UCHWAZLA Nr 50/2007
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 7 lutego 2007 r.

w sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Muszynie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z péz. zm.), art. 57 ustawy z dnia 12 marca 2004
r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z pdéz. zm.), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr. 217, poz. 1837 z 2005 r.) w sprawie domdéw pomocy
spotecznej oraz § 2 wust. 7 statutu Domu Pomocy Spotecznej —Zarzad Powiatu
Nowosgdeckiego uchwala, co nastgpuje:

—

§1 -

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie — stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Upowaznia sie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie do dostosowania struktury
organizacyjnej Domu okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym do potrzeb zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

§3 -
Wykonanie uchwaty zaleca sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie.
§ 4

Traci moc Uchwata Nr 1109/2006 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 15 listopada
2006 roku / z pbéz. zm./ w sprawie uchwalenia Regulaminu Domu Pomocy Spofecznej w
Muszynie. '

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od dnia 01 lutego 2007 r.

Przewodniczacy Zarzadu Jan Golonka N7 SURTNUU

Cztonek Zarzadu Mieczystaw Kietbasa ..... :

Cztonek Zarzadu Jozef Bronski ... / J3

Cztonek Zarzadu Waldemar Olszyngkr?........ A
Cztonek Zarzadu Jozef Zygmunt — ....S .‘ .....



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

w MUSZYNIE ul. ZIELONA 26
Rozdzial I

Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie zwany ,,Regulaminem"
okresla organizacje wewnetrzna oraz zasady pracy Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie.

Dom Pomocy Spolecznej w Muszynie zwany dalej ,,Domem” dziala na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 20007T., Nr 64, poz. 593
z podZn. zm.), —=

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1592 z pézn. zm.),

. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.,

Nr 111, poz. 535 z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz.2104 z pdzn. zm.),

. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837),

Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 3 listopada 1995 r.
w sprawie zasad organizowania i zakresu rehabilitacji leczniczej w domach pomocy
spolecznej (Dz. U. z 1995 r. Nr 132, poz. 653),

Statutu  Domu Pomocy Spotecznej /uchwala Nr.440/XLV/2006r. Rady Powiatu
Nowosadeckiego z dnia 26 wrzesien 2006r./

. innych ustaw i rozporzadzen naktadajacych na dom pomocy spotecznej obowiazek

realizacji zadan w nich zawartych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

fu—y

(O8]

p—t

Domu — nalezy przez to rozumie¢ — Dom Pomocy Spotecznej w Muszynie
Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ —Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Muszynie

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ — niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§3

Siedzibg Domu Pomocy Spoleczne] jest miasto Muszyna ul. Zielona 26.
Dom Pomocy Spolecznej jest budzetowa jednostka samorzadu terytorialnego, podlegta
Staro$cie Powiatu Nowosadeckiego.

. Nadzér i koordynacje nad Domem sprawuje:

Matopolski Urzad Wojewodzki, Wydziat Polityki Spolecznej w Krakowie,
Zarzad Powiatu Nowosadeckiego poprzez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Saczu.



§ 4

Zakres §wiadczonych ustug

1.

2.

Dom Pomocy Spolecznej w Muszynie jest Domem statego pobytu, koedukacyjnym,
swiadezacym ustugi dla 70 0sob przewlekle, somatycznie chorych.

Dom $wiadczy ustugi zgodnie z obowiazujacym standardem w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkaficéw Domu a w szczegolnosei:

a) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:
- miejsce zamieszkania,
- wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniem lekarza,
- odziez i obuwie w miare potrzeb,
- utrzymanie czystosci.

b) ustugi opiekuncze polegajace na:
udzieleniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych ==
pielegnaciji,
- .pomocy w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie
« odrebnych przepisow,
niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

¢) ushugi wspomagajace polegajace na :

- uwmozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe],

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaficow,

- umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnianiu warunkoéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

- pomocy w nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzina oraz
spotecznoseia lokalna,

- dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia sie mleszkanca domu, w miare jego
mozliwoscei,

- pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majgcej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb- spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i plzedmlotow
warto$ciowych, '

- finansowaniu mieszkafcowi nie posiadajacemu wiasnego dochodu - wydatkow na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku sta%ego '

- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostepnosci do
‘informacji o tych prawach,

- sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkanca domu.
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11.

Rozdzial 11

Kierownictwo domu.

§5

Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w Domu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki jego pelni gtéwny ksiegowy, a w razie
nieobecnosci gtéwnego ksiegowego wskazany przez Dyrektora pracownik.

Zakres zastepstwa rozciaga sie na wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora.

