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ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej okresla strukture organizacyjng
i szczegotowy zakres dziatalno$ci Domu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Mystowicach,

2. Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego,

3. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy,

4. Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Mystowicach,

5. Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ Mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej

w Mystowicach.

§3

-

Siedzibg Domu jest miasto Mystowice.

2. Dom jest przeznaczony dla przewlekle psychicznie chorych, w liczbie 50 miejsc.

3. Dom przyjmuje Mieszkancow na pobyt na czas nieokreslony, chyba ze Mieszkaniec lub
jego przedstawiciel ustawowy wystapi z wnioskiem o umieszczenie na pobyt czasowy.

4. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng systemu pomocy spofecznej Miasta
Mystowice, dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

5. Bezposredni nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Mystowice przy pomocy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mystowicach. Nadzér nad jako$cig dziatan,

przestrzeganiem standardu $wiadczonych ustug przez Dom oraz zgodnoscig

_zatrudnienia pracownikéw z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda.

§4

1. Dom dziata na podstawie obowigzujgcego prawa:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016
r. poz. 930 z pdzniejszymi zmianami),
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U
22016 r, poz.814),
3) Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964 z pdzniejszymi zmianami),
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r, poz.1870 z p6zniejszymi zmianami),
5) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Mystowicach, ul. M. Reja 54,
6) Niniejszego regulaminu.
2. Sprawy pracownicze uregulowane sg w:
1) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 22016 r, poz.902 z pdzniejszymi zmianami),
2) Kodeksie Pracy (tekst jednolity Dz. U z 2016 r, poz. 1666 z p6zniejszymi zmianami),
3) Regulaminie Pracy,
4) Regulaminie wynagradzania,
5) Regulaminie premiowania,
6) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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ROZDZIAL 1I
KIEROWNICTWO DOMU POMOCY SPOLECZNE]

§5
Catoksztattem dziatania Domu kieruje Dyrektor.
W stosunku do pracownikéw Domu pracodawcg jest Dom , a czynnosci w imieniu pracodawcy
wykonuje Dyrektor.
Dyrektor sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Domu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownika Zespotu Pielegniarek oraz pracownikéw poszczegdinych zespotow.
Podczas nieobecnoéci Dyrektora zastepstwo sprawuje Gtéwny Ksiggowy lub inny pracownik
upowazniony przez Dyrektora w zakresie wynikajgcym z upowaznienia.
Gléwnego Ksiegowego zastepuje starsza ksiegowa lub inny upowazniony przez niego
pracownik.

ROZDZIAL III

KOMORKI ORGANIZACYJINE DOMU POMOCY SPOLECZNE]

§6
W Domu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
Zespoty,
Samodzielne stanowiska pracy.
O iloéci utworzonych zespotdw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.
Dyrektor okre$la strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania komadrek organizacyjnych.
Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk w jednym.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach zespotu lub jako komdrka samodzielna.
Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
Zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
Zakres zadan — czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§7
W Domu sg utworzone nastepujgce komorki organizacyjne :
Zespot Terapeutyczno — Opiekunczo - Rehabilitacyjny :
kierownik zespotu pielegniarek, pielegniarki,
brygadzistka opiekunek,
opiekunka/ opiekun,
terapeuta zajeciowy,
pracownik socjalny,
dietetyk,
psycholog,
brygadzistka pokojowych,
pokojowe.
Zespot Finansowo — Administracyjno — Gospodarczy:
gtowny ksiegowy,
ksiegowa,
pomoc administracyjna,
inspektor,
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5) magazynier brygadzista,
6) zaopatrzeniowiec,

7) kucharz,

8) pomoc kuchenna,

9) praczka, szwaczka,

10) pracownik gospodarczy,
11) robotnik,

12) palacz, pomocnik palacza,
13) kierowca.

§8

1. Dyrektor sprawuje nadzér zwierzchni nad dziatalnoscig zespotow wystepujacych
w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje sprawami z zakresu
strategii dziatania Domu, polityki personalnej, organizacji i zarzgdzania.

2. Szczegodtowq strukture organizacyjng Domu z podziattm na stanowiska okresla
Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczegoélno$ci:

1) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie z dnia 12 marca 2004 o pomocy
spotecznej tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z pdzniejszymi zmianami) oraz
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964 z pdzniejszymi zmianami),

2) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Domu,

3) Reprezentowanie Domu we wszystkich formach jego dziatalno$ci,

4) Decydowanie o strukturze organizacyjnej Domu oraz zadaniach i zakresie
dziatalnosci pracownikéw,

5) Ustalanie ogdélnych kierunkéw i zasad polityki kadrowej,

6) Wydawanie =zarzadzen wewnetrznych i instrukcji regulujgcych organizacje
i dziatalno§¢ Domu,

7) Rozstrzyganie i zatatwianie skarg w trybie skarg i wnioskow,

8) Koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych,

9) Sktadanie oswiadczen woli.

