Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 174/06
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 5 wrzesnia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,KALINA”
W SUWALKACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,Kalina” w Suwalkach,
zwanego dalej ,,Domem” okresla struktur¢ organizacyjna, szczegdlowy zakres zadan
poszczegoOlnych dziatow, sekcji 1 samodzielnych stanowisk pracy oraz prawa 1 obowiazki
mieszkancow.

§ 2. 1. Dom dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593, Nr
99, poz. 1001, Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 94, poz. 788, Nr 164, poz.
1366, Nr 175, poz. 1462, Nr 179, poz. 1487, Nr 180, poz. 1493);

2) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104);

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568);

5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2204 r. Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, 22006 r. Nr 17, poz. 128);

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873, z 2004 r. Nr 64, poz. 593, Nr 116, poz. 1203, Nr 210,
poz. 2135, z 2005 r. Nr 155, poz. 1298, Nr 169, poz. 1420, Nr 175, poz. 1462, Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 94, poz. 651);

7) statutu domu pomocy spotecznej ,Kalina” w Suwatkach nadanego uchwala nr
XLVII/524/06 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 26 kwietnia 2006 r. (Dz. Urz. woj.
podlaskiego z 2006 r., Nr 149, poz. 1389);

8) innych przepiséw prawa regulujacych dziatalnos¢ dps;



9) niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjna i budzetowa podlegta Miastu Suwalki o zasiggu
ponadlokalnym.

2. Siedziba Domu jest miasto Suwatki. Adres Domu: 16-400 Suwatki ul. Putaskiego
66.

§ 4. Dom jest przeznaczony dla 195 o0sob dorostych przewlekle somatycznie chorych,
ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego, a jedynie uzasadnia potrzebe
catodobowej opieki.

§ 5. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajac wolno$¢, intymno$¢, godnosci i1 poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§ 6. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Mista Suwatk przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej i Wydziatu Zdrowia i Pomocy Spolecznej Urzgdu
Miasta.

ROZDZIAL 11

PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§ 7.1. W Domu dzialta Samorzad Mieszkancoéw, ktdrego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2. Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancow i partnerem dyrektora Domu w zaspakajaniu
potrzeb mieszkancow.

3. Rad¢ Mieszkancow powotuja i odwotuja mieszkancy Domu zgodnie z Regulaminem
przyjetym przez Samorzad Mieszkancow.

§ 8. 1. Mieszkancowi Domu przystuguje prawo do:

1) godnego traktowania;
2) wlasnej przestrzeni zyciowej z mozliwoscia korzystania z tazienki i sanitariatow;
3) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

4) korzystania ze S$rodkow transportu na zasadach okreslonych Regulaminem
gospodarowania transportem samochodowym w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”
w Suwatkach;

5) dostgpu do pelnej informacji o jego prawach i obowiazkach oraz zakresie $wiadczonych
ustug i korzystania z nich;

6) szybkiego i sprawnego zalatwiania skarg 1 wnioskow;

7) organizowania i rozwoju samorzadnosci,



8) regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach
podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu;

9) swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu po uprzednim zgloszeniu tego faktu
dyrektorowi lub osobom przez niego upowaznionym;

10) udzialu w praktykach religijnych oraz korzystania z postug kaptanskich;

11) podejmowania pracy, gtownie o charakterze terapeutycznym oraz uczestniczenia
w roznorodnych formach terapii zajeciowej oraz psychoterapii organizowanych na terenie
Domu;

12) uczestniczenia w turnusach rehabilitacyjnych 1 sanatoryjnych oraz Kkorzystania
z rehabilitacji leczniczej dostgpnej w Domu zgodnie ze wskazaniami lekarza;

13) swobodnego dysponowania swoimi dochodami;

14) bezpiecznego przechowywania §rodkoéw pieni¢znych i przedmiotéw wartosciowych;
15) catodobowego dostgpu do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napoi;
16) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej;

17) otrzymywania i wymiany (w przypadku nie posiadania lub braku mozliwo$ci zakupienia
z wlasnych $rodkéw):

a)  odziezy calodziennej - co najmniej dwoch zestawow,

b) odziezy zewngtrznej (ptaszcza lub kurtki) — co najmniej jednego zestawu,
¢) bielizny dziennej — co najmniej czterech kompletow,

d) bielizny nocnej — co najmniej dwoch kompletow,

€) conajmniej jednej pary obuwia oraz pantofli domowych,

f)  w miarg potrzeby mydta, pasty i szczoteczki do mycia zgbow oraz srodkow pioracych,
dla mgzczyzny przyboréw do golenia,

g) recznikdw, co najmniej 2 sztuki, zmieniane w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na
tydzien,

h)  poscieli, zmienianej w miarg¢ potrzeby, nie rzadziej, niz raz na dwa tygodnie.

