramach terapii zajgciowej, w tym
podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

8. zapewnienie uczestniczenia w imprezach kulturalnych i towarzyskich organizowanych na
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terenie Domu,

9. zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu,

10. zapewnienie ochrony godnosci osobistej,

11. $wiadczenie ustug opiekunczych w oparciu o indywidualny plan wsparcia,

12. prowadzenie indywidualnej dokumentacji,

13. prowadzenie raportow opiekunczych,

14. udzielanie niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych poprzez prac¢ socjalng,

15. $wiadczenie pracy socjalnej m.in. poprzez stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i
rozwijania kontaktu z rodzing oraz $rodowiskiem, zapewnienie bezpiecznego
przechowywania $rodkéw pieni¢znych i przedmiotéw wartosciowych, w tym rozliczanie
depozytéw, realizowanie spraw urzedowych, w tym organizacja pogrzebu mieszkanca,
koordynowanie spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkanca, prowadzenie akt osobowych,

16. pomoc w umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

17. zapewnienie informacji o prawach 1 obowiazkach mieszkancéw oraz pracownikéw dziatu,

18. pomoc i koordynowanie skarg i wnioskow mieszkancow,

19. zapewnienie kontaktu z psychologiem.

§ 20
Do zadan Dzialu Medyczno- Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1. $wiadczenie ustug pielegniarskich i fizjoterapeutycznych,

2. sprawowanie opieki medycznej zleconej przez lekarza POZ i lekarzy specjalistéw,

3. wspétpraca z lekarzami rodzinnymi, placowkami lecznictwa zamknigtego oraz
specjalistycznymi, przychodniami lecznictwa otwartego w zakresie udzielania
$wiadczen mieszkancom, ktérych stan zdrowia tego wymaga,

4. zapewnienie mieszkancom lekéw i srodkéw opatrunkowych wedtug zalecen lekarskich
w zakresie uregulowanym przepisami odrgbnymi,

5. pomoc nowo przybylej osobie w wyborze lekarza rodzinnego, pielegniarki i potoznej
srodowiskowej; wykonanie wstepnej oceny wg. skali Barthel,

6. prowadzenie raportéw pielggniarskich, rejestru wykonanych zabiegéw pielggniarskich i
badan laboratoryjnych,

7. prowadzenie historii choroby mieszkancéw, dokumentowanie przebiegu ich leczenia i
konsultacji,

8. sprawowanie opieki psychologicznej dla mieszkahcéw wymagajacych tego typu

wsparcia.
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§21

Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

zapewnienie funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym, w tym nadzér nad
stanem technicznym budynkéw oraz dbanie o estetyczne zagospodarowanie terenu
Domu,

ustalanie potrzeb, zbieranie zapotrzebowan innych dzialéw i zespotéw organizacyjnych
w zakresie wyposazenia 1 zaopatrzenia oraz ich realizacja,

prowadzenie prawidlowej 1 terminowej gospodarki materialowej wraz @z
udokumentowaniem operacji magazynowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja budynkéw, pomieszczen, instalacji
oraz sprzetu,

przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektu w celu dokonania niezbednych
napraw, remontow i konserwacji,

prowadzenie w jednostce zamowien publicznych,

przygotowywanie umoéw z wykonawcami na remonty biezace i inwestycje zgodnie z
przepisami o zamoOwieniach publicznych oraz udziat w koncowym odbiorze
wykonanych robét,

przygotowywanie projektow uméw z ustugodawcami, a takze wspodtpraca z podmiotami
swiadczacymi ustugi dla Domu, prowadzenie rejestru umow,

przeprowadzanie inwentaryzacji majatku i kontrola w tym zakresie,

organizowanie wyzywienia, w tym przygotowywanie positkéw dla mieszkancow,
ukierunkowanie pracy kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii Zywienia
do potrzeb mieszkancéw Domu,