4. Szczegbdtowe zadania gtéwnego ksiegowego oraz kierownika zespotu pielegniarek
okreslajg zakresy czynnosci w aktach osobowych pracownikow.

5. W zaleznoSci od potrzeb i zaistniatej sytuacji, Dyrektor moze dokonaé zmian
strukturalnych i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wiasciwego
funkcjonowania Domu.

6. Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego Domu oraz obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN ZESPOLOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ

§9

1. Do podstawowych zadar zespotu Terapeutyczno — Opiekuriczo — Rehabilitacyjnego
w szczegolnosci nalezy:
1) prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno — opiekuriczego,
2) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw wsparcia Mieszkancéw,
3) inicjowanie i wdrazanie réznych form terapeutycznych,
4) aktywizowanie Mieszkancow poprzez udziat w:
a) terapii zajeciowe],
b) spotkaniach Spoteczno$ci Domu,
¢) pracach Samorzgdu Mieszkancow,
d) pracach na rzecz Domu i jego Mieszkancow,
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) dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego

Mieszkanca,

6) opracowywanie i wdrazanie standardéw postgpowania w zakresie ustug
$wiadczonych przez Dom,

7) prowadzenie dokumentacji pracownika pierwszego kontaktu,

8) wspotpraca z lekarzami specjalistami i realizowanie ich zlecen,

9) opracowywanie norm zywienia i jadtospisow,

10) zapewnienie bezpieczenstwa Mieszkarncom,

11)realizacja dziatann zwigzanych z pielegnacja, opiekg i rehabilitacjia w oparciu
0 opracowane procedury,

12)realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w pokojach
Mieszkancéw oraz w pomieszczeniach wspdinych.

§10

Do podstawowych zadari zespotu Finansowo - Administracyjno - Gospodarczego

w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami gospodarki finansowej,

2) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wtasciwe i prawidtowe
zabezpieczenie gotowki w kasie,

3) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz list zasitkowych, dokonywanie rozliczen
z ZUS i Urzedem Skarbowym,

4) prowadzenie spraw pracowniczych, ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

5) prowadzenie kartotek ilo§ciowo — warto$ciowych wg dokumentéw magazynowych,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej odptatnosci za pobyt w Domu,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytéw,

9) prowadzenie archiwum,

10) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem wraz z zaméwieniami publicznymi,
utrzymanie w statej sprawno$ci technicznej sprzetu i urzadzen Domu oraz
instalacji wodno- kanalizacyjnej, elektrycznej, c.o,

12) wykonywanie na terenie Domu prac remontowych,

13) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Domu,

14) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem positkéw,
a takze zmywaniem naczyn i utrzymaniem porzadku w pomieszczeniach kuchennych,

15) zapewnienie sprawnego dziatania magazynoéw : spozywczego i przemystowego,

16) prawidtowe dziatanie pralni poprzez pranie bielizny poécielowej i osobistej
Mieszkancéw, odziezy stuzbowej pracownikéw, prania z pomieszczen wspdinych
oraz dbato$¢ o sprzet pralniczy,

17) prawidtowe funkcjonowanie kottowni, konserwacja piecéw c. o. — gazowego
i weglowego.

§ 11

.Do podstawowych zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) wspdtpraca z MOPS Mystowice w zakresie ewidencji os6b oczekujgcych na miejsce
w Domu,

2) ustalanie aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby przed
przyjeciem do Domu,

3) przyjmowanie nowych Mieszkaricéw do Domu, zatatwianie formalno$ci zwigzanych
z zameldowaniem,

4) prowadzenie akt osobowych Mieszkancéw,

5) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing Mieszkancéw,

6) udzielanie Mieszkaricom petnej informacji o przystugujgcych im $éwiadczeniach,
prawach do $wiadczen oraz innych dostepnych formach pomocy,
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7) stata wspétpraca z organami emerytalno — rentowymi,
8) prowadzenie ewidencji dochoddéw z tytutu odptatnosci za pobyt i wydatkéw z konta
depozytowego Mieszkancow.

§12

Do uprawnien pracownikéw nalezy:

1) poszanowanie godnosci osobistej,

2) przydziat pracy zgodnie z umowa,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) otrzymywanie wynagrodzenia za prace w terminach wyznaczonych przez
pracodawce,

5) otrzymywanie urlopu wypoczynkowego w uzgodnionym terminie,

6) systematyczna ocena wykonywanej pracy.

§13

Zadania wspélne pracownikéw Domu:

1) pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone w indywidualnych zakresach
obowigzkéw oraz realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych
zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci badz potrzebami Domu,

2) pracownicy majg obowigzek przestrzegania przepiséw o tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i zawodowej,

3) pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk
i petnionych funkgji.

§14

Obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, ustalony przez
Dyrektora Domu.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja pracownicy zobowigzani

_do prowadzenia kontroli.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw i interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek, w godzinach od 13:00 do 15 :00.

Informacja o godzinach przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskéw jest
umieszczona na tablicy ogtoszen.

Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w pracowni terapii zajeciowe;.

ROZDZIAL VI
CEL , ZASADY DZIALANIA ORAZ ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

§15

Celem dziatania Domu jest:

1.

2.

4.

Zapewnienie Mieszkaricom catodobowej opieki w warunkach bezpiecznego i godnego
zycia, uwzgledniajac wolnos$¢, intymno$c¢ i mozliwosci psychofizyczne Mieszkancow.
Zaspokajanie potrzeb bytowych poprzez zapewnienie:

1) miejsca zamieszkania,

2) wyzywienia,

3) odziezy i obuwia,

4) utrzymania czystosci.

Zaspokajanie potrzeb opiekunczych polegajacych na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

2) pielegnacji,

3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Zaspokajanie potrzeb wspomagajacych polegajacych na:



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ‘?‘7’}3‘4/17
Prezydentg Mi tal\(A}y owice
zdnia .....A.. G, YNtc......

1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

2) podnoszeniu sprawno$ci i aktywizowaniu Mieszkancéw Domu,

3) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

4) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci Mieszkancow,

5) nawiagzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z rodzing i spotecznoscig lokalng,

6) dziataniach na rzecz usamodzielniania Mieszkancéw, pomocy w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny,

7) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych,

8) finansowaniu Mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wiasnego dochodu
niezbednych  wydatkbw na przedmioty osobiste w kwocie okreslonej
Rozporzadzeniem,

9) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow Domu wraz z zapewnieniem
dostepnosci do informacji o tych prawach, a takze sprawnym wnoszeniu skarg
i wnioskéw Mieszkancow.

§16

Przyjecie Mieszkanca do Domu nastepuje na podstawie decyzji wydanej w trybie i na
‘zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spoteczne;.

Pobyt w Domu jest odptatny, optate ustala sie zgodnie z Ustawg z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z p6zn. zm.).

Sredni koszt utrzymania w danym roku, w domu pomocy spotecznej, zatwierdza
Prezydent Miasta Mystowice.

. Zgodnie z wnioskiem Mieszkarnca Domu lub jego opiekuna prawnego, Dyrektor moze
udzieli¢ Mieszkancowi urlopu, w wymiarze zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Dom zapewnia pomoc w realizacji ustug zdrowotnych, zgodnie z przepisami
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Mieszkancy Domu tworzg Samorzgd Mieszkarncow w liczbie co najmniej trzech cztonkdw,
wybieranych w wyborach jawnych, wiekszoscig gtoséw.

§17

Kazdy Mieszkaniec ma prawo do:

1) podmiotowego traktowania,

2) dostepu do débr kultury, rekreacji oraz rozwijania wtasnych zainteresowan,

3) pomocy w zaspokajaniu potrzeb,

4) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,

5) uczestnictwa w tworzeniu indywidualnych planéw wsparcia i ocenie efektow ich
realizacji,

6) sktadania skarg i wnioskow,

7) uzyskiwania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i swobodnego
z nich korzystania,

8) korzystania z punktu bibliotecznego i dostepu do codziennej prasy,

9) positkéw, ktére sg podawane w nastepujgcych godzinach:

a) $niadanie 8:00 - 10:00
b) $niadanie Il (diety cukrzycowe) 10:00 - 10:30
c) obiad 13:00 - 15:00
d) podwieczorek (diety cukrzycowe) 15:00 - 15:30
e) kolacja 18:00 - 20:00

10) podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napojéw dostepnych catg dobe,
11) spozywania positkéw w pokojach mieszkalnych,

12) karmienia podczas positku w razie potrzeby.

Do obowigzkéw Mieszkanca nalezy:

1) poszanowanie godno$ci osobistej wspotmieszkancow i pracownikow,

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

3) utrzymywanie porzadku i czysto$ci wokét siebie oraz dbanie o higiene osobista,
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4) poszanowanie mienia bedgcego wtasnoscig prywatng i catej spotecznosci Domu,

5) ponoszenie optat za pobyt wedtug obowigzujacych przepiséw,

6) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz przepiséw porzadkowych
ustalonych przez Dyrektora i obowigzujgcych w Domu,

7) zgtaszanie wyjscia poza teren Domu pielegniarce dyzurujace;.

Palenie tytoniu na terenie Domu jest dopuszczalne tylko w pomieszczeniach do tego

wyznaczonych tj. w palarniach.

Odwiedziny Mieszkancow w Domu odbywajg sie codziennie, bez ograniczen

godzinowych, do rozpoczecia ciszy nocnej o godzinie 22 :00.

§18

Pora nocna w Domu obowigzuje w godzinach od 22:00 do 6:00 .

§19
Sprawienie pogrzebu jest z zgodne z wyznaniem zmartego Mieszkarica Domu.

ROZDZIAL ViI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Obok postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, wszystkich pracownikéw
i Mieszkancow obowigzujg aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje
i zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Domu.

. Zmiany do Regulaminu sg wprowadzane w trybie przewidzianym do jego przyjecia.
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