Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR0.0050.350.2014
Prezydenta Miasta Piekary Slaskie

z dnia 23 maja 2014 roku

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Piekarach Slaskich

§1.

Dom Pomocy Spotecznej w Piekarach Slgskich, zwany dalej ,Domem” dziata na podstawie:

1) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 182
z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964),

3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r., Nr 231, poz.
1375 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r., poz. 885 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223, poz.1458 z
pézn. zm.).

§ 2.
Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Miasta Piekary Slgskie.
Dom ma siedzibe w Piekarach Slgskich.
Dom przeznaczony jest dla osob przewlekle psychicznie chorych.
Decyzje o skierowaniu i ustaleniu odptatnosci za pobyt w Domu wydaje organ gminy wtasciwej dla
osoby kierowanej do Domu.
5. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Prezydent Miasta Piekary Slgskie .

§3
1. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne,
spoteczne i religijne mieszkancow.
2. Dom swiadczy mieszkancom nastepujgce ustugi :
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewnia:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,
2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnaciji,
c) niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych.
3) wspomagajgce, polegajgce na :
a) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,
c) umozliwianie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnienia warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancéw,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,
f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca w miarg jego mozliwosci,
g) pomocy w umozliwianiu podjecia pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,
h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych,
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,
j) sprawnym zatatwieniu skarg i wnioskow mieszkancow.

§4.
1. Dom organizuje zycie mieszkancow i swiadczy ustugi, uwzgledniajgc nastepujgce zasady :
1) podmiotowego traktowania mieszkarncdow i partnerstwa ze strony personelu,

PN~



arON=

2) przetamywania izolacji i monotonii zycia w Domu, poprzez podtrzymywanie wiezi z rodzing
oraz rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym,

3) posiadanie wlasnych drobnych przedmiotoéw i miejsca na ich przechowywanie,

4) korzystanie z wtasnego ubrania,

5) posiadanie wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

6) spozywanie positkéw w tym dietetycznych, zgodnie ze wskazéwkami lekarza,

7) zapewnienia opieki pielegniarskiej, wigcznie z karmieniem, myciem, ubieraniem i kgpaniem
0s0b, ktére same nie mogg wykonywaé tych czynnosci,

8) zapewnienia terapii leczniczej i zajeciowej,

9) zapewnienia dostepu do kultury, oswiaty i rekreacji,

10) mozliwosci udziatu w czynnosciach zwigzanych z codziennym zyciem,

11) prowadzenia aktywnego trybu zycia,

12) zapewnienia spokoju i bezpieczehstwa na terenie Domu oraz w czasie zorganizowanych
zaje¢ poza Domem.

Szczegodtowy zakres oraz poziom swiadczonych ustug przez Dom okreslony jest w Programie

Oddziatywan Terapeutycznych.

§5

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) godnego traktowania, poczucia bezpieczenstwa i ochrony intymnosci,

2) petnej informacji o zakresie ustug $wiadczonych przez Dom i warunkach ich uzyskania,

3) uzyskania wyjasnien w sprawach dot. przepiséw regulacyjnych zasady wspotzycia
mieszkancow,

4) uzyskania pomocy w rozwigzaniu probleméw osobistych i prawnych,

5) wspotdecydowania w sprawach dotyczgcych jego osoby, a za osoby ubezwtasnowolnione —
opiekun prawny,

6) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

7) przebywania poza Domem za wiedzg i zgodg Dyrektora do 21 dni w roku kalendarzowym bez
ponoszenia opfat,

8) dysponowanie posiadanym mieniem i srodkami finansowymi,

9) wykonywanie praktyk religijnych zgodnie z wyznawang religig i poszanowaniem praw innych
mieszkancow.

Do obowigzkéw mieszkarnca Domu nalezy:

1) dbatos¢é w miare mozliwosci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek,

2) przestrzeganie zasad i norm wspotzycia spotecznego w Domu,

3) przyczynianie sie do dobrej atmosfery oraz prawidtowego funkcjonowania Domu,

4) wspdtdziatanie w miare mozliwosci z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich potrzeb
zyciowych oraz w realizacji zindywidualizowanego planu opieki,

5) dbanie o mienie Domu,

6) ponoszenie optat za pobyt w Domu,

7) przestrzeganie regulaminu Domu oraz zarzgdzen porzgdkowych.

