Dom Pomocy Spolecznej
w Liséwkach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

DOMU POMOCY SPOLECZNET

W LISOWKACH



Rozdziat I. Postanowienia ogdine

§1. Dom Pomocy Spotecznej w Liséwkach zwany dalej Domem zostat powotany w dniu 30 czerwca 1997r
na podstawie Zarzadzenia nr 40/97 Wo jewody Poznanskiego

§2. Dom oprécz aktu wymienionego w § 1 dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64 poz. 593 ze zm.),

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15 z 2003r. poz. 148 ze zm),
3) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 Nr 76 poz. 694 ze zm),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1592 ze zm.),
5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwier publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177),

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 wrze$nia 2000r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 82, poz. 929).

§3. Dom moze uzywaé skrétu nazwy DPS w Liséwkach.

§4. Siedziba Domu znajduje sie przy ul. Lesne Zacisze 2 w miejscowosci Lisowki potozonej w gminie
Dopiewo, powiecie poznanskim, wojewodztwie wielkopolskim.

§5. Dom jest samodzielng_jednostka organizacy jng powiatu poznanskiego i dziata na prawach jednostki
budzetowej. Starosta powiatu poznanskiego przy pomocy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie sprawuje nadzor nad dziatalnoscia. Domu .

§6. Dom moze tworzy¢ gospodarstwo pomocnicze.
§7. Na terenie Domu moga dziataé stowarzyszenia i fundacje.

§8. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacy jnym Domu mowa jest o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w
Lisowkach

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu

3) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe z ktdra zostata zawarta umowa o prace, w ktdrej po
stronie pracodawcy wystepuje Dom reprezentowany przez Dyrektora.

4) Pionie - nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne podporzadkowane kierownikom piondw
organizacy jnych

5) kierowniku pionu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, z-ce dyrektora ds. administracyjnych,
marketingu i promocji, gtdwnego ksiegowego i kierownika dziatu pielegnacy jno-terapeutycznego

6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, zespdt, jako wyodrebniona w schemacie
organizacy jnym Domu grupe pracownikow wykonujacych okreslone zadania.

7) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy wyodrebnione w
schemacie organizacy jnym Domu.

8) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony technicznie i organizacyjnie
zespét czynnodci wyznaczonych dla pracownika .

9) zakresie czynnosci - nalezy przez to rozumieé ustalony i przypisany danemu stanowisku pracy
obszar uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci ukierunkowanych na realizowanie zakresu dziatan
ustanowionych dla danego pionu , stanowiacy jednoczesnie integralna czes$é¢ umowy o
prace.

10) mieszkaricu - nalezy przez to rozumie¢ osobe przewlekle somatycznie chorq, ktodrej
dobrowolny pobyt staly czy tez czasowy w Domu odbywa sie na podstawie decyzji
administracyjnej o umieszczeniu wydanej przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
Powiatu Poznanskiego.

11) Radzie Mieszkaricow - nalezy przez to rozumie¢ Rade Mieszkaficéw reprezentujaca interesy
mieszkaricow w stosunku do Domu.




12) Zarzqdzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Poznanskiego,
13) Dyrektorze PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie Powiatu Poznanskiego.

§9. Regulamin okresla podstawy organizacji Domu. Pozostate wewnetrzne dokumenty uzupemiajace
organizacje Domu to:

1) Regulamin pracy.

2) Regulamin wynagradzania.

3) Regulamin kontroli wewnetrzne.

4) Regulamin zaméwien publicznych

5) Instrukeja obiegu dokumentow.

6) Instrukcja kancelaryjna.

7) Instrukcja wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych.
8) Instrukcja dotyczaca pieczeci i pieczatek.

9) Instrukcja ochrony danych osobowych.

10) Instrukcja nadzoru nad danymi komputerowymi.

11) Instrukcja archiwizacji.

12) Procedury postepowania obowiazujace w Domu wobec mieszkaricow
(ogdlne i dotyczace mieszkaricow).

Rozdziat II. Przedmiot dziatania Domu
§10. Dom jest przeznaczony dla oséb przewlekle somatycznie chorych.

