7ARZAD POWIATU

w Jeleniej Gorze

Uchwala Nr 115/442/13
Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego
z dnia 17 czerwca 2013 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Kowarach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej
(Dz. U. 22012 r. poz. 964) uchwala sie, co nastgpuje:

§1. Przyjmuje si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 126/391/05 Zarzadu Powiatu Jeleniogdrskiego
z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie przyj¢cia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spoteczne;j.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Kowarach.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik

do Uchwaly Nr 115/442/13
Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego
z dnia 17 czerwca 2013 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KOWARACH

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach, zwanego dalej Domem,
zawiera podstawowe uregulowania w zakresie organizacji pracy Domu, przedstawia
strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan Domu.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa.

3. Dom Pomocy Spolecznej w Kowarach jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej
Powiatu Jeleniogdrskiego o zasiggu ponadgminnym.

4. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Kowary, gmina Kowary, powiat jeleniogorski,
wojewodztwo dolnoslaskie.

5. Dom przeznaczony jest dla 56 0séb przewlekle somatycznie chorych.

6. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Jeleniogorski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.

7. Nadzér nad realizacjg zadan, w tym jakoscia dziatalnosci Domu oraz jakoscig ustug,

a takze zgodnoscig zatrudnienia pracownikéw Domu z wymaganiami kwalifikacyjnymi
sprawuje Wojewoda Dolnoslaski.

8. Regulamin organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad
Powiatu.

9. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy:

..Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach™.

Zasady dzialania Domu

§2

1. Dom funkcjonuje w sposob zapewniajacy wlasciwy zakres ustug, zgodnie ze standardem
obowiazujacych podstawowych ustug, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca
Domu.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanica Domu oraz zakresu ustug, o ktérych
mowa w pkt.]1 Dom powoluje Zespét Opiekunczo — Terapeutyczny skladajacy si¢ z
pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

3. W sklad Zespotu Opiekunczo — Terapeutycznego wchodza:

- pracownicy Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego Domu;
- pozostali pracownicy Domu, jezeli sa pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi
przez poszczegdlnych mieszkancow Domu.

4. Do zadan Zespotu Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy:



LS

- opracowywanie przy wspotudziale mieszkanca, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na stan
zdrowia, indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca oraz odpowiednia realizacja tych
planow

- ustalanie zakresu niezbednej opieki dostosowanej do indywidualnych potrzeb
mieszkanca, warunkéw 1 mozliwosci mieszkanca,

- wspotpraca z ,,pracownikami pierwszego kontaktu™ wskazanymi przez poszczegélnych
mieszkancow Domu.

. Szczegotowy zakres dziatania Zespotu Opiekunczo - Terapeutycznego okresla ,,Regulamin

dziatania Zespotu Opiekunczo - Terapeutycznego™.

§3

. Dom funkcjonuje w oparciu o realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow

Domu,

. Indywidualny plac wsparcia powinien byé opracowany w terminie 6 miesiecy od dnia

przyjecia mieszkanca do Domu.

. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje

pracownik Domu, zwany dalej ,, pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i
organizacj¢ pracy Domu.

Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach Zespolu Opiekunczo -
Terapeutycznego.

§4

. Dom umozliwia mieszkancom Korzystanie, z przyshuigujacych na podstawie odrgbnych

przepisow, $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe 1 czesciowa
odptatnosé¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach
zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.

. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ushugi pielegnacyjne w zakresie

wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Zakres i poziom Swiadczonych ushug

1.
A

§5

Dom zapewnia mieszkancom wolnos¢, intymnos¢, godnosc¢ 1 poczucie bezpieczenstwa.
Dom $wiadcezy ushugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
- miejsce zamieszkania,
- wyzywienie,
- odziez i obuwie,
- utrzymanie czystosci;
2) opiekuncze, polegajace na:
- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
- pielegnacji,
- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
- umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,



- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

- stymulowaniu nawigzywania utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing 1
srodowiskiem,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkoéw pieni¢znych i przedmiotow
warto$ciowych mieszkancow, zgodnie z obowigzujacym w Domu regulaminem
depozytowym.

