Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 2/2017
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,Kalina”

w Suwalkach

z dnia 31 stycznia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,KALINA”
W SUWALKACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,Kalina” w Suwatkach, zwany dalej
Domem okresla zasady funkcjonowania, struktur¢ organizacyjng oraz prawa i obowiazki
mieszkancow. :

§2.

Dom jest jednostkg organizacyjng i budzetowg podlegla Miastu Suwalki o zasiegu
ponadlokalnym.

§3.

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, a w szczegdlnosci:

1.

uchwaly nr XX/227/2016 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 25 maja 2016r.
w sprawie nadania Statutu Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach,
niniejszego Regulaminu,

. innych obowiazujacych aktéw prawnych.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zasady kierowania Domem

§4.

Domem kieruje dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiggowego. Dyrektor jest
odpowiedzialny za caloksztalt jego dziatalnosci, a w szczegélnosci za nalezyty
organizacje pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zadaf, wtasciwg atmosfere oraz
zapewnienie prawa do wolnodci, intymnosci i1 poczucia bezpieczefistwa jego
mieszkancom.



2. Dyrektor Domu podejmuje decyzje dotyczace Domu, nie zastrzezone do kompetencji

innych organéw w granicach posiadanych uprawnien:

1) wydaje zarzgdzenia wewnetrzne zwigzane z dzialalnoscig Domu,

2) zarzadza i przeprowadza kontrole wewnetrzne na wszystkich stanowiskach pracy,

3) okresla organizacje wewngtrzna, zatrudnia i zwalnia pracownikow,

4) ksztaltuje polityke placows i finansowa w oparciu o obowiazujace przepisy,

5) przyjmuje interesantow oraz rozpatruje skargi i wnioski.

6) reprezentuje Dom na zewnatrz.

. Podczas nieobecno$ci dyrektora jego zadania i kompetencje oraz kierowanie Domem
przyjmuje kierownik Dzialu Terapeutyczno — Opiekuniczego lub inny wyznaczony
pracownik.

§5.

. Glowny ksiegowy odpowiada za prawidlowa gospodarke¢ finansowa Domu w zakresie
okre$lonymi odrebnymi przepisami.

. Do zadan gltéwnego ksiggowego Domu nalezy w szczegélnosei kierowanie i nadzor nad
caloksztattem spraw zwigzanych z dzialalnoscia finansowo — ksiegowa Domu.

. Gléwny ksiegowy S$ciSle wspolpracuje z dyrektorem oraz kierujacymi komoérkami
organizacyjnymi i pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, w zakresie
sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem terminowego i systematycznego zarzadzania ryzykiem w obszarze
operacji finansowych i gospodarczych, a w szczegdlnosci wylanianie wlasciwych celow
i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celéw i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

. Gloéwny ksiegowy organizuje i nadzoruje prace Sekcji Finansowej.

§ 6.

. Do realizacji celéw i zadan Domu tworzy si¢ nastgpujace dzialy, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy - TO,
2) Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny - MR,
3) Dzial Gospodarczy i Obstugi - GO,
4) Sekcja Finansowa - SF,
5) stanowisko ds. pracowniczych - Kd,
6) stanowisko ds. bhp - VAR
7) stanowisko ds. sekretariatu - St.

. W Dzialach w zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone zespoty.

. Prace etatowych pracownikow Domu moga wspiera¢ wolontariusze, stazysci,
praktykanci, osoby odbywajace stuzbe zastepcza oraz specjaliSci zatrudnieni
w ramach umow zlecen.



§7.

1. W strukturze Domu funkcjonuje osrodek wsparcia — Dom Dziennego Pobytu ,,Kalinka”,
oznaczony symbolem DDP, $wiadczacy specjalistyczne ustugi opiekunicze dla oséb
starszych w nim niezamieszkujgcych.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Domu Dziennego Pobytu ,Kalinka” okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

Kierownicy kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Domu inicjuja,

planujg, organizujg i kontroluja prace podleglych sobie komodrek organizacyjnych,

a zwlaszcza zapewniaja:

1) terminowos$¢ i rzetelno$¢ wykonywania zadan,

2) dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulaminéw, przepiséw bhp i p.poz oraz tajemnicy stuzbowe;j,

3) wspdldziatanie nadzorowanej przez siebie komorki organizacyjnej z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi Domu,

4) wlasciwe i terminowe przygotowywanie sprawozdan, pism i innych materiatow
zwigzanych z nadzorowanym obszarem dzialania.