Dyrektor i gtéwny ksiggowy sa uprawnieni do dysponowania srodkami pieni¢znymi.
Dyrektor jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej oraz prawidlowe
funkcjonowanie Domu. -

§6

—rg

Do lggrflpetencji Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

Opracowywanie projektow planéw finansowych.

Dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie ze szczegotowa klasyfikacja dochodow
i wydatkéw budzetowych do wysokosci kwot zatwierdzonych w planie finansowym
jednostki.

Nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu w zakresie:
- pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,

- zaciagania zobowigzan finansowych,

- dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
- udzielania zamowien,

- zwrotu $rodkéw publicznych.

Gospodarowanie mieniem jednostki.

Wykonywanie innych obowiazkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
okreslonych w ustawach o: rachunkowosci, finansach publicznych, prawo zamoéwien
publicznych. '

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Domu.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz udzielanie kar i przyznawanie nagrod.
Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan przez kierownikow
poszczegodlnych dziatow oraz pracownikow.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych.

Organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad jej wykonaniem.

Reprezentowanie Domu na zewnatrz.



§7

Kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych ponosza
wobec Dyrektora odpowiedzialno$¢ za terminowe i kompetentne, wykonywanie przypisanych
zadan, a w szczegolnoscel za:

1. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscia podlegtych pracownikéw,

2. Realizacje zadan wynikajacych z zakresu dzialania dziatu oraz decyzji 1 wytycznych
Dyrektora,

3. Organizacj¢ pracy w dziale,

4. YLadiporzadek oraz dyscypling pracy w dziale,

5. Przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz. pracownikow dziatu,

6. Przestrzeganie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej.

Rozdzial I1I1

Struktura i organizacja wewnetrzna

§8
W Domu tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dziatl opiekunczo — terapeutyczny
2. Dzial administracyjno — ekonomiczny
3. Dzial gospodarczy
4. Samodzielne stanowiska pracy:
a/ st. insp. ds. prawnych
b/ pracownik socjalny
¢/ psycholog
d/ st. dietetyk
e/ instr. ds. kulturalno-o$wiatowych
f/ st. specjalista ds.bhp

Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9
Do wspolnych dzialan poszczegélnych komoérek nalezy:
- realizacja zadan okreslonych przepisami prawnymi,

- opracowanie na zlecenie Dyrektora analiz, informacji z zakresu dziatania,
- wspieranie dziatan majacych na celu sprawne funkcjonowanie Domu.



§ 10

Do zakresu zadah dzialu opiekunczo-terapeutycznego nalezy:

(8]

Do zakresu zadan dzialu administracyjno - ekonomicznego nalezy:
1.

2.

5.
6.
7.

. Sprawowanie opieki nad mieszkancami z odpowiedzialnoscig za utrzymanie ich higieny

osobistej 1 czystosci pomieszcezen.
Pomoc w podstawowych czynnoéciach zyciowych.

. Pielegnacja w tym:

- pomoc w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,

- uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

- zamawianie lekow w aptece zleconych przez lekarzy,

- pilnowanie przyjmowania lekow,

- wykonywanie iniekcji, zmiana opatrunkow, _

- pomoc w uzywaniu srodkéw pomocniczych, materiatéw medycznych, przedmiotow
ortopedycznych. —_

Opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow i ich modyfikacja.

Prowadzenie dziatalnosci terapeutycznej poprzez powotane zespoly opiekunczo -

terapeutyczne.

Prowadzenie dokumentacji mieszkancow zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz

zarzadzeniami i procedurami wewngtrznymi.

§11

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
regulujacych polityke rachunkowosci i zasady funkcjonowania Domu.

Sporzadzanie projektéw i planow finansowych, wnioskéw w sprawach zmian
planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych, analiz oraz sprawozdawczosci
budzetowej i statystycznej.

. Prowadzenie rachunkowosci oraz spraw zwiazanych z rozliczaniem budzetu jednostki

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw kadrowych w tym sporzadzanie dokumentacji dotyczacej:
- zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania,

- obliczania wynagrodzen, §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
- przyznawanych $wiadczen z zaktadowego funduszu socjalnego,

- éwiadczeh emerytalno — rentowych i rehabilitacyjnych,

- czasu pracy, urlopow,

- akt osobowych,

- szkolen,

- podrozy shuzbowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych.
Wykonywanie kontroli wewnetrznej z zakresu ustalonych dziatan.
Obstuga kancelaryjno - biurowa.



§ 12

Do zakresu zadan dzialu gospodarczego nalezy:

=

AN

Zabezpieczenie catodziennego wyzywienia mieszkancom Domu.

Dbanie o wlagciwy stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni, jadalni.

Zaopatrzenie w $rodki rzeczowe.

Prowadzenie wszystkich magazynéw wraz z dokumentacja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Obstuga kottowni, pralni, warsztatu.

