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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Rybniku, zwany dalej ,Domem” dziata na
podstawie Statutu nadanego Uchwatg Nr 651/XLIII/2014 Rady Miasta Rybnika z dnia

26 lutego 2014 r.

§2
1. Siedzibg Domu jest Miasto Rybnik.

2. Dom jest jednostkg stalego pobytu przeznaczong dla osob przewlekle
somatycznie chorych i w podesziym wieku.

3. Dom $wiadczy ustugi o charakterze stacjonarnym i realizuje zadania Miasta
Rybnika
w zakresie potrzeb bytowych i zdrowotnych oséb obojga pfci.

4. Dom zapewnia mieszkancom:

1) catodobowa opieke polegajgcg, m.in. na: udzielaniu pomocy w podstawowych
czynnosciach zyciowych, pielegnacji, pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

2) miejsce zamieszkania, tzn. pokoje wyposazone w niezbedny sprzet (t6zka,
tapczany, szafy, szafki nocne, stét, krzesta, wieszaki),

3) czystg posciel oraz srodki do utrzymania higieny osobistej,

4) wyzywienie,

5) terapie usprawniajgcg ruch (kinezyterapie i fizykoterapie),

6) zajecia terapeutyczne m.in. psychoterapie (indywidualng i grupowa),
socjoterapie, muzykoterapie, biblioterapie oraz terapie zajeciows,

7) spokéj i bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie zajec
zorganizowanych poza Domem,

8) realizacje potrzeb wyznaniowych (religijne),

9) kontakt osobisty lub listowny z rodzing,

10)bezpieczne przechowywanie powierzonych srodkéw finansowych,

11)odziez i obuwie.

Zasady funkcjonowania Domu

§3
1. W Domu przebywajg osoby na podstawie skierowania Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rybniku.

2. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej.

3. Mieszkancy korzystajg z wlasnej odziezy, pokoje mogg wyposazyC we wiasny
sprzet.

4. Positki spozywane sg w jadalni — kazdy mieszkaniec ma zapewnione miejsce
przy stole.
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5. Osoby chore — lezace spozywajg positki w pokojach, gdy zachodzi koniecznos¢
sg karmione.

6. W Domu organizuje sie zajecia propagujgce aktywny tryb zycia, w taki sposéb,
by kazdy mieszkaniec mogt w nich uczestniczyé w miare swoich mozliwosci,
upodoban
i stanu zdrowia.

7. Stwarza sie optymalne warunki do przebywania mieszkancow na S$wiezym
powietrzu.

8. W miare mozliwosci Dom organizuje wycieczki dla swoich mieszkancow.

9. Mieszkaricy Domu traktowani sg ze zrozumieniem i powagg.

§4

Ustala sie nastepujgce zasady przebywania os6b odwiedzajgcych na terenie Domu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

odwiedziny moga odbywaé sig¢ codziennie w godzinach od 10.00 do 12.00
oraz od 14.00 do 18.00,

osoba odwiedzajgca zgtasza swoj pobyt na portierni,

osoba odwiedzajgca podaje kogo z mieszkancow odwiedza,

odwiedziny mogg odbywac¢ sie w pokoju mieszkanca pod warunkiem,
ze zgode na to wyrazi wspétlokator,

w sytuacji braku takiej zgody odwiedziny odbedg sie w Swietlicy lub innym
pomieszczeniu ogoélnodostepnym,

pracownicy Domu sa uprawnieni do egzekwowania obowigzujgcego
regulaminu Domu od oséb odwiedzajgcych mieszkancow,

zabrania sie wnoszenia na teren Domu alkoholu i przebywania na terenie
Domu os6b pod wptywem alkoholu lub zachowujgcych sie nieodpowiednio.

Prawa i obowigzki mieszkanca Domu

§5

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) podejmowania samodzielnych decyzji dotyczgcych jego osoby,

2) uzyskania petnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach,

3) zachowania wtasnego pogladu do religii, praktykowania swojej religii,

4) uczestnictwa w obrzedach religijnych w Srodowisku,

5) przyjmowania krewnych i znajomych,

6) skiadania wnioskéw i skarg na niewtasciwe wykonywanie ustug
lub postepowanie oséb nalezacych do personelu Domu do Dyrektora
Domu,

7) skiadania skarg na dziatalno§¢ Domu do organu prowadzgcego Dom.

2. Mieszkaniec Domu ma obowigzek:

1) przestrzegania zasad wspéfzycia z innymi mieszkaricami Domu,
2) dbania o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek wokot
siebie,
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3) wspotdziatania z personelem Domu w celu zaspokojenia swoich
potrzeb,

4) dbania o mienie Domu,

5) przestrzegania zalecen wydawanych przez pracownikéw Domu,

6) przestrzegania przepiséw porzgdkowych okreslonych w regulaminie.