opracowywanie jadtospisow dekadowych oraz kontrolowanie prawidtowosci stosowania
przepis6w kulinarnych,

przestrzeganie rezimu sanitarno- epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad
HCCP oraz wymogdw instytucji wlasciwych w tym zakresie,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg i ochrong srodowiska,

prowadzenie spraw zawigzanych z transportem mieszkahcOw oraz uzywania
samochoddéw stuzbowych,

sporzadzanie biezacej dokumentacji rozliczeniowej, wspotpraca z poszczegdlnymi

dziatami oraz podmiotami zewn¢trznymi.
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§22
Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
3. opracowywanie planéw finansowych i ich realizacja,
4. prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej do poszczegdlnych  kont
rozrachunkowych na podstawie zaktadowego planu kont,
prowadzenie obstugi kasowe;j,
sporzadzanie listy ptac oraz rozliczanie naleznych podatkéw,
opracowywanie analiz stanu majatkowego Domu 1 wynikéw finansowych,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo- ksiggowej,

A S A

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
10. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,
11. prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw, w tym zakresie wspolpraca z bankiem, a
takze nadzor nad prawidtowg realizacjg rozliczen srodkéw finansowych mieszkancéw,
12. sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,
13. biezaca wspodlpraca z bankami,
§23
Do zadan Dziatu Organizacyjnego naleza obowigzki samodzielnego referenta do spraw Kadr oraz
sprawy przypisane do Dyrektora Domu. Do zadan tych w szczegdlnosci nalezg:
1. przygotowywanie materialéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i1 rozwigzywaniem
umOw o prace, uposazeniami, zmianami stanowisk pracy,
2. prowadzenie ewidencji pracownikéw akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych z
czasowg niezdolnoscig do pracy,

3. kontrola porzadku 1 dyscypliny pracy,

>

prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony
oraz innych czynnosci w zakresie spraw wojskowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyréznien, nagradzania i karania pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownika na emerytur¢ lub rente,

® N N W

analizowanie stanu zatrudnienia, wykorzystania czasu pracy w poszczeg6lnych dziatach i
zespotach organizacyjnych Domu,
9. prowadzenie na biezgco zaangazowania Srodkéw finansowych dotyczacych: osobowego

funduszu ptac, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
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sktadek na Fundusz Pracy, wynagrodzenia bezosobowego, ZFSS,

10. wydawanie za§wiadczen pracownikom o dochodach z tytutu pracy,

11. dokonywanie wstepnej oceny wydatkow na biezacg dzialalnos¢ w zakresie: wynagrodzenia,
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na
Fundusz Pracy, odpisu na ZFSS, podréze stuzbowe, profilaktyczne badania pracownikéw,
szkolenia pracownikéw, wydatkow osobowych niezaliczanych do wynagrodzen,

12. wykonywanie wszelkich sprawozdan i analiz dla organéw kontrolnych i nadzorujacych,

13. prowadzenie spraw kancelaryjnych,

14. prowadzenie ZFSS oraz PKZP,

15. prowadzenie rejestru Zarzadzen oraz innych dokumentéw wewngtrznych wydawanych
przez Dyrektora,

16. wspétpraca z organem prowadzacym i innymi instytucjami.

ROZDZIAL. VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 24

1. System kontroli oparty jest na kontroli zarzadczej, ktéry uwzglednia kontrole i audyty
zewnetrzne.
2. Dzialalno$¢ kontrolna Dyrektora prowadzona jest w formie;
A. Biezacej kontroli wykonywania zadah, prowadzona przy pomocy bezposrednio
podlegtych Dyrektorowi pracownikéw.
B. Okresowych kontroli wewnetrznych, ktére przeprowadza Dyrektor Domu wraz z
wyznaczonym zespotem pracownikow, zakres 1 okres kontroli ustala Dyrektor.
C. Kontroli zarzadczej. Za stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.
3. Kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu kryteriéw legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci,
i rzetelnosci.
4. Kontrole mogg mie¢ charakter kontroli doraznych.
5. Ustalenia kontroli zapisuje si¢ w protokole. W protokole wskazuje si¢ nieprawidtowosci.
Protokét kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kontrolowane.

