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Zatacznik do uchwaty Nr 411/2017
Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 24 maja 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GEBICACH

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Ggebicach, zwany dalej
,Regulaminem”, okres$la strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach,
zasady jego funkcjonowania, zakres zadan dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk oraz zasady zarzadzania Domem Pomocy Spolecznej
w Gebicach.

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Gebicach,

- Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach,
- Dziale, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Domu.

§ 2

Dom dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 930 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pdzn.zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2017 r. poz. 882),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1793 z p6Zn.zm.),

- uchwat Rady, Zarzadu Powiatu Czarnkowsko — Trzcianeckiego i zarzadzen Starosty.
- innych przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci domow pomocy spoteczne;.
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§ 3

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng pomocy spotecznej dziatajaca jako
jednostka budzetowa Powiatu Czarnkowsko — Trzcianeckiego.

Bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Czarnkowsko —
Trzcianecki przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance.
W zakresie okreslonym w art. 22 ustawy o pomocy spolecznej nadzor nad dziatalnoscia
Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.
Siedzibg Domu jest miejscowos$¢ Gebice, ul. Kasztanowa 45, gmina Czarnkow.
Terenem dziatania Domu jest Powiat Czarnkowsko — Trzcianecki, a w uzasadnionych
przypadkach — obszar catej Polski.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA DOMU

§ 4

Dom jest jednostka stacjonarng, zapewniajacg opieke calodobowa.
Dom posiada 63 miejsca stalego pobytu dla oso6b dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie.

Celem dziatalno$ci Domu jest wspomaganie 1 wspieranie jego mieszkancoéw w zyciu
codziennym, stwarzanie optymalnych warunkdéw rozwoju zgodnie z obowigzujacymi
standardami oraz umozliwienie rozwoju osobistego prowadzacego do usamodzielnienia.
Organizacja Domu oraz zakres 1 poziom $wiadczonych ustug uwzgledniajg
w szczegdlnosci wolnosé, intymnosé, godnos¢ i1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow,
a takze stopien ich psychicznej 1 fizycznej sprawnosci.

O skierowanie do Domu moze ubiega¢ si¢ osoba wymagajaca catodobowej opieki
z powodu wieku, choroby lub niepelnosprawnosci w razie niemozno$ci zapewnienia jej
ushug opiekunczych w miejscu zamieszkania przez rodzing lub wlasciwe organy pomocy
spoleczne;.

Decyzje o umieszczeniu lub odmowie umieszczenia w Domu wydaje Starosta
Czarnkowsko — Trzcianecki lub z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

Pobyt w Domu jest odptatny — wysoko$¢ 1 tryb ustalania odptatnosci reguluja odrgbne
przepisy.

Przed przyjeciem nowego mieszkanca, pracownik socjalny Domu ustala jego aktualng
sytuacje¢ socjalno — bytowa w miejscu jego zamieszkania oraz udziela informacji
o zasobach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osob¢ ubiegajaca si¢ o terminie jej przyjecia do
Domu oraz Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie i1 inny organ wydajacy decyzje.

W razie niemozno$ci umieszczenia w Domu osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie z powodu
braku wolnych miejsc powiadamia si¢ osobe o wpisaniu na list¢ oczekujacych oraz
o przewidywanym terminie jej przyjecia.



ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE USLUGI SWIADCZONE PRZEZ DOM

§5

. Glownym celem dziatalnosci Domu jest $wiadczenie na poziomie obowigzujacego

standardu ushug bytowych, opiekunczych 1 wspomagajacych w formach 1 zakresie
wynikajacych z indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych mieszkanca

Domu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Ustugi bytowe realizowane sg poprzez zapewnienie:

- miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbedne meble i1 sprzety, posciel 1 bielizng

poscielowa oraz srodki utrzymania higieny osobiste],

- odziezy i obuwia,

- wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, rowniez dietetycznych,
zgodnie ze wskazaniami lekarza,

- czystosci.

