Tekst jednolity Regulaminu stan prawny na dzien 03.12.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spoleczne;j
w Legnickim Polu

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

Regulamin okresla szczegotowy zakres zadan oraz szczegétowe zasady dzialania
Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu

§ 2.

Ilekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu,

staroscie, zarzadzie, radzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Legnickiego,
Zarzad Powiatu Legnickiego, Rade Powiatu Legnickiego,

dyrektora domu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Legnickim Polu,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Legnickim Polu.

§ 3.

1. Dom jest przeznaczony dla dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oséb.

§4.

. Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego zycia, wolnos¢

i intymno$¢, umozliwia rozwdj osobowosci a takze przy uwzglednieniu stopnia ich
fizycznej i psychicznej sprawnosci — samodzielno$é.

. Dom moze czyni¢ starania w celu pozyskiwania $rodkéw pieni¢znych, sprzetu

i urzadzen ulatwiajacych lub wumozliwiajacych proces rehabilitacji  oséb
niepetosprawnych takze ze zrodet pozabudzetowych.

. Dom $wiadczy podstawowe uslugi w zakresie potrzeb bytowych mieszkancow

zapewniajac miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez i obuwie oraz utrzymanie
czystosci zgodnie z obowiazujacym standardem podstawowych ushug okreslonym
przez odrgbne przepisy.

. Dom $wiadczy ustugi opiekuncze i wspomagajace polegajace na:




1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j,

2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina
1 §rodowiskiem,

6) dzialaniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego
mozliwosci, w tym mozliwos$¢ podjecia pracy,

7) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

8) pokryciu, w miar¢ mozliwosci finansowych domu, mieszkancowi nie
posiadajgcemu  wilasnego dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty
codziennego uzytku,

9) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow oraz dostepnosci do informacji
w tych sprawach,

10) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.

§5.

Realizacj¢ ustug, o ktérych mowa w § 4 dom zapewnia w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

stworzenie mozliwosci korzystania przez mieszkancoéw z biblioteki oraz innych $rodkow
masowego przekazu,

stworzenie mozliwosci zapoznania si¢ z przepisami dotyczgcymi domu, w tym réwniez
z udziatem prawnika,

organizacj¢ $wiat, uroczystosci okazjonalnych,

zapewnienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych i turystycznych w tym z udzialem
mieszkancow innych doméw z ktérymi dom wspotpracuje,

umozliwienie korzystania z kaplicy na terenie domu i stworzenie mozliwosci kontaktu
z kaplanem w domu oraz udziatu w praktykach religijnych,

nieograniczony kontakt z dyrektorem domu w dniu i godzinach wyznaczonych
i podanych do wiadomosci mieszkancow,

sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego i — w ramach mozliwosci — przy
wykonaniu ostatniej woli zmartego.

§6.

1. W domu dzialajg zespoly terapeutyczno - opiekuncze sktadajgce si¢ z pracownikow
domu do ktérych nalezy opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkancow
oraz wspolnej z mieszkancem jego realizacji. Plan ten jest opracowany z udziatem
mieszkanca, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

2. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu wskazany przez
mieszkanca domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia.

3. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespolow terapeutyczno-
opiekunczych.

§7.

A




1.

Przed przyjgciem osoby do domu, pracownik socjalny domu ustala aktualna sytuacje
socjalno-bytowa tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu wspétdziatajac w
tym zakresie — w razie potrzeby — z wiasciwym dla miejsca zamieszkania lub pobytu
osrodkiem pomocy spoleczne;j.

W szczegllnosci zbierane sa informacje dotyczace potrzeb, zachowan, postaw
i nawykow.

Ustalenia o ktérych mowa w ust. 1 oraz poczynione w wyniku rozméw z 0soba
przyjeta do domu lub jej opiekunem prawnym lub faktycznym shuza do przyjecia
planu dziatan adaptacyjnych mieszkafica do warunkéw domu.

Pracownik socjalny udziela informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania
domu oraz zapoznaje mieszkafica z miejscem  zamieszkania, innymi
wspétmieszkaficami pokoju sypialnego, a takze, w pierwszych dniach pobytu, pomaga
w praktycznym poznaniu zasad funkcjonowania domu i urzadzen domu, z ktérych
mieszkaniec ma prawo korzystad.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§8.