- finansowaniu mieszkancowi Domu nie posiadajacemu wtasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajace]
30% zasitku stalego,

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

- sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow,

- umozliwienie mieszkancom Domu kontaktu z psychologiem.

Prawa i obowigzki mieszkancow

§ 6

1. Mieszkaniec Domu ma miedzy innymi prawo do:
- godnego traktowania,
- uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadezonych przez Dom i korzystania
z nich,
- uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspoélzycia
mieszkancow,
- pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,
- uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
- zglaszanie skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu,
- przyjmowanie odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskanie z ich strony
pielegnacji i opieki — w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu.
- przebywanie poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrekcji Domu
o takim zamiarze, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza.
2. Obowigzkiem mieszkanca jest w szczegolnosci:
- wspoldziatanie z personelem w zaspokojeniu swoich podstawowych potrzeb,
- dbanie — w miare swoich mozliwosci — o higieng osobistg, wyglad zewngtrzny
oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,
- przestrzeganie norm i zasad wspodlzycia oraz zarzadzen porzadkowych,
- przyczynianie sie do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania,
- dbanie o mienie Domu oraz wlasne, jezeli takie posiada,
- ponoszenie optat za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej z obowigzujgcymi
przepisami.
3. W Domu moze dzialaé Samorzad Mieszkancow, ktorego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.



Organizacja Domu

§7

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dzialalnos¢ przy pomocy:

1) Gtownego Ksiggowego,

2) kierownikow dziatow,

3) samodzielnych stanowisk,

2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dzialalno$ci Domu, realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania, motywowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:

1) wydawania legalnych, gospodarnych i rzetelnych zarzadzen (aktéw normatywnych) i
decyzji stanowiacych podstawe planowania i oceny wynikoéw dzialalnosci gospodarcze;
Domu, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych:

- zawierania 1 rozwigzywania umow o prace,

- ustalania zakresow dziatania stuzb oraz zakresdéw czynnosci pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

- regulaminow wewnetrznych,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- form ewidencji ilo$ciowej i finansowej wraz z systemem obiegu dokumentacji
dotyczacej dziatalnosci Domu oraz inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatkowych,

- ochrony mienia.

2) kontrolowania wykonania zarzadzen i decyzji dotyczacych w/w probleméw pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i rzetelnoscei,

3) ponoszenia odpowiedzialno$ci za wyniki rzeczowo — finansowe dziatalnosci Domu,

4) zapewnienia nalezytej opieki socjalno — bytowej i zdrowotnej mieszkaficom
Domu.

3. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

1) polityki finansowej za posrednictwem Glownego Ksiggowego;

2) zapewnienia mieszkaficom Domu nalezytej opieki, w szczegdlno$ci Swiadczenia
ushug opiekunczych i wspomagajacych, za posrednictwem Kierownika Dziatu
Opiekunczo — Terapeutycznego;

3) spraw gospodarczych, administracyjnych oraz zwigzanych z obsluga techniczng Domu
za posrednictwem Kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

4) spraw kadrowych pracownikéw Domu za posrednictwem Samodzielnego
stanowiska ds. Kadr i BHP;

5) spraw socjalnych mieszkancow Domu za posrednictwem stanowiska Pracownika
Socjalnego.

4. Dyrektor wspoldziata z Przedstawicielem Zalogi, w sprawach pracowniczych: zakresy
dzialan , czynnosci i odpowiedzialnosci.

§8

1. Podziat funkcji — zadan w Domu okreslaja zakresy dzialan komérek organizacyjnych
oraz stanowiskowe zakresy czynnosci pracownikow.

2. Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczegotowych zakresow
czynnosci 0so6b na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. W Domu obowiazuje zasada, ze czynnosci stuzbowe stanowia obowiazek, a wykonywanie
czynnosci (pozytywne lub negatywne) wiaza si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnosci.
Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowiazki i



dzialajac w obrebie przepisow prawnych i obowiazujacych wewngtrznych aktow
normatywnych ponosi odpowiedzialno$¢ za ich realizacjg.

Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownika dla poszczegélnych
przypisanych mu czynnosci stuzbowych sa legalno$é, gospodarnos¢ i rzetelnos¢ ich
realizacji.

. Obowiazuje zasada, ze zakres dziatania komoérek organizacyjnych winien pokrywac sig

pod wzgledem zadan z czynno$ciami ujgtymi w zakresie czynnosci ich kierownikow.
Szczegolowy zakres czynnosci dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala
bezposredni przetozony pracownika. Zakres czynnosci stanowi podstawowy zalacznik
do umowy o pracg.
Przyjecie zakresu czynnosci do wiadomoscei i stosowania pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

Struktura organizacyjna Domu

1.

- B

c

§9

Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach zapewnia opiek¢ 56 przewlekle somatycznie
chorym mieszkancom;

Struktura organizacyjna Domu jest okreslona przez niniejszy regulamin wraz ze

schematem organizacyjnym bedgcym zalacznikiem do niniejszego regulaminu.

Domem kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni

osoba przez niego wyznaczona, ponoszac odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnosci
prowadzonej w tym czasie przez Dom.

. W Domu wyodr¢bnione sa nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci, ktdrej pracg kieruje Glowny Ksiggowy, bezposrednio podlegly
organizacyjnie Dyrektorowi,

2) Dzial Opiekuniczo-Terapeutyczny, ktorego praca kieruje Koordynator Dziatu
Opiekunczo —Terapeutycznego, bezposrednio podlegty organizacyjnie Dyrektorowi.

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktorego praca kieruje Administrator, bezposrednio
podlegty organizacyjnie Dyrektorowi.

. Szczegotowa organizacje i porzadek w procesie pracy Domu oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

Ramowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Domu

§ 10

Dziat Ksiggowosci:

ki

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

a) organizowanie i kierowanie zabezpieczajace prawidlowa realizacj¢ budzetu (dochodow i
wydatkoéw Domu) oraz sprawozdawczosci finansowej Domu;

b) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, jej kontroli oraz opracowywanie
sprawozdan finansowych Domu;

¢) dokonywanie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepne;j. kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych obowiazkow oraz nastgpnej kontroli operacji
gospodarczych (legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci formalno rachunkowych)
bedacych przedmiotem ksiggowosci;

d) organizowanie i doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen, oraz dokonywania
wyplat i rozliczen z powyzszych tytutow;



e) prowadzeniu ewidencji ilosciowo-wartosciowej i sprawozdawczosci finansowej
w zakresie materiatow, srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

f) nadzorowanie terminowego dokonywania inwentaryzacji i jej rozliczenia;

g) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow Domu;

h) nadzorowanie realizacji wydatkow na zakupy i zapasy magazynowe;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;

2. Prowadzona polityka finansowa Domu, realizacja budzetu odbywa si¢ z przestrzeganiem
przepisoOw prawa w tym zakresie.

§11

Dzial Opiekuniczo — Terapeutyczny:

1. Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny w pelni troszezy si¢ o mieszkancéw Domu,
stwarza im warunki zycia rodzinnego oraz zabezpiecza im ustugi opiekuncze
1 wspomagajace.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy:

a) zapewnienie mieszkaficom Domu pielggnacji tacznie z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kgpaniem osob, ktore same nie moga wykonywac tych czynnosci;

b) umozliwienie i organizowanie mieszkanicom Domu pomocy w korzystaniu ze swiadczen
zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjalistycznej, przystlugujacych im na podstawie
odrgbnych przepisow;