§ 9. 1. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1) ponoszenie odptatnosci za pobyt w Domu w wysokosci okreslonej decyzja o odptatnosci;
2) dbatos$¢ o mienie Domu;

3) wspotdzialanie z personelem 1 samorzadem mieszkancow w zaspakajaniu swoich
podstawowych potrzeb;

4) dbanie, w miar¢ mozliwosci, o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek
W miejscu zamieszkania;

5) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz zarzadzen porzadkowych;



ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA DOMU

§ 10. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci,
a w szczegblnosci za nalezyta organizacje pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
oraz wlasciwa atmosfer¢ zapewniajaca prawo do wolnosci, intymnosci i poczucia
bezpieczenstwa jego mieszkancow.

§ 11. 1. Dyrektor Domu samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Domu, nie
zastrzezone do kompetencji innych organéw i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

2. Wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwiazane z dziatalno$cia Domu.
3. Zarzadza i1 przeprowadza kontrole wewngtrzne na wszystkich stanowiskach pracy.

4. Reprezentuje Dom na zewnatrz.
§ 12. 1. Zastepca dyrektora lub gtowny specjalista:

1) organizuje pracg oraz nadzoruje realizacj¢ zadan Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego;
2) organizuje pracg oraz nadzoruje realizacje zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi,

3) planuje i koordynuje zadania inwestycyjne.

§ 13. 1. Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowo$ci domu w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

2. Organizuje i nadzoruje pracg Sekcji Finansowe;.

§ 14. 1. Kierownicy kierujacy dziatami Domu inicjuja, planuja, organizuja i kontroluja
prace podleglych sobie komoérek organizacyjnych, a zwlaszcza zapewniaja:

2) terminowos¢ i rzetelnos¢ wykonywania zadan;

3) dyscypling pracy poprzez naszor nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminow,
przepisow bhp i p.poz. 1 tajemnicy stuzbowej;

4) wspodldziatanie nadzorowanego przez siebie Dziatu z innymi komérkami organizacyjnymi
Domu;

5) wihasciwe 1 terminowe przygotowywanie sprawozdan, pism i innych materiatow
zwiazanych z nadzorowanym obszarem dzialania.

§ 15. 1. Do realizacji celéow i zadan Domu tworzy si¢ nastgpujace dziaty, sekcje
1 samodzielne stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy - TO;
2) Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny - MR;
3) Dzial Gospodarczy 1 Obstugi - GO;



4) Sekcja Finansowa - SF;

5) stanowisko ds. pracowniczych - Kd;
6) stanowisko ds. bhp i p.poz. - VAK
7) stanowisko ds. sekretariatu - St.

2. W Dzialach w zalezno$ci od potrzeb moga by¢ tworzone zespoty.
§ 16. 1. Do zakresu zadan Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci opiekunczych i porzadkowych zwiazanych z utrzymywaniem
czystosci w pokojach mieszkalnych, higiena osobista oraz karmieniem i ubieraniem
mieszkancow;

2) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkancow Domu;
3) organizowanie réznorodnych fom terapii zajeciowe;j;
4) udzielanie pomocy mieszkancom w rozwiazywaniu spraw i problemow osobistych;

5) organizowanie  $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
1 turystycznych;

6) inicjowanie dziatan na rzecz wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym;

7) umozliwianie mieszkancom korzystania z codziennej prasy i biblioteki;
8) sprawianie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu;
9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej mieszkancow.

2. W Dziale Terapeutyczno — Opiekunczym funkcjonuja trzy zespoly terapeutyczno —
opiekuncze, ktorych zadaniem jest opracowywanie indywidualnych plandw wspierania
mieszkancoOw oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja.

3. Szczegdlowe zasady dziatania zespotéw okresla ,,Regulamin pracy zespolow
terapeutyczno — opiekunczych”.

4. Praca terapeutyczna opiera si¢ na indywidualnych programach opracowywanych
przez wielospecjalistyczny zesp6t i zatwierdzanych przez dyrektora Domu.

5. Praca Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego kieruje kierownik Dziatu.
6. W sktad Dzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowiska pracownikéw socjalnych;

2) wieloosobowe stanowiska opiekunows;

3) wieloosobowe stanowiska terapeutow zajeciowych.

7. Pracg etatowych pracownikéw dziatlu moga wspiera¢ wolontariusze, stazysci,
praktykanci oraz osoby odbywajace stuzbg zastgpcza w Domu.