§6
1. Mieszkarncy mogg tworzy¢ Rade Mieszkancow.
2. Do kompetencji Rady Mieszkancow nalezy rozpatrywanie uwag i wnioskow
mieszkancow oraz reprezentacja ich intereséw wobec kierownictwa Domu.

3. Czionkéw Rady Mieszkancow powotuje sie w drodze jawnego gtosowania.

4. Rada Mieszkarcow liczy od trzech do dziewigciu cztonkdéw, przy czym zasadg
jest wybdr co najmniej jednego czionka jako przedstawiciela kazdego pietra
Domu.

5. Rada Mieszkarncow zbiera sie co najmniej raz w miesigcu.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Domu

§7

1. Dom dziata w strukturach organizacyjnych Miasta Rybnika.

2. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za wiasciwe jego funkcjonowanie oraz
prace wszystkich zatrudnionych pracownikéw, wobec kiorych pehi role
bezposredniego przetozonego.

3. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujgce dzialy, dla ktérych
ustalono symbole literowe:

1) DyreKtor DOMU........ueiiiie et i et e e, D

2) GIOWNY KEICOOWN . csu-cuius s msmumsamninnsiasm sas 5o issm v &5 5575 i 6554w, GK
3) Dziat pielegnacyjno - opiekuriczo -rehabilitacyjny........................... POR
4) Dziat terapeutyczno - SOCjalny..........ccoeueeiiiiiiiiiee e TS
5) Dziat finansSowo - KSIEGOWY.........oouiviieies e FK
6) Dziat gospodarczo - techniczny..........cooeiviviiiiiiei e GT
7) DzZiat ZYWIBNIA. .......uieiiieiee e e et Z

8) Specjalista ds. organizacyjnych ikadr.............ccooeiviiiiiiiiiiiiin, OiK

4. Strukture Domu Pomocy Spotecznej w Rybniku okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§8
1. Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy:
1) zarzadzanie Domem i reprezentowanie go na zewnatrz w ramach
posiadanego
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Rybnika,
2) wiasciwe i zgodne z przepisami obowigzujgcymi w jednostkach budzetowych
samorzadu terytorialnego wykorzystanie przydzielonych funduszy, przy

Urzad Miasta Rybnika Wz_Ryb_02 4/11
DDM 9000®



zachowaniu zasady gospodarnosci i dyscypliny budzetowej, petne |
prawidtowe wykorzystanie istniejgcej bazy,

3) merytoryczna i formalna prawidtowo$¢ podejmowania decyzji, rozstrzygniec
zwigzanych z kierowaniem Domem, ustalaniem i przestrzeganiem regulaminu
wewnetrznego jednostki i zatrudnianiem personelu zgodnie z wymogami
kwalifikacyjnymi,

4) powotanie zespofu doradczego do spraw socjalnych, ktérego dziatalnosé
okresla odrebny regulamin. Regulamin nadaje Dyrektor Domu,

5) egzekwowanie od podlegtych mu pracownikéw nalezytego wykonania swoich
obowigzkéw, w tym sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentacji,

6) przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, sanitarno - higienicznych,

7) wiasciwe organizowanie zycia mieszkancow Domu, respektowanie praw
i godnosci ludzkiej mieszkancow, zagwarantowanie mieszkaricom godnego
zycia i umierania, uszanowania ich innosci,

8) zagwarantowanie personelowi Domu godnego traktowania przez
mieszkancéw, poszanowania ich pracy,

9) integracja Domu i jego mieszkaricow ze srodowiskiem,

10)utrzymanie kontaktu osobistego, listownego i telefonicznego z rodzinami
mieszkancow,

11)opracowanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych kierownikow dziatow.

2. Dyrektorowi podlegaja:

3.

¥

1) Specijalista ds. organizacyjnych i kadr,

2) Kierownik dziatu pielegnacyjno - opiekunczo - rehabilitacyjnego,
3) Gtéwny ksiegowy,

4) Kierownik dziatu gospodarczo - technicznego,

5) Kierownik dziatu terapeutyczno - socjalnego,

B) Szef Kuchni.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu zastepstwo petni specjalista
ds. organizacyjnych i kadr w ramach udzielonego pethomocnictwa.

§9
Dziat Pielegnacyjno - Opiekunczo - Rehabilitacyjny

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) sprawowanie opieki nad mieszkancami z zapewnieniem im warunkéw
bezpiecznego, godnego zycia, niezaleznosci i intymnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchami mieszkancow, jej prawidiowe
przechowywanie oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

3) wspoipraca z zespotem terapeutycznym — prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

4) zapewnienie wiasciwej pielegnacji dostosowanej do stanu zdrowia
mieszkanca.