Szczegotowe prawa i obowigzki mieszkanca Domu okreslone sg w Regulaminie mieszkahcow

Domu.

§6

Domem zarzadza Dyrektor.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piekary Slgskie

Dyrektor Domu wykonuje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow .

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gtéwny Ksiegowy.

Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za :

1) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Domu,

2) organizacje pracy i dziatalnos¢ Domu,

3) nadzér nad utworzonymi komorkami organizacyjnymi,

4) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow,

5) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Piekary Slgskie o wprowadzenie zmian w regulaminie
organizacyjnym Domu,

6) wydawanie regulaminéw, instrukcji, zarzgdzer wewnetrznych,

7) racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi Domu,

8) opracowanie corocznego projektu planu finansowego Domu, projektéw jego zmian oraz za
wykonanie planu finansowego,



9) opracowanie sprawozdan i analiz,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowe;j,

11) przyjmowanie i sktadanie oswiadczenh woli o charakterze majgtkowym na podstawie
upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta Piekary Slgskie,

12) wspétprace z organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi w
zakresie dotyczgcym funkcjonowania Domu,

13) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) przestrzeganie w Domu przepiséw bhp i p.poz.

Dyrektor zapewnia wykonywanie zadah opiekunczych w stosunku do mieszkancow

a w szczegoblnosci jest zobowigzany do:

1) ksztattowania wlasciwego stosunku pracownikow do mieszkancéw Domu,

2) zapewnienia i przestrzegania praw mieszkancéw Domu,

3) zapoznania mieszkancéw z obowigzkami i przystugujgcymi prawami,

4) zapewnienia bezpieczenstwa przedmiotom przyjetym do depozytu,

5) utrzymania w miare mozliwosci kontaktéw mieszkancédw Domu z rodzinami, bliskimi,
opiekunami,

6) zapewnienia kontaktu z Sgdem sprawujgcym nadzér nad Domem,

7) przyjmowania mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych dziatalno$ci Domu,

8) zapewnienia mieszkarncom Domu warunkéw do godnego umierania.

Dyrektor realizuje zadania przy pomocy podlegtych dziatdw organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk:

1) Zespotu Oddziatéw I, 1lI, IV,

2) Zespotu Oddziatéw Il, V, VI,

3) Zespotu Pracy Socjalnej,

4) Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

5) Dziatu Gospodarczego i Zywienia,

6) Samodzielne Stanowisko Ds. Pracowniczych,

7) Samodzielne stanowisko Gtéwnego Specjalisty —Psychologa,

8) BHP.

§7

Za prace poszczegolnych dziatdbw odpowiadajg ich kierownicy, do zadan ktérych nalezy w
szczegolnosci:

organizacja pracy podlegtych pracownikéw,

2) nadzér i ocena pracy podlegtych pracownikow,
3) organizacja ustug mieszkarnicom Domu zgodnie z obowigzujgcymi standardami,
4) dbatos¢ o przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych w Domu procedur,
5) wzajemna wspotpraca w ramach wszystkich oddziatéw i dziatéw,
6) szkolenie pracownikéw z zakresu bhp. i p. poz., oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow w
tym zakresie.
§8
W ramach Zespotéw Oddziatéw zatrudnieni sa:
1) kierownicy zespotdéw oddziatow,
2) starsze opiekunki, opiekunki,
3) starsze pokojowe, pokojowe,
4) starsze pielegniarki,
5) pielegniarki.
§9

Do zadah Zespotoéw Oddziatéw nalezy:

1)
2)

3)
4)

utrzymanie czystosci osobistej mieszkancéw (mycie, kapiel)) pomoc w czynno$ciach
fizjologicznych, zakupach, terapii zajeciowej,

utrzymanie w czystosci bielizny osobistej i odziezy (zdawanie brudnej bielizny do prania,
zaopatrywanie w czystg, dbanie o jej catosc ),

sprzgtanie pomieszczeh Domu,

rozpoznawanie i zaspakajanie potrzeb i zyczen mieszkancow uwzgledniajgc ich zainteresowania i
0sobowo$¢,