§11. Dom pracuje w systemie ciaglym zapewniajacym wszechstronng, kwalifikowana opieke w ciagu

catego roku.

812 Przedmiotem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokajanie
ich niezbednych potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych, spolecznych i religijnych na poziomie
obowiazujacego standardu.

§13.Przedmiot dziatania okreslony w §12 realizowany jest poprzez stworzenie mieszkaricom. warunkow
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci, umozliwienie im rozwoju osobowosci oraz
samodzielnosci uwzgledniajac indywidualne mozliwosci psychofizyczne.

Rozdziat III. Zasady pobytu mieszkanca w Domu.

§14. Mieszkaniec ma prawo do:

1) poszanowania swojej integralnosci fizycznej i psychicznej,

2) wolnosci i bezpieczenstwa,

3) wolnosci my$li, sumienia i wyznania,

4) poszanowania swojego zycia prywatnego i komunikowania sig.
Osoby niepeosprawne maja prawo do korzystania ze Srodkéw majacych zapewnié im niezaleznosé i
integrac je spotecznaq,




§15. Zasady pobytu mieszkanca w Domu.

1.

Przyjecie mieszkanca do Domu odbywa sie na podstawie decyzji administracyjnej o
umieszczeniu w DPS wydanej z upowaznienia Starosty Powiatu przez Dyrektora PCPR.
Pobyt mieszkanca w Domu odbywa sie na zasadzie dobrowolnosci, co objawia sie koniecznoscia,
wyrazenia w formie pisemnej zgody na ten pobyt, jak réwniez zachowania tej formy przy
rezygnacji z tego pobytu.
Zasady ponoszenia kosztéw pobytu mieszkanca w Domu regulowane sq odpowiednimi przepisami
prawa dotyczacymi pomocy spotecznej i dochodow jednostek samorzadu terytorialnego.
Dom zapewnia warunki dla rozwoju samorzadnosci mieszkancéw miedzy innymi przez Rade
Mieszkancow.
Rada Mieszkancéw jest wybierana w drodze demokratycznych wyboréw, z ktérych kazdorazowo
sporzadzany jest protokét. Ustalony skiad Rady Mieszkancow podawany jest do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie go na tablicy ogloszen znajdujacej sie w Domu.
Kadenc ja Rady Mieszkancow trwa 1 rok. Zakres dziatania Rady mieszkancow dotyczy:
1) inspirowania dziatan zmierzajacych do integracji mieszkafcéw Domu ze Srodowiskiem,
2) inicjowania rozwiazan w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaricéw Domu,
obejmujacych sprawy bytowe opiekuncze i wspomagajace.
3) wspdtdziatania na rzecz przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego.
W stosunku do mieszkanca stwarzajacego sytuacje zagrozenia dla zdrowia i zycia swojego,
mieszkancow i pracownikéw obowiazuja procedury przewidziane odpowiednimi przepisami prawa.

§16. Organizacja pobytu mieszkanca w Domu w zakresie: spraw bytowych, opiekuficzych i
wspomagajacych obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

ochrone danych osobowych w mys| obowiazujacych przepiséw prawa,

wolno$¢ wypowiedzi obe jmujacqg wolnosé posiadania pogladéw oraz otrzymywania informac i,
uczestniczenie w pracach Rady Mieszkarcow wytonionej w demokratycznych wyborach,
wiadanie, uzywanie, dysponowanie i przekazywanie w drodze spadku mienia nabytego zgodnie z
prawem,

uczestniczenie w zyciu spotecznym i kulturalnym Domu,

ochrone i opieke,

higieniczne, bezpieczne i godne warunki zycia,

dostep do opieki medycznej i korzystanie z leczenia na warunkach ustalonych przepisami prawa
i praktyce w ramach zespotu lekarza rodzinnego,

korzystanie z ustug swiadczonych przez personel o odpowiednich kwalifikac jach zawodowych,

10) rezygnacje z pobytu w domu z wy jatkiem oséb ubezwtasnowolnionych lub umieszczanych decyzja,

Sadu Opiekuriczego,

11) urlopowanie w wymiarze okreslonym przepisami po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora.