6. O sposobie wykorzystania faktow ustalonych w wyniku kontroli decyduje Dyrektor.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 25
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
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2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Domu na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci, w ramach posiadanych
kompetencji,
4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw,
5) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzieli upowaznienia do ich podpisu,
6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli,
7) odpowiedzi na krytyke prasowa,
8) odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci.
2. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektora powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby
sporzadzajacej pismo, stanowisko, telefon kontaktowy. Dane osoby sporzadzajgcej stawia

si¢ pod tekstem z lewej strony.

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 26
1. Skargi i wnioski zwigzane z dzialalnoscig Domu sktadane przez mieszkancéw i pracownikéw

przyjmuje Dyrektor od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy.

2. W sprawach skarg i wnioskéw sktadanych przez osoby z zewnatrz np. rodziny mieszkancéw
Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedziatek i czwartek od godz. 9.00 do godz. 14.00.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ umieszczona jest na tablicach ogloszen przy kazdym
oddziale.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

5. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjny. Dodatkowo na kazdym ZOT w

miejscu dostgpnym dla mieszkancow znajduje si¢ zeszyt skarg i wnioskow.

§27

1. Ze ztozonej skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokol, ktéry zawiera: date przyjecia; imig,
nazwisko oraz adres sktadajacego lub telefon kontaktowy; zwigzte okreslenie sprawy; podpis
sktadajacego; podpis przyjmujacego.

2. Skargi otrzymuja symbol- S, wnioski symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw,
postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowaq literg ,, s”, : p” lub ,, 1.

3. Skarga lub wniosek rozpatrywane sg bez zbednej zwtoki.
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Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28
1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw,
o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.

2. Regulamin organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy

[ DYREKTOR ]

L

«

Samodzielne Gléwna Kierownik Zespotu Gléwny Specjalista Gléwny
Stanoyviska Ksi¢gowa P.iele;gniarek Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy Administrator
Dziat Dziat Finansowy Dziat Medyczno- Dziat Gospodarczy
organizacyjny Terapeutyczny
~ N- I I
Zespoty Opiekunczo-
Terapeutyczne
—» Sam. referent ds.
Kadr ZOT 1, ZOTIL, ZOT I
—» Pr.ds. zywienia i
— St. Ksiegowa —» Pielegniarki —» Kierownicy/Pr. Socjalni magazynow
—»Kapelan
—> Kasjer —Fizjoterapeuci Op. Medyczni —» Szef kuchni i
Kucharze
- Pr. Socjalni
— Psycholog Op. kwalifikowani
—» Op. Kierowca
—» Instr. terapii
Opiekunowie

’ L —Pr. gospodarczy
Op. Srodowiskowi

PoKojowi

Id: 66178 AB3-EEE4-4995-9B15-7F6408E6218B. Podpisany Strona 16



UZASADNIENIE

do Uchwaly Nr 355/2021
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 7 grudnia 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Chodziezy.

Potrzeba zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy wynika z
dokonanej analizy przez Dyrektora procedur oraz realizacji Kontroli Zarzadczej w jednostce, a
takze z zalecen poaudytowych.

W projekcie uchwaty uchyla si¢ poprzedni Regulamin, a wprowadza nowy wraz ze schematem
organizacyjnym. Jest on odzwierciedleniem stanu faktycznego w jednostce, odpowiedniego
zatrudnienia oraz niezbednych stanowisk. Regulamin okres§la zasady kierowania jednostka,
organizacj¢ pracy, zakres zadan wykonywanych w dziatach i zespotach.

Wobec powyzszego podjecie przedmiotowej uchwaly jest zasadne i1 nie rodzi dodatkowych

skutkow finansowych dla powiatu.
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