§ 17. 1. Do zakresu zadan Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego nalezy:

1) zapewnianie opieki lekarskiej, pielggniarskiej 1 pielggnacyjnej oraz rehabilitacji leczniczej;



2) utrzymywanie wlasciwych warunkéw sanitarno — higienicznych w obiektach Domu oraz
dbatos¢ o czystos¢ i higieng mieszkancow;

3) umozliwianie mieszkancom korzystania z przystugujacych im uprawnien do zaopatrzenia
w leki, artykuty sanitarne i srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne;

4) opracowywanie diet zgodnie z zasadami zdrowego zywienia i zaleceniami lekarskimi.

2. Praca rehabilitacyjna opiera si¢ na indywidualnych programach opracowywanych
przez wielospecjalistyczny zespot 1 zatwierdzanych przez dyrektora Domu.

3. Praca Dziatu Medyczno - Rehabilitacyjnego kieruje kierownik Dziatu.
4. W sktad Dziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowiska pielggniarek;

2) wieloosobowe stanowiska technikow fizjoterapii;

3) wieloosobowe stanowiska pokojowych.
§ 18. 1. Do zakresu zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi nalezy:

1) zaopatrywanie Domu w artykuly zywnosciowe i przemystowe oraz przygotowywanie
positkéw mieszkancom;

2) dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny pomieszczen i wyposazenia Domu oraz porzadek
1 czysto$¢ na posesji;

3) wykonywanie ustug pralniczych;
4) nadzorowanie prac zwigzanych z remontami i inwestycjami wewnatrzzaktadowymi;
5) prowadzenie gospodarki transportowe;j;

6) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji 1 kasacji mienia oraz archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia Domu.

2. Praca Dziatu Gospodarczego i Obstugi kieruje kierownik Dziatu.
3. W sktad Dzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko kierownika kuchni;

2) wieloosobowe stanowiska kucharza;

3) wieloosobowe stanowiska praczki;

4) wieloosobowe stanowiska inspektora;

5) stanowisko magazyniera.
§ 19. 1. Do zakresu zadan Sekcji Finansowej nalezy:

1) opracowywanie planéw budzetowych;

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zapewnienie
realizacji zadan zwiazanych z dziatalnoscia Domu;

3) prowadzenie ksiggowosci i kasy zaktadowe;j;



4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Domu.
2. Praca Sekcji Finansowej kieruje gtowny ksiggowy.

3. W sktad Sekcji wchodzig wieloosobowe stanowiska ksiggowych.

§ 20. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy zaktadowego inspektora BHP i1 ppoz.
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP 1 ppoz. zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w pracy;

3) prowadzenie szkolen wewnatrzzaktadowych z zakresu BHP i ppoz.
§ 21. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, w tym
kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej;

2) stata analiza zatrudnienia pod katem zasadnos$ci, racjonalnos$ci i gospodarnosci oraz
zgodno$ci z wymaganym wskaznikiem zatrudnienia.

§ 22. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondenc;ji;
2) obshluga sekretarska kierownika jednostki,

§ 23. Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzy¢ inne komdrki organizacyjne
lub stanowiska pracy, po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Suwatk.

§ 24. Rodza; stanowisk oraz liczba etatbw w  poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych, szczegélnie w Dziale Terapeutyczno — Opiekunczym i Medyczno —
Rehabilitacyjnym, wuzalezniona jest od liczby mieszkancow oraz ich potrzeb
psychofizycznych.

§ 25. Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok
budzetowy.

§ 26. Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonuja zadania
w oparciu o zakresy czynnos$ci okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialno$¢.

§ 27. Prawa 1 obowiazki pracownikow Domu reguluja przepisy o pracownikach
samorzadowych.

§ 28. Strukture organizacyjna Domu przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Domu.



ROZDZIAL 1V

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 29. 1. Projekty pism dotyczace podlegtego obszaru dzialania opracowuja kierownicy
dzialéw, sekcji 1 pracownicy samodzielnych stanowisk pracy oraz przedktadaja do akceptacji
1 podpisu dyrektorowi Domu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadaja za merytoryczna prawidtowos¢,
terminowo$¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow dokumentow.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wysytania
1 odbioru korespondencji okresla Instrukacja Kancelaryjna DPS ,,Kalina” w Suwatkach.

ROZDZIAL V

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 30. 1. Dyrektor Domu zarzadza kontrole we wszystkich rodzajach dzialalnosci oraz
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.

2. Kontrole finansowe przeprowadza gtowny ksiggowy.

3. Kontrola  finansowa dotyczy procesOw zwigzanych z  gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkoéw publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

4. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania 1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkéow ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt 2.

5. Dyrektor ustala w formie pisemnej procedury kontroli oraz zapewnia ich
przestrzeganie.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

§ 32. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Suwatk.