Whiosek nalezy sktada¢ w formie pisemnej 3 dni przed zamierzonym terminem opuszczeniem
Domu,

12) zgtaszanie skarg i wnioskéw
13) spozywanie positkéw w jadalni Domu lub, ze wskazar specjalistycznych w pokoju mieszkalnym, w

godzinach:

Sniadania 8-10
Obiad 13-15
Kolacja 18-20
14) przechowywanie srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych w depozytach,
15) dostep przez catq dobe do podstawowych produktéw zywnosciowych oraz napoi,
16) zapoznanie sie i przestrzeganie zasad zawartych w Regulaminie organizacyjnym Domu i

przepisach prawnych,

17) korzystanie z ustug rehabilitacy jnych i terapeutycznych,
18) zaspakajanie potrzeb religijnych,

19) korzystanie z biblioteki i prasy codziennej,

20) regularny kontakt z dyrektorem Domu,



21) utrzymywanie kontaktu z rodzing i Srodowiskiem,

22) terminowe regulowanie naleznosci za pobyt w domu w kwocie zgodnej z decyzja ustalajaca.
opfate oraz innych zobowiazan finansowych,

23)przestrzeganie norm i zasad wspétzycia spotecznego,

24)bezpieczne uzytkowanie urzadzen elektrycznych i mechanicznych oraz przestrzeganie zasad
dotyczacych przepiséw przeciwpozarowych,

25) przestrzeganie ciszy nocnej, obowiqzujacej od godz. 22.00 do 6.00; cisza nocna zobowiazuje
m.in. do Sciszenia odbiornika radiowego, telewizyjnego,

26) poszanowanie i dbanie o wyposazenie pokoi jak i innego mienia stanowiacego wtasnos¢ Domu,

27) nie korzystanie w poko jach z urzadzen mogacych spowodowa¢ pozar (np. grzatki, kuchenki),

28) palenie wyrobéw tytoniowych tylko w miejscach wyznaczonych na terenie Domu,

29) udostepnienie niezbednych informaci koniecznych do sprawowania opieki, leczenia oraz procesu
terapii i rehabilitacji,

30)umozliwienie kontroli pokoi i rzeczy osobistych w zakresie sanitarno-epidemiologicznym i
przeciwpozarowym,

31) nie stwarzanie sytuac i zagrazajacych zyciu lub zdrowiu 0sob przebywajacych na terenie Domu,

32) nie zakiocanie spokoju, przez przebywanie oséb w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu poza
swoim pokojem,

33) umozliwienie wykonania obowiazkéw stuzbowych pracownikom,

34) poszanowanie godnosci osobistej wspétmieszkancéw, pracownikéw i innych oséb,

35) wspdiprace z zespotem spec jalistéw przy realizacji indywidualnych planéw pracy terapeutyczno-
rehabilitacy jne;.

§17. Pisemne potwierdzenie zapoznania sie z tresciq Regulaminu przechowywane jest w aktach
personalnych mieszkanca.

Rozdziat IV. Infrastruktura Domu

§18. 1. W skiad infrastruktury Domu wchodzq nastepujace budynki:

1) pensjonat mieszkaricow,

2) budynek socjalny,

3) kaplica,

4) sala wielofunkey jna,

5) budynek fizykoterapii i administracji,
6) kottownia,

7) portiernia,

8) garaze,

9) oczyszczalnia Sciekéw,

10) trafostacja.

2. W budynkach wymienionych w ust.1 znajduja sie:

1) pokoje jedno i wieloosobowe z wyposazeniem,

2) fazienki z toaletami, umywalkami, prysznice - 1 wezet przeznaczony na dwa pokoje,
3) gabinety lekarskie,

4) gabinety kinezyterapii, fizykoterapii, balneoterapii,

5) sala do imprez kulturalno-artystycznych,

6) pokoje terapii zajeciowej,

7) basen rehabilitacy jny,

8) sala gimnastyczna,

9) tazienki ogélnodostepne w osobnych pomieszczeniach,

10) pokoje dzienne,



11) aneksy kuchenne,
12) dyzurki pielegniarskie.

Rozdziat V. Schemat organizacyjny wraz z Kartami zakreséw
dziatania.