Uslugi opiekuncze realizowane sg przez:

- zapewnienie niezbednej pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- pielegnacje,

- udzielanie niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Ustugi wspomagajace polegaja na:

- umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

- podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych 1 kulturalnych,

- zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,

- stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem,

- dzialaniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca w miar¢ jego mozliwosci,

- pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegOlnie
o charakterze terapeutycznym,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienig¢znych 1 przedmiotéw
wartosciowych,

- pokryciu, w miar¢ mozliwosci, mieszkancowi nieposiadajagcemu wiasnego dochodu,
wydatkdéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30
% zasitku statego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

- sprawnym zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancoéw.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancow oraz zakresu ustug, o ktérych
mowa w ust. 1, w Domu funkcjonuje Zesp6t Terapeutyczno — Opiekunczy, ktorego
zadaniem jest bezposrednie wspieranie 1 praca z mieszkancami, opracowywanie
indywidualnych planow wsparcia dostosowanych do mozliwosci psychofizycznych
mieszkancow.

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepisow S$wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe 1 czesciows
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny leku, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.



ROZDZIAL 1V

PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§ 6

Mieszkaniec Domu ma w szczegoInosci prawo do:
- godnego traktowania,
- uzyskania petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystaniu z nich,
- uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady zycia w Domu,
- pomocy w zaspokajaniu swych potrzeb i1 zapewnieniu sobie ochrony prawnej,
- uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
- zglaszania skarg 1 wnioskoéw do Dyrektora Domu,
- przyjmowania odwiedzin krewnych 1 znajomych,
- przebywania poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu pracownikow placowki
o takim zamiarze, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub sadu.

§ 7

Podstawowymi obowigzkami mieszkanca Domu s3:

- wspodldziatanie z personelem Domu w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

- dbanie, w miar¢ swoich mozliwosci psychofizycznych, o higien¢ osobista, wyglad
zewngetrzny oraz fad 1 porzadek w najblizszym otoczeniu,

- przestrzeganie norm i zasad zycia spolecznego oraz wewnetrznych przepisow regulujacych
prace 1 zycie w Domu,

- dbanie o0 mienie Domu,

- wnoszenie oplat za pobyt w Domu wedhug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL V

KIEROWNICTWO DOMUI ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§ 8

1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Gtownego
Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Gtowny Ksiggowy.

Dom jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow okresla Dyrektor Domu w Regulaminie Pracy.
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§ 9

Do zakresu dziatan Dyrektora Domu nalezy w szczego6lnosci:

- zarzadzanie dziatalnoscig Domu,

- wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu,

- koordynowanie wtasciwej wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Domu,

- zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,



- wydawanie zarzadzen porzadkowych 1 organizacyjnych dla sprawnego zarzadzania
placowka,

- wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi dziatalno$¢ Domu,

- prowadzenie polityki kadrowej,

- okreslanie zadan dla komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

- ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow oraz zagwarantowanie im
poszanowania ich dobr osobistych,

- zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow,

- rozpatrywanie skarg 1 wnioskow.

§ 10

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastg¢pujacy pracownicy:
- Glowny Ksiggowy,

osoby kierujace poszczegdlnymi dziatami,

samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§ 11

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Dyrektor moze tworzy¢, w miarg potrzeb, zespoty pracownicze w ramach dziatow
lub pomigdzy dziatami.

§ 12

1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:
- dzial opiekunczo — terapeutyczny,
dziat administracyjny,
dzial gospodarczy,
starszy administrator (kierowanie dzialem opiekunczo — terapeutycznym),
starszy administrator (prowadzenie sekretariatu, spraw kadrowych, BHP
1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego),
starszy pracownik socjalny,
- starszy pracownik socjalny < kierownik Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.
2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacje
pracy, prawidlowe, sprawne i1 terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow
prawa pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych im pracownikow.



ROZDZIAL VII
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU
§ 13
Do zadan dziatu opiekunczo — terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

- Swiadczenie ustlug bytowych, opiekunczych, pielggnacyjnych oraz
wspomagajacych,

ustug

- zapewnienie mieszkancom mozliwosci korzystania ze $wiadczen medycznych

przystugujacych im z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,
- $wiadczenie uslug pielegniarskich,
- sprawowanie opieki medycznej w zakresie zadan zleconych przez lekarzy,
- zapewnienie odpowiednich zaje¢ terapeutycznych mieszkancom Domu,
- prowadzenie dokumentacji socjalnej, terapeutycznej 1 medycznej mieszkancow,