1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcow dyrektora i gléwnego ksiegowego.

2. Jezeli dyrektor nie moze peli¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
sprawowanego przez zastgpcOw obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora.
Dyrektor domu, w drodze zarzadzenia, okre$la zastgpce petnigcego obowiazki dyrektora
podczas jego nieobecnosci.
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§9.

. Zadania domu wykonuja dzialy, zespoly i stanowiska samodzielne stosownie do ich

zakresu dziatan.

Zadania dziatu i zespotu wykonuja pracownicy stosownie do ich zakresow czynnosci
indywidualnie ustalonych przez kierownikow dziatow.

§ 10.

. Dziatami kierujg kierownicy dziatow, a zespotami kierownicy zespotow.
. Jezeli kierownik dzialu, zespotu nie moze peli¢ obowigzkéw uprawnienia i

obowiazki wykonuje pracownik upowazniony przez kierownika dziatu lub zespotu,
lub pracownik wyznaczony przez dyrektora domu.




§ 11.

W dziatach tworzy si¢ stanowiska pracy do okreslonych spraw.

§12.
Dyrektor domu moze utworzy¢ poza dzialami samodzielne stanowiska pracy.
§13.

Zadania samodzielnych stanowisk okreslaja przepisy powszechnie obowigzujace lub
indywidualne zakresy czynnosci opracowane dla pracownikéw przez dyrektora domu.

§14.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspoldziatania dwéch
lub wigcej dziatéw albo samodzielnych stanowisk wiodacy dziat wyznacza dyrektor domu.

§15.

W domu funkcjonuja nastepujace komorki organizacyijne :

1) Dziat Gospodarczo-Zywieniowy (G2),

2) Dzial Terapeutyczno-Opiekuniczy (TO),

3) Dzial Finansowo-Ksi¢ggowy (FK),

4) Dzial Stuzby Pracowniczej (SP).
§ 16.

Do zakresu zadan Dzialu Gospodarczo-Zywieniowego nalezy zapewnienie funkcjonowania
domu pod wzglgdem administracyjno-gospodarczym, technicznym i wyzywienia,
a w szczeg6lnosci sprawy:

1) zamawiania produktow zywno$ciowych w oparciu o zawarte umowy dostawy oraz
dokonywanie zakupéw uzupeniajagcych nie objetych umowg (w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych),

2) czuwania nad jakoscig, terminem przydatnosci oraz prawidtowoscig magazynowania
zakupionych artykulow zywnosciowych,

3) skresla sie,

4) skresla sie,

5) konserwacji urzadzen technicznych domu oraz przeprowadzanie drobnych remontow
(sitami wlasnymi lub na zlecenie),

6) prowadzenia gospodarki energetycznej i mieszkaniowej domu,

7) prowadzenia ogrodnictwa,

8) transportu zakladowego,

9) estetyki i sprzatania otoczenia domu,

10) zaopatrzenia w materiaty i §rodki do obstugi biezacej domu.




11) przygotowania materiatéw i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowiefi publicznych na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi,

12) badania prawidtowosci przedtozonych do zaplaty faktur, w tym réwniez co do ich
zgodnosci z zakresem wykonanych robdt lub ustug,

13)kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw domu zasad
i przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy,

14) prowadzenia okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przedktadanie dyrektorowi domu wnioskéw z nich wynikajacych,

15) wspétdziatania ze stuzba medyczna pracy w prowadzeniu ewidencji zagrozen zdrowia
pracownikow domu,

16) prowadzenia spraw zwigzanych z obrona cywilng i przeciwpozarowa,

17) prowadzenie gospodarki magazynowe;.