5)

6)

8)
9)

oddziatywanie na pracownikow i mieszkancédw Domu w zakresie prawidtowych postaw,
wzajemnych stosunkéw miedzyludzkich,

uczestniczenie w przedsiewzieciach majgcych na celu usamodzielnienie mieszkanca Domu,
wspoétpraca z lekarzem, psychologiem, starszg opiekunka, pracownikiem socjalnym, instruktorem
terapii zajeciowej, rehabilitantem w zakresie ustalania najwlasciwszych metod postepowania z
mieszkancem Domu oraz dostosowania form rehabilitacji do rodzaju zaje¢ oraz zainteresowan
mieszkancow,

organizowanie czasu mieszkancow zgodnie z ich zainteresowaniami,

zapewnienie opieki zdrowotnej mieszkarncom Domu,

10) sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno — sanitarnym Domu,

11) prawidtowa gospodarka lekami i sSrodkami opatrunkowymi,

12) prowadzenie plandéw indywidualnego wsparcia przez pracownikow pierwszego kontaktu,
13) organizowanie spotkan zespotdéw terapeutyczno-opiekunczych,

14) Scista wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie potrzeb socjalnych mieszkancow,
15) w razie potrzeby karmienie mieszkanca,

16) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

17) przygotowywanie sprawozdan z pracy dziatu,

18) przestrzeganie obowigzujgcych w Domu procedur.

§10

W ramach Zespotu Pracy Socjalnej zatrudnieni s3:

1)
2)
3)
4)

kierownik zespotu pracy socjalnej,
pracownicy socjalni,

pracownicy kulturalno-o$wiatowi,
instruktorzy terapii zajeciowej.

§ 11

Do zadanh Zespotu Pracy Socjalnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

uczestniczenie w przyjmowaniu mieszkancéow do Domu oraz wprowadzenie ich w nowe
Srodowisko,

rozpoznawanie i zaspakajanie potrzeb i zyczen mieszkancow uwzgledniajgc ich zainteresowania i
0sobowo$¢,

zatatwianie wszystkich formalnosci z przyjeciem do Domu nowego mieszkanca opierajgc sie na
Regulaminie Domu oraz innych obowigzujgcych w tym zakresie przepisach,

pomaganie mieszkancom w rozwigzywaniu problemdéw wykraczajgcych czesto poza sprawy
zwigzane z pobytem w Domu np.: sprawy rodzinne, majgtkowe,

oddziatywanie na pracownikow i mieszkancédw Domu w zakresie prawidiowych postaw,
wzajemnych stosunkéw miedzyludzkich,

uczestniczenie w przedsiewzieciach majgcych na celu usamodzielnienie mieszkanca Domu,
wspotpraca z lekarzem, psychologiem, starszg opiekunka, pracownikiem socjalnym, instruktorem
terapii zajeciowej, rehabilitantem w zakresie ustalania najwlasciwszych metod postepowania z
mieszkancem Domu oraz dostosowania form rehabilitacji do rodzaju zaje¢ oraz zainteresowan
mieszkancow,

prowadzenie akt osobowych mieszkancow, dokumentacji ruchu, meldunkéw, urlopéw, zatatwianie
spraw emerytalno-rentowych,

organizowanie czasu mieszkancow zgodnie z ich zainteresowaniami,

10) prowadzenie dokumentacji odnosnie prac zwigzanych z zajeciami terapeutycznymi,

11) wykonywanie terapii zajeciowej i gimnastyki,

12) dbatos¢ o zaspokajanie potrzeb duchowych mieszkancow i organizowanie praktyk religijnych,
13) organizowanie imprez kulturalno oswiatowych i okolicznosciowych,

14) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

15) przygotowywanie sprawozdan z pracy dziatu,

16) przestrzeganie obowigzujgcych w Domu procedur.