§9.

. Do zakresu zadan Dziatu Terapeutyczno — Opiekuficzego nalezy:

1) utrzymywanie wlasciwych warunkow sanitarno — higienicznych w obiektach Domu,

2) wykonywanie  czynnosci  opiekunczych i porzgdkowych  zwigzanych
z utrzymywaniem czystosci w pokojach mieszkalnych, higieng osobistg oraz
karmieniem i ubieraniem mieszkancow,

3) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkafncéw Domu,

4) organizowanie réznorodnych form terapii zajeciowej,

5) udzielanie pomocy mieszkancom w rozwigzywaniu spraw i probleméw osobistych,

6) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
i turystycznych,

7) umozliwianie mieszkancom Domu zaspokajania potrzeb religijnych,

8) inicjowanie dziatan na rzecz wspétpracy ze srodowiskiem lokalnym,

9) umozliwianie mieszkancom korzystania z codziennej prasy i biblioteki,

10) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu,

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej mieszkancow.

W Dziale Terapeutyczno — Opiekunczym funkcjonujg trzy zespoly terapeutyczno —

opiekuncze, ktorych zadaniem jest opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia

mieszkancow oraz wspdlna z mieszkaficami Domu ich realizacja.

Szczegolowe zasady dziatania zespoldw okresla Regulamin pracy zespolow

terapeutyczno — opiekunczych zatwierdzony odrebnym zarzadzeniem dyrektora.

Praca terapeutyczna opiera si¢ na autorskich programach opracowywanych przez

wielospecjalistyczny zespo6t i zatwierdzanych przez dyrektora Domu.

Pracg Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego kieruje kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
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1) stanowisko specjalisty pracy socjalnej,

2) wieloosobowe stanowiska pracownikéw socjalnych,
3) wieloosobowe stanowiska opiekun6w,

4) wieloosobowe stanowiska pokojowych.

§ 10.

. Do zadan Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego nalezy:

1) zapewnianie mieszkancom dostepu do $wiadczen medycznych przystugujacych
im z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

2) zapewnianie mieszkancom opieki lekarskiej, piclegniarskiej i pielegnacyjnej oraz
rehabilitacji leczniczej,

3) umozliwianie mieszkancom korzystania z przystugujagcych im uprawnien
do zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne we wspotpracy z Dziatem Terapeutyczno — Opiekunczym,

4) opracowywanie diet zgodnie z zasadami zdrowego zywienia 1 zaleceniami
lekarskimi.

. Praca rehabilitacyjna opiera si¢ na autorskich programach opracowywanych przez

wielospecjalistyczny zesp6t i zatwierdzanych przez dyrektora Domu.

. Pracg Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego kieruje kierownik Dziatu.

. W sklad Dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowiska pielegniarek,

2) wieloosobowe stanowiska technikéw fizjoterapii.

§11.

. Do zakresu zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi nalezy:

1) zaopatrywanie Domu w artykuly zywnos$ciowe i przemystowe oraz przygotowywanie
positkéw mieszkancom,

2) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny obiektéw i mienia Domu oraz porzadek
i czysto$¢ na posesji,

3) organizacja uslug pralniczych we wspolpracy z Dzialem Terapeutyczno -
Opiekunczym,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z remontami i inwestycjami wewnatrzzaktadowymi,

5) prowadzenie gospodarki transportowe;j,

6) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji i kasacji mienia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektéw i mienia Domu.

. Pracg Dziatu Gospodarczego i Obstugi kieruje kierownik Dziatu.

. W sklad Dzialu wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko szefa kuchni,

2) wieloosobowe stanowiska kucharza,

3) wieloosobowe stanowiska pomocy kuchennej,

4) wieloosobowe stanowiska inspektora,

5) stanowisko magazyniera,

6) stanowisko konserwatora.



§ 12.

1. Do zakresu zadan Sekcji Finansowej nalezy:
1) opracowywanie planéw budzetowych,
2) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zapewnienie
- realizacji zadan zwigzanych z dzialalnos$ciag Domu,
3) prowadzenie ksiggowosci i kasy zakladowej,
4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Domu,
5) pobieranie oplat za pobyt w warunkach catodobowego i dziennego pobytu.
2. Pracg Sekcji Finansowej kieruje glowny ksiegowy.
3. W skiad Sekcji wechodzg wieloosobowe stanowiska ksiegowych.