- zapewnienie mieszkancom Domu spokoju, bezpieczenstwa oraz ochrony godnosci

osobiste],

- aktywizacja 1 usamodzielnianie mieszkancoOw poprzez umozliwienie im korzystania

z zajec terapeutycznych oraz imprez kulturalnych 1 sportowych,
- umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkancom,

- opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych pracy dziahu,

- wspolpraca ze wszystkimi dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami.
§ 14

Do zadan dziatu administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
- prowadzenie ksiggowosci Domu 1 zwigzanej z tym dokumentacji,
- opracowywanie planow finansowych jednostki oraz sprawozdan z ich wykonania,
- prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 Swiadczen ubezpieczenia spotecznego,
- obstuga sekretariatu,
- prowadzenia spraw kadrowych pracownikow,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy
bezpieczenstwem przeciwpozarowym,
- opracowywanie 1 aktualizacja przepisOw wewnetrznych dotyczacych pracy dziatu,
- obsluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,
- prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich sktadnikéw majatkowych,
- prowadzenie kasy Domu,
- prowadzenie rozliczen depozytowych mieszkancow Domu,
- przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,
- wspolpraca ze wszystkimi dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami.

§ 15

Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

oraz

- nadzér nad prawidlowg eksploatacja 1 zabezpieczeniem pomieszczen, urzadzen

technicznych 1 srodkow transportu,
- organizowanie 1 nadzorowanie inwestycji, remontOw oraz biezacych napraw,
- prowadzenie kuchni oraz wyzywienia mieszkancow,



- uktadanie jadlospisow,

- prowadzenie magazynow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

- koordynowanie 1 organizowanie zaopatrzenia i ushug transportowych dla mieszkancow,

- utrzymywanie czystosci 1 porzadku na terenie placéwki,

- organizowanie pracy pralni i szwalni,

- organizowanie przegladow technicznych budynkow 1 sprzgtu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego,

- opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych pracy dziatu,

- wspolpraca ze wszystkimi dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami.

ROZDZIAL VIII
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 16

Celem kontroli wewnetrznej jest monitorowanie skutecznos$ci dziatania systemu kontroli
zarzadczej w Domu poprzez sprawdzanie m.in. czy realizacja celow i zadan odbywa si¢
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola wewngtrzna instytucjonalna jest wykonywana przez Dyrektora Domu.

Kontrola wewngtrzna funkcjonalna jest wykonywana przez Giownego Ksiggowego oraz
osoby kierujace poszczegdlnymi dziatami.

Dyrektor sprawuje kontrolg wewngtrzng przy pomocy:

- Glownego Ksiggowego w stosunku do wszystkich pracownikdéw Domu w zakresie
operacji finansowych 1 gospodarczych,

- 0s0b kierujacych dziatami — w stosunku do podlegtych im pracownikow.

ROZDZIAL IX
PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
§ 17

Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do Dyrektora Domu w poniedziatki w godzinach 14:30 —
15:30 oraz od wtorku do pigtku w godzinach 9:00 — 10:00.

Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawie skarg 1 wnioskow jest umieszczona na
tablicach informacyjnych w budynku gtéwnym i w budynku administracji.

Skargi 1 wnioski rozpatrywane sg w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z p6zn.
zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

Skargi 1 wnioski wnoszone do Dyrektora Domu ewidencjonowane sg wedtug kolejnosci
ich wptywu w rejestrze skarg 1 wnioskow, ktory znajduje si¢ w sekretariacie Domu 1 jest
prowadzony przez starszego administratora.

Przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza notatke zawierajaca:

- date wniesienia skargi,

- imig, nazwisko 1 adres sktadajacego skarge lub wniosek,



- zwiezle okreslenie sprawy,
- imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,
- podpis sktadajacego skarge.

6. Jezeli Dom Pomocy Spotecznej w Gebicach nie jest instytucjg wlasciwg do rozpatrzenia
skargi, Dyrektor Domu niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, przekazuje skarge
wlasciwemu organowi i jednocze$nie zawiadamia o tym skladajacego skarge.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18
1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach wchodzi w zycie

z dniem jego zatwierdzenia.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wilasciwym dla jego
zatwierdzenia.