§ 12

W Dziale Gospodarczym i Zywienia zatrudnieni sg:

1)
2)
3)
4)

kierownik dziatu,
robotnicy,
rzemieslnicy,
krawcowa,



5) recepcjonisci,
6) kierowca,

7) dietetyk,

8) szef kuchni,

9) kucharze,

10) kelnerzy,

11) pomoc kuchenna.

§ 13

Do zadan Dziatu Gospodarczego i Zywienia nalezy:

1) prowadzenie planu zaopatrzenia i dokonywanie zakupdw materialowych niezbednych do
prawidtowej dziatalnosci domu,

2) pranie, maglowanie i prasowanie bielizny z oddziatéw,

3) konserwacja i naprawa urzgdzen wodno — kanalizacyjnych i wszystkich przedmiotéw znajdujgcych
sie na wyposazeniu w pomieszczeniach biurowych i sal mieszkancoéw,

4) dbanie o bezpieczenstwo mieszkancéw obiektu,

5) utrzymanie porzadku i czystosci przy wejsciach do budynku oraz wewnagtrz domu (podwérko,
ogréd),

6) obstuga centralki p. poz. oraz klap dymnych,

7) Kkontrolowanie obiektu podczas zmian popotudniowych i nocnych, dokonywanie zapisow w
zeszytach kontroli,

8) usuwanie biezgcych usterek technicznych w ramach posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych,

9) oszczedne gospodarowanie materiatami i surowcami oraz wiasciwe wykorzystanie zapasowych
materiatéw i elementow,

10) prowadzenie sktadnicy akt domu.

11) whasciwy dobdr i przygotowanie positkdw,

12) sporzgdzenie zlecen na zakupy artykutéw spozywczych,

13) przestrzeganie gramatury oraz kalorycznosci potraw,

14) prowadzenie osobodni zywienia

15) prowadzenie relewow,

16) prowadzenie dokumentacji systemu HACCP (ksiega HACCP),

17) sporzgdzanie i znakowanie prébek gotowych dan dla celéw sanitarno — epidemiologicznych.

§ 14
W Dziale Finansowo — Ksiegowym zatrudnieni s3:
1) kierownik dziatu — Gtowny Ksiegowy,
2) specjalisci,
3) inspektorzy,
4) referenci,
5) informatyk,
6) magazynier.

§15
Za prace Dziatu Finansowo — Ksiegowego odpowiada Gtéwny Ksiegowy, do zadan ktérego nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bhp. i ppoz.,
5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.

§ 16
Do zadanh Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej domu,
3) prowadzenie i analiza gospodarki domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
4) dokonywanie kontroli wewnetrznej,
5) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j,



6) terminowa i prawidtowa sprawozdawczo$c¢ i statystyka wykonana z planu,

7) nadzorowanie ewidencji majatku,

8) nadzér nad pracg pozostatych dziatéw pod wzgledem wydatkowanych srodkow,
9) prowadzenie dokumentacji magazynowej,

10) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu informatycznego.

§ 17
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane z:
1) opracowaniem projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania uméw o prace.
2) prowadzeniem akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow.
3) ewidencjonowaniem zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowania i zwalniania.
4) prowadzeniem dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen pracowniczych.
5) prowadzeniem ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych.

§18
Gtowny Specijalista - Psycholog sprawuje nadzér merytoryczny nad pracg zespotow terapeutyczno-
opiekunczych oraz realizacjg planéw indywidualnego wsparcia.

§19
1. Bezpieczenstwem i Higieng Pracy Domu zajmuje sie specjalistyczny podmiot zewnetrzny, przy
czym Kierownik Dziatu Gospodarczego i Zywienia koordynuje dziatania BHP i nadzoruje ich
wykonanie,
2. Kierownicy dziatdw sg zobowigzani do Scistej wspodtpracy i wykonywania zalecen w/w firmy w
zakresie BHP.

§20 )
Nadzér i kontrole merytoryczng nad dziatalnosciag Domu sprawuje Prezydent Miasta Piekary Slaskie
oraz inne uprawnione do tego podmioty w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

§ 21
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