2. Kierownik dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu i odpowiedzialny jest

Za.
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1) cieply i zyczliwy stosunek do mieszkancow, gotowos¢ do sprawowania opieki
nad nimi przez pracownikéw dziatu,

2) dbanie o zdrowie mieszkaricéw oraz nadzorowanie i kontrolowanie podlegtego
personelu w wykonywaniu polecen lekarza w zakresie leczenia, podawania
lekarstw, przestrzegania diet, aktywizacji ruchowej,

3) wspoipraca miedzy mieszkaricami a personelem Domu,

4) koordynowanie i organizowanie pracy podlegtych zespotéw pracowniczych,

9) prowadzenie dokumentacji osobowej w tym: medycznej, przestrzeganie
tajemnicy
w tym zakresie oraz prawidtowe jej przechowywanie,

6) zabezpieczenie mienia Domu przed zniszczeniem, kradziezg, uszkodzeniem,
pozarem,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, nadzorowanie i organizowanie pracy zgodnie
z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

8) motywowanie mieszkaricdw do aktywnego trybu zycia,

9) wspodtpraca z innymi kierownikami dziatbw, a w szczegoélnosci z dziatem
terapeutyczno - socjalnym.

3. Kierownikowi dziatu podlegaja:
1) pielegniarki,
2) opiekunki,
3) pokojowe,
4) pracownicy rehabilitacji,
5) ratownicy medyczni

4. Szczegotowy zakres obowiazkéw i czynnosci dla pracownikéw dziatu opracowuje
kierownik dziatu.

§ 10
Dziat Terapeutyczno - Socjalny

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) umozliwienie mieszkarncom rozwoju witasnej osobowosci, aktywizacja poprzez
dostep do terapii zajeciowej, imprez kulturalnych, zaspokajanie potrzeb
religiinych, przy uwzglednieniu indywidualnych potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych,

2) prowadzenie dokumentacji, przestrzeganie tajemnicy w tym zakresie oraz
dbanie o jej przechowywanie.

3) nadzorowanie wiasciwego funkcjonowania programu indywidualnej opieki

poprzez powotywanie zespotéw terapeutycznych, prowadzenie
indywidualnych planéw wsparcia, prowadzenie wiasciwej w tym zakresie
dokumentaciji.

2. Kierownik dziatu terapeutyczno - socjalnego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu
i odpowiada m.in. za:
1) sporzadzanie katalogu ustug terapeutycznych dla mieszkarncéw Domu,
2) analize i aktualizacje metod i oddziatywan terapeutycznych prowadzonych
w Domu,
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3) dbatos¢ o zaspakajanie potrzeb socjalno — bytowych mieszkancéw Domu
z uwzglednieniem nowoczesnych metod pracy socjalnej,

4) cieply i zyczliwy stosunek do mieszkancéw oraz sprawowanie opieki nad nimi,

5) wspotprace miedzy personelem a mieszkancami Domu,

6) koordynowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikéw,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, nadzorowanie i organizowanie pracy zgodnie
Z przepisami bhp i ppoz., '

8) motywowanie mieszkancow do aktywnego trybu zycia,

9) stworzenie cieptej i serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb Zzyciowych
mieszkancow,

10)wspotpraca z innymi kierownikami dziatbw, szczegdlnie z dziatem
pielegnacyjno — opiekuriczo - rehabilitacyjnym.

3. Kierownikowi dziatu terapeutyczno - socjalnego podlegaja:
1) instruktorzy terapii zajeciowej,
2) pracownicy socjalni,
3) pracownik kulturalno - oSwiatowy,
4) psycholog.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkdéw i czynnosci dla pracownikéw dziatu opracowuje
kierownik dziatu.

§ 11
Dziat Finansowo - Ksiegowy

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Domu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) analiza wykorzystanych $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Domu,

3) przygotowanie planéw finansowych jednostki,

4) analiza wykonywania planéw finansowych jednostki,

5) prowadzenie ewidencji inwentarzowej oraz srodkow trwatych,

6) naliczanie odpfatnosci za pobyt mieszkancow Domu,

7) prowadzenie ewidencji powierzonych przez mieszkanca przedmiotow
wartosciowych.

2. Dziatem kieruje Gtéwny ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest
odpowiedzialny m.in. za:

1) nadzor finansowy nad dziatalnoscig Domu,

2) wiasciwe i zgodne z przepisami obowigzujacymi w jednostkach budzetowych
samorzadu terytorialnego wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy,
zachowujgc zasady gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

3) prawidtowe zabezpieczenie mienia Domu i jego Srodkow finansowych,

4) dbanie o prawidtowy obieg dokumentow i ich zabezpieczenie,

5) prawidiowa prace podlegtego mu personelu,

6) przestrzeganie przepisdw bhp i p/pozarowych,

7) wspétpraca z innymi kierownikami dziatéw,

8) nadzér nad kontem depozytowym mieszkancow.
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3. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg inspektorzy i referenci.
§12
Dziat gospodarczo - techniczny

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zapewnienie dostaw potrzebnych mediow dla prawidtowego funkcjonowania
Domu,
3) dbanie o prawidtowg prace wszystkich urzgdzen technicznych.