§19. Szczegétowy podziat zadan poszczegdinych piondw okreslaja Karty zakreséw dziatania. Podziat ten
polega na delegowaniu przez Dyrektora zadan wraz z niezbednymi do ich realizacji uprawnieniami na
nizsze szczeble organizacy jne Domu.

§20. Podziat zadar dokonywany jest w sposéb:

a) wykluczajacy dublowanie sie kompetencji lub powstawania obszaréw dziatalnodci bez okreslenia
odpowiedzialnych za nie pracownikéw,

b) zapewniajacy sprawne funkcjonowanie Domu przy minimalizacji kosztéw utrzymania komérek
organizacy jnych pionéw.

§21. Dyrektor kieruje catoksztattem spraw Domu, ustanawia wewnetrzne akty normatywne, inicjuje
kierunki rozwoju Domu, dba o wiaéciwe wykorzystanie przyznanych $rodkéw finansowych, zaspakajanie
potrzeb socjalnych, bytowych i spotecznych pracownikdw i mieszkaricow Domu, prawidtowe
ksztattowanie stosunkéw miedzyludzkich, ochrone $rodowiska, dyscypline, tad i porzadek. Dyrektora
zatrudnia i zwalnia Zarzqd Powiatu po zasiegnieciu opinii Dyrektora PCPR. Dyrektorowi bezposrednio
podlegaja z-ca dyrektora ds. administracyjnych, marketingu i promocji, gtéwny ksiegowy i kierownik
dziatu pielegnacy jno-terapeutycznego oraz jako kierownikowi pionu samodzielne stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu i spraw pracowniczych.

§22. Kierownikom pionow podlegaja bezpodrednio nastepujace komdrki organizacy,jne:
1. z-cy dyrektora ds. administracyjnych, marketingu i promocji:

1/ dziat administracy jno-gospodarczy
2/ zespoly i samodzielne stanowiska pracy ds. logistyki

2. gtéwnemu ksiegowemu:
1/ dziat ksiegowosci

3. kierownikowi dziatu pielegnacyjno-terapeutycznego
1/ dziat pielegnacy jno-terapeutyczny

§23. Kierunki, formy i metody w zakresie organizacji pracy Domu oraz indywidualnej pracy
z mieszkaricem ustala i zatwierdza Dyrektor

§24. Decyzje personalne dotyczace obsady stanowisk kierownikéw piondw i innych stanowisk
kierowniczych podejmuje Oyrektor. Kierownicy pionow nadzoruja. dziatalnoéé - okreslona zgodnie
z zasada ustalona w § 23 Domu - w kierowanych przez siebie pionach oraz ponosza odpowiedzialnoéé za
prawidiowe ich funkcjonowanie.

§25. Pozycje w strukturze organizacyjnej Domu danego pracownika okresla jego zakres czynnosct.
§26. Szczegdtowa strukture organizacyjna Domu zawiera schemat organizacyjny ogélny oraz schematy

organizacy jne kierownikow pionow stanowiace zataczniki od nr 1 do 8 do ninie jszego Regulaminu.
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§27. Karty zakresu dziatania Domu zawieraja, zakresy dziatania, jakie przypisane sa poszczegdlnym
pionom.

§28. Realizacja zakreséw dziatania, o ktérych mowa w § 27 nastepuje poprzez podporzadkowanie
konkretnych zadath poszczegélnym stanowiskom pracy wystepujacych w poszczegéinych komdrkach
organizacy,jnych umiejscowionych w pionach, w formie ich ustanowienia w zakresach czynnosci.

§29. Dyrektor ze wzgledu na potrzeby Domu moze dorainie zleci¢ odpowiednim pionom czy tez
komdrkom organizacy,jnym \ub samodzielnym stanowiskom pracy wykonanie zadah nie nalezacych do ich
zakresu dziafania.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe

§30. Kierownicy pionow oraz kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego otrzymuja oryginaty
Regulaminu za pisemnym potwierdzeniem i zostaja zobowiazani do zapoznania z jego treécia podlegtych
sobie pracownikow.

§31. Traci moc Regulamin organizacyjny zatwierdzony Uchwatq nr 180/2003 Zarzadu Powiatu
Poznanskiego z dnia 3 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej w Liséwkach.

§32. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu.