§17.
Do zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o stan zdrowia mieszkancow, mozliwosé korzystania z konsultacji lekarzy
specjalistow oraz psychologa,

2) zapewnienie opieki pielegniarskiej bezposrednio na zespotach,

3) zaopatrywanie mieszkanek w leki, $rodki opatrunkowe i pomocnicze,

4) umozliwienie korzystania ze Swiadczen przystugujacych poza domem,

5) zapewnienie ustug opiekunczych i wspomagajacych,

6) prowadzenie nauki wykonywania podstawowych czynnosci zyciowych oraz pomoc tym
mieszkancom, ktorzy ze wzgledu na stan zdrowia lub niepelnosprawnosé nie potrafia
sami wykonywa¢ tych czynnosci,

7) utrzymywanie kontaktu z rodzing (pisanie listow, kontakt telefoniczny, organizacja
imprez z udziatem zaproszonych rodzin),

8) pomoc lub zalatwianie spraw urzedowych mieszkancow,

9) zapewnienie duzej dbatosci przez personel o miejsce zamieszkania, jego wyglad, estetyke,
czystos¢ 1 higiene,

10) zapewnienie, w miarg mozliwosci, $rodkéw czystosci, przyboréw toaletowych i innych
przedmiotéw niezbgdnych do utrzymania higieny osobistej oraz zapewnienie niezbedne;j
ilo$ci bielizny osobistej i poscielowej,

11) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa, dbanie 0 godno$é i intymnosé,

12) tworzenie zespotéw mentorskich, ktére umozliwiaja samodzielne podejmowanie decyzji
dotyczacych zycia mieszkancow,

13) systematyczne organizowanie szkolen personelu.

14) dbatos¢ o sprawnos¢ fizyczng mieszkancow w drodze prowadzenia zajeé sportowych
1 ogblno kondycyjnych,

15) prowadzenie indywidualnych ¢wiczen usprawniajacych w celu utrzymania lub poprawy
zdolnosci mieszkancéw do utrzymania czynnosci samoobstugowych,

16) przygotowywanie sportowcoéw do udziatu w zawodach, turniejach i spartakiadach,

17) opieka duchowa nad mieszkancami sprawowana przez kapelana,

18) planowania jadtospisow dekadowych oraz zapoznanie z ich trescig zespolow,

19) sporzadzania jadlospisow dziennych z uwzglgdnieniem diet zleconych przez lekarza,

norm zywnosciowych i zasad zbiorowego zywienia.
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§ 18.




Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie planu rzeczowo-finansowego domu,

2) wspdldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Legnicy oraz Dolnoslaskim
Urzgdem Wojewddzkim w sprawie planowania i realizacji planu finansowego
domu,

3) wykonywanie biezacych analiz i ocen realizacji planu finansowego domu,

4) opracowywanie  okresowej  sprawozdawczo$ci, analiz i  informacji
z wykonania planu finansowego oraz wystepowanie z wnioskami i propozycjami
usprawniajacymi realizacje¢ zadan,

5) obstugi finansowo-ksiegowej domu,

6) wspolpraca z organami kontroli,

7) windykacje naleznosci.

§ 19.
Do zadan Dzialu Stuzby Pracowniczej nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotudziat w prowadzeniu polityki kadrowej domu,

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej wraz z jej ewidencja,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami socjalnymi pracownikéw i ich rodzin
oraz bytych pracownikéw domu,

4) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi funkcjonujagcymi w domu w tym
w zakresie wydatkowania §rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5) obstuga sekretariatu dyrektora domu,

§ 20.

1. Zadania radcy prawnego podlegaja bezposrednio dyrektorowi domu regulujg odrebne
przepisy.

§21.

Zasady obiegu dokumentdéw finansowych domu okresla instrukcja ustalona przez dyrektora
domu na wniosek gléwnego ksiegowego.

§ 22.

Dyrektor domu wydaje zarzadzenia jako akty normatywne wewnetrzne w sprawach
dotyczacych spraw wewngtrznych domu.




§ 23.

Czas pracy i rozkiad czasu pracy domu okresla dyrektor w regulaminie pracy domu.

§ 24.

Poszczegldlne komdrki organizacyjne przy znakowaniu spraw stosuje symbole okreslone
w § 16 regulaminu zamieszczone w nawiasach przy nazwach tych komérek oraz jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla domu ustalonym przez dyrektora.

Uchwala Nr 62/182/08 Zarzadu Powiatu Legnickiego z dnia 19 marca 2008r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu.

Uchwata Nr 172/454/10 Zarzadu Powiatu Legnickiego z dnia 23 wrze$nia 2010r. zmieniajaca

uchwal¢ w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim
Polu.

Uchwata Nr 47/184/2015 Zarzadu Powiatu Legnickiego z dnia 3 grudnia 2015r. zmieniajaca

uchwale¢ w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w
Legnickim Polu.
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