Dozér obiektow Domu.

Utrzymanie obiektéw i urzadzen w stalej sprawnosci, dokonywanie systematycznych
przegladdw 1 napraw.

§13

Samodzielne stanowiska pracy.

- 1.

Do zakresu zadan st. inspektora. ds. prawnych nalezy:

Obstuga prawna domu, a w szczegolnosci:

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora Domu,

- opiniowanie umow,

- rozstrzyganie innych kwestii spornych.

Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy migdzy innymi:

- przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych 1ich aktualizacja,

- zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem mieszkanca do Domu,

- informowanie o prawach i obowiazkach nowoprzybytych mieszkancow,

- praca w ramach zespolow opiekunczo -— terapeutycznych, przy opracowaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkaficow 1 ich realizacji, '

- prowadzenie akt osobowych mieszkaficOw,

- pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych oraz innych zwiazanych z pobytem,

- utrzymywanie wiezi z rodzinami mieszkaficow oraz ich opiekunami prawnymi,

- pomoc w organizacji $wiat, uroczystoéci  okazjonalnych, imprez kulturalno -
turystycznych, spotkan integracyjnych ze $rodowiskiem lokalnym,

- pomoc w zaspakajaniu potrzeb religijnych,

- organizacja i rozliczanie spraw zwigzanych ze zgonem mieszkancow.

Do zadan psychologa nalezy:

- diagnoza psychologiczna i stosownie do potrzeb wydawanie opinii psychologicznych,

- praca w ramach zespotéw opiekuficzo — terapeutycznych przy opracowywaniu
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami Domu
ich realizacja,

- nawigzywanie kontaktow i prowadzenie rozmow z mieszkancami,

- organizowanie szkolen dla pracownikow Domu.



3.

Do zadan st. dietetyka nalezy:

planowanie positkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

nadzor nad technologia produkcji positkéw zgodnie z wytycznymi HACCP,
instruowanie i nadzor pracownikéw kuchni w zakresie technologii produkcji positkow,
prowadzenie wyrywkowych kontroli gotowych potraw sporzadzonych w kuchni,
terminowe kierowanie pracownikéw na: badania profilaktyczne, dla celow sanitarno —
epidemiologicznych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

Do zadan instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych nalezy w szczegdlnosci;

udziat w opracowywaniu planéw terapeutycznych oraz czynny udziat w ich realizacji,
organizowanie spotkan integracyjnych ze srodowiskiem lokalnym, _
organizowanie §wigt, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalnych.i turystycznych,
koordynowanie pracy mieszkancoéw w grupach plastycznych, muzycznych, literackich.

Do zadan starszego specjalisty ds. bhp nalezy:

prBwadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy okreslonych

w ustawie Kodeks pracy - dzial dziesiaty,

organizacja szkolen bhp i p/poz. dla pracownikéw oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,

kontrola przestrzegania przepisow bhp w zakladzie,

prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do i z pracy,
terminowe kierowanie pracownikéw na: badania profilaktyczne, wstgpne, okresowe
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

§ 14

Szczegdlowe zadania realizowane przez poszczegdlnych  pracownikéw  okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci. '

Rozdzial IV
Zasady planowania pracy

§15

Podstawe planowania pracy stanowig:

1.

Akty normatywne okreslajace dziatalnos¢ Domu.

2. Zamierzenia i inicjatywy wilasne.
3. Wytyczne i zalecenia jednostek nadzorujacych.



§ 16
Dzialalno$¢ Domu oparta jest migdzy innymi na planie:

1. Rzeczowo -finansowym dochodéw i wydatkow budzetowych,
2. Pracy terapeutycznej z mieszkancami,

3. Kontroli.
Rozdzial V
Zasady kontroli wewnetrznej
§17 . -
1. Organizacja kontroli wewnetrznej zwiazana jest ze strukturg regulami?ﬁl organizacyjnego
Domu.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w zakresie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepne;.
Kontrola wewnetrzna realizowana Jest poprzez systematyczng kontrole 1 biezace
rozliczanie pracownikéw z terminowego i prawidtowego wykonania zadan i wykonuje ja
Dyrektor w stosunku do kierownikéw dziatéw oraz 0sob na samodzielnych stanowiskach,
natomiast kierownicy dziatéw w stosunku do podlegltych im pracownikow.

(U8)

Rozdzial VI -
Przyjmowanie stron
§18
1. Przyjmowanie stron przez Dyrektora odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
2. Kierownicy dziatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje przyjmowama
stron i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.
Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 19

Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Domu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 20
Na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach oraz korespondencji uzywa si¢ nazwy:

,Dom Pomocy Spolecznej w Muszynie ul. Zielona 26”
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