¢) umozliwienie mieszkancom Domu korzystania z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepisow Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywanie oplat ryczaltowych i czgsciowej
odplatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

d) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancéw Domu i prowadzenie wiasciwej
gospodarki lekami i $rodkami medycznymi;

e) ustalanie i umozliwienie mieszkancom Domu szeroko poje¢tej rehabilitacji;

f) godne traktowanie, przestrzeganie praw mieszkancoéw Domu;

g) zapewnienie mieszkanicom Domu spokoju 1 bezpieczenstwa na terenie Domu oraz
opieke w czasie zaje¢ poza Domem;

h) pomoc w codziennych czynnosciach zyciowych;

i) podejmowanie dziatan opiekunczo — pielegnacyjnych, ktére zapewnia godne zycie,
intymnos¢, niezalezno$¢ uwzgledniajgc stopien fizycznej 1 psychicznej sprawnosci
mieszkanca Domu;

j) zapewnienie mieszkancom warunkéw do godnego umierania 1 sprawienia
zmarfemu pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

k) zabezpieczenie mieszkancom Domu ushug terapeutycznych i wspomagajacych:
takich jak:

- organizowanie mieszkancom Domu czasu wolnego oraz rekreacji;

- organizowanie mieszkancom Domu zaje¢ terapeutycznych, w tym m.in.
terapii zajeciowej, jak rowniez organizowanie innych form terapii;

- organizowanie mieszkancom Domu swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwianie mieszkancom udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych;

- umozliwienie mieszkancom Domu korzystania z prasy, telewizji;

- umozliwienie mieszkancom Domu kontaktu z kaptanem 1 udzialu w praktykach
religijnych, zgodnie z jego wyznaniem;



- wspoldziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie podnoszenia przez
pracownikow kwalifikacji;

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

- sprawowanie obstugi administracyjnej, bhp, technicznej;

- zalatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty;

- opracowywanie projektéw regulaminéw i innych unormowan wewngtrznych dotyczacych
porzadku i dyscypliny pracy (regulamin pracy) oraz zasad wynagradzania;

- przeprowadzanie kontroli i zalatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w Domu
porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu pracy, zwolnienia od pracy,
opracowywanie i realizowanie planow urlopéw, kary =za naruszanie obowigzkow
pracowniczych itp.);

- prowadzenie ewidencji czasu pracy;

- prowadzenie kancelarii niejawnej;

- prowadzenie obstugi administracyjnej;

- wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy okreslonych w
obowigzujacych aktach prawnych.

Gospodarka finansowa
§13

1. Wysoko$é planu dochodéw i wydatkow budzetowych Domu ustalana jest w formie
uchwaly budzetowej Rady Powiatu Jeleniogorskiego na dany roku budzetowy.

2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu
Jeleniogorskiego planem finansowym w uktadzie wykonawczym.

3. Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasada celowosci i rzetelnosci.

Postanowienia koncowe

§ 14
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly Zarzadu Powiatu
Jeleniogorskiego w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Kowarach.

§15
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.

§ 16

Traci moc Uchwata Nr 37/ XLV/99 Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego z dnia 29 wrzesnia
1999 roku w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Kowarach.

Zalaczniki:
- Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach.



Uzasadnienie

Jak wynika z art. 36 ust. 1 ustawy o pomocy spolecznej regulaminy organizacyjne
jednostek organizacyjnych powiatu uchwala Zarzad Powiatu. Rozporzadzenie Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej w § 4
ust. 1 okresla, ze zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przyjmuje regulamin
organizacyjny opracowany przez dyrektora domu pomocy spolecznej. Zgodnie z tym
przepisem regulamin organizacyjny domu okresla struktur¢ organizacyjna i szczegdtowy
zakres zadan poszczegolnych typow domow.

Przyjecie nowego regulaminu organizacyjnego w miejsce dotychczas istniejacego
spowodowane jest zmianami przepisOw prawnych, a przede wszystkim wejsciem w zycie
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964).

Nowy regulamin zawiera zmiany, ktére nalezalo wprowadzi¢ w celu dostosowania

dokumentu do obowigzujacych przepisow prawnych.
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Schemat organizacyjny

Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach
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