§ 13.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy zaktadowego inspektora BHP nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy,
3) prowadzenie szkolen wewnatrzzakladowych w zakresie BHP i p.poz.

§ 14.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
3) systematyczna analiza zatrudnienia pod katem =zasadnosci, racjonalnosci
i gospodarnosci oraz zgodnosci z wymaganym wskaznikiem zatrudnienia.

§ 15.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysylanie zadekretowanej przez
dyrektora korespondencji,
2) obstuga sekretariatu kierownika jednostki,
3) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$ciag Domu.

§ 16.

Rodzaj stanowisk oraz liczba etatow w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych,
szczegblnie w Dziale Terapeutyczno — Opiekuficzym i Medyczno — Rehabilitacyjnym,
uzalezniona jest od potrzeb mieszkancow.

§17.
Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala si¢ w planach na dany rok budzetowy.
§ 18.

Wszyscy pracownicy Domu sprawujg swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu o zakresy
czynnosci okreslajace ich obowigzki i odpowiedzialnosé.



§ 19.
Prawa i obowigzki pracownikéw Domu reguluje Regulamin Pracy i przepisy Kodeksu Pracy.
§ 20.

Struktur¢ organizacyjng Domu w poszczegélnych komérkach organizacyjnych przedstawia
schemat graficzny stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§21.

Dopuszcza si¢ zwigkszenie zatrudnienia w uzasadnionych przypadkach w sytuacji pozyskania
refundacji wynagrodzenia z Urzedu Pracy lub innych zrédet.

ROZDZIAL 111
Zasady obiegu korespondencji

§ 22.

1. Projekty pism dotyczace podleglego obszaru dziatania opracowujg kierownicy dziatéw,
sekeji 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz przedkladajg do akceptacji
1 podpisu dyrektorowi Domu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadajg za merytoryczng prawidlowos¢, terminowosé
1 zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektéow pism i dokumentow.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wysylania
i odbioru korespondenc;ji okresla Instrukcja Kancelaryjna DPS ,,Kalina” w Suwatkach.

ROZDZIAL. IV
Skargi i wnioski

§23.

1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow:

1) w kazdy poniedzialek w godzinach od 13% do 15%,
2) w pozostale dni robocze od 10% do 11%.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba
go zastepujaca.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

4. Kierownicy dzialéow odpowiedzialni sa za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace
rozpatrywania skargi wnioskow oraz niezwloczne przekazywanie ich sekretariatowi
Domu wraz z dokumentacjg niezbedna do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor Domu.
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ROZDZIAL V
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

. §24.

Pracownicy Domu majg status pracownikéw samorzadowych 1 zatrudniani sa na
podstawie ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Pracownicy Domu zatrudniani na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych podlegaja
ocenom okresowym na zasadach okreslonych w wustawie o pracownikach
samorzadowych.

Szczegotowe procedury dokonywania ocen pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2,
okresla dyrektor Domu w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL VI
Zasady kontreli wewnetrznej

§ 25.

Dyrektor Domu zarzadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnoéci oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Kierownicy poszczegdinych komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za sprawowanie kontroli zarzadczej
w obszarze swojego dzialania, a w szczegOlnosci za terminowa i systematyczng
identyfikacje ryzyk oraz adekwatna na nie reakcje.

Kontrole finansowe przeprowadza gtéwny ksiegowy.

. Kontrola  finansowa  dotyczy  procesébw  zwigzanych z  gromadzeniem

1 rozdysponowywaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

2) badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkow publiczoych, zaciagania
zobowigzan finansowych 1  dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktoérych mowa w pkt 2.

Dyrektor ustala w formie pisemnej procedury kontroli zarzadczej oraz zapewnia ich

przestrzeganie.



ROZDZIAL VII
Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu

§ 26.

W' Domu dziala Samorzad Mieszkancéw, ktérego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesow mieszkancéw i partnerem dyrektora
Domu w zaspakajaniu ich potrzeb.

Rade Mieszkaficéw powoluja i odwolujg mieszkancy Domu w réwnych, bezposrednich
i jawnych wyborach zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Samorzadu Mieszkancow.

. Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania oraz zapewnienia poczucia bezpieczenstwa i ochrony
intymnosci, ~

2) wlasnej przestrzeni zyciowej z mozliwoscia korzystania z tazienki i sanitariatow,

3) przyjmowania odwiedzin,

4) korzystania ze S$rodkéw transportu na zasadach okreSlonych Regulaminem
gospodarowania transportem samochodowym w Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina”
w Suwatkach,

5) dostepu do pelnej informacji o swoich prawach i obowiazkach oraz zakresie
swiadczonych ustug, '

6) szybkiego i sprawnego zatatwiania skarg i wnioskow,

7) organizowania i rozwoju samorzadnosci,

8) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

9) nie ponoszenia optat za okres nieobecnosci nie przekraczajacej 21 dni w roku
kalendarzowym,

10)regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach i godzinach
podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

11) swobodnego poruszania sie poza terenem Domu,

12) umieszczania — za zgoda dyrektora — w przydzielonym mu pokoju wiasnych mebli
oraz innych osobistych przedmiotéw pod warunkiem, ze nie beda one ograniczaé
uprawnien innych mieszkancow oraz utrudnia¢ utrzymanie porzadku,

13)rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem o0s6b ubezwlasnowolnionych
1 kierowanych na podstawie orzeczen sagdowych,

14) swobodnego praktykowania wyznawanej religii,

15) podejmowania pracy, gléwnie o charakterze terapeutycznym oraz uczestniczenia
w réznorodnych formach terapii zajgciowej organizowanych przez Dom,

16) korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrebnych
przepiséw oraz pokrycia przez Dom oplat ryczattowych i czesciowej odplatnosci do
wysokosci limitu ceny, przewidzianych w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, »

17) uczestniczenia w turnusach rehabilitacyjnych i sanatoryjnych oraz korzystania
z rehabilitacji leczniczej dostepnej w Domu zgodnie ze wskazaniami lekarza,

18) swobodnego dysponowania swoimi pieniedzmi,
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19) bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotow warto$ciowych,
20) catodobowego dostgpu do podstawowych produktow zywnosciowych oraz napoi,

21) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej,

22)otrzymywania i wymiany (w przypadku nie posiadania lub braku mozliwosci

zakupienia z wlasnych srodkéw):

a) odziezy calodziennej — co najmniej dwoch zestawow,

b) odziezy zewnetrznej (plaszcza lub kurtki) — co najmniej jednego zestawu,

¢) bielizny dziennej — co najmniej czterech kompletow,

d) bielizny nocnej — co najmniej dwdch kompletow,

€) co najmniej jednej pary obuwia oraz pantofli domowych,

f) w miarg potrzeb mydta, pasy i szczoteczki do zebow oraz $rodkéw pioracych,
dla me¢zezyzn przyboréw do golenia,

g) recznikéw — co najmniej 2 sztuki, zmienianych w miare potrzeby, nie rzadziej niz
raz na tydzien,

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

S. Obowiazkiem mieszkanca jest w szczegolno$ci:

1Y)

2)
3)

4)
)
6)

7)
8)
9

terminowe ponoszenie odplatnosci za pobyt w Domu w wysokosci okreslonej decyzja
administracyjng o odptatnosci,

dbatos$¢ o mienie Domu,

wspoétdzialanie z personelem i Samorzgdem Mieszkancéw w zaspokajaniu swoich
potrzeb,

przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu,

stosowanie si¢ do ustalonego porzadku dnia,

dbanie, w miar¢ mozliwosci, o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
W miejscu zamieszkania,

przestrzeganie norm i zasad wspétzycia spolecznego oraz zarzadzen porzadkowych,
palenie tytoniu w miejscach do tego wyznaczonych,

wstrzemigzliwos¢ od spozywania alkoholu oraz zazywania $rodkéw odurzajacych
Z uwagi na istniejace wsrdd mieszkancow przewlekle schorzenia,

10) poinformowanie personelu o zamiarze wyjscia poza teren Domu oraz orientacyjnej

godzinie powrotu.

Obowigzki mieszkanca nie moga by¢ nadmierne w stosunku do indywidualnych mozliwosci.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§27.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu, dyrektor
ustala w drodze odrgbnych zarzadzen.



§ 28.

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

§ 29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Suwatk.

DYREKTOR
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