2. Kierownik tego dziatu podlega Dyrektorowi Domu i odpowiedzialny jest m.in. za:

1) sporzadzanie uméw, prowadzenie wlasciwej dokumentacji oraz
przygotowywanie procedury zamoéwien publicznych,

2) kierowanie praca podlegtego mu personelu,

3) koordynowanie pracy na poszczegoélnych stanowiskach w celu zapewnienia
dobrej obstugi technicznej zaktadu,

4) zabezpieczenie w odpowiednig temperature pomieszczen Domu,

5) zabezpieczenie obiektu w cieptg i zimng wode,

6) zabezpieczenie obiektu w sprawny sprzet techniczny,

7) porzadek wokét obiektu,

8) zabezpieczenie obiektu przed pozarem i nadzorowanie zasad bhp w dziale
i przeciwpozarowych w zakfadzie,

9) dbanie o prawidtowg prace urzadzen technicznych,

10)nadzor nad prawidtowg eksploatacjg budynku i naprawami,

11) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem magazynu produktow nietrwatych.

3. Kierownikowi dziatu gospodarczo - technicznego podlegaja:
1) kierowcy,
2) konserwatorzy,
3) praczki,
4) portierki,
5) pracownik gospodarczy,
6) inspektor i referent,
7) krawcowa.

4. Zakres czynnosci dla poszczegolnych pracownikow dziatu gospodarczo -
technicznego opracowuje kierownik dziatu.

§13
Dziat Zywienia
1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1) prawidtowe zywienie mieszkancow zgodnie z obowigzujgcymi normami

| przepisami w tym zakresie,
2) przestrzeganie zasad i przepiséw higieny sanitarnej.
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2. Szef Kuchni podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu i odpowiedzialny jest m.in.

2

za:

1) ciepty i zyczliwy stosunek do mieszkancéw,

2) wdrazanie i przestrzeganie zasad HACCP,

3) koordynacje pracy poszczegoélnych pracownikéw dziatu zywienia,

4) prawidlowe zywienie, uktadanie jadiospisow wedtug obowigzujgcych norm
dietetycznych,

5) zabezpieczenie sprzetu i urzgdzen kuchni oraz artykutéw spozywczych przed
kradziezg, uszkodzeniem, zniszczeniem, pozarem,

6) nadzorowanie zasad bhp i przeciwpozarowych, przestrzeganie dyscypliny
pracy,

7) nadzér nad prawidiowym zaopatrzeniem w artykuly spozywcze, niezbedne
do wyzywienia mieszkancow,

8) nadzor nad prawidiowym prowadzeniem magazynu produktow spozywczych.

. Szefowi Kuchni podlegaja:

1) kucharze,

2) pomoce kuchenne,
3) intendent dietetyk,
4) magazynier.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw i czynnosci dla pracownikéw dziatu zywienia

opracowuje Szef Kuchni.
§ 14

Specjalista ds. organizacyjnych i kadr

. Do podstawowych zadan nalezy:

1) organizowanie pracy zapewniajgcej prawidtowe i sprawne funkcjonowanie
Domu,

2) wspolpraca z Dyrektorem, kierownikami dziatbw w wykonywaniu zadan
wynikajgcych ze statutu, regulaminu i innych obowigzujgcych przepisow.

Pracownik tego dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest

m.in. za:

1) cieply i zyczliwy stosunek do mieszkancow,

2) prowadzenie dokumentacji akt osobowych, przestrzeganie tajemnicy w tym
zakresie oraz dbatos¢ o ich przechowywanie,

3) prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych do Domu,

4) biezace przekazywanie informacji o zmianach przepisow prawnych,
dotyczacych pomocy spotecznej,

5) czuwanie nad zgodno$cig tworzonych dokumentéw z prawem,

6) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow,

7) przygotowanie, redagowanie pism i zarzadzen dla poszczegdlnych dziatdw
Domu,

8) wspotpraca z radcg prawnym,

9) prowadzenie dziatu kadr zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§15
Postanowienia korncowe

1. Ustalona nazwa uzywana jest przez placowke w petnym brzmieniu na
pieczeciach i tablicy urzedowe;.

2. Zadania i obowigzki poszczeg6lnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
stuzbowych, ktére dotgczone sg do akt personalnych.

3. Przestrzeganie zasad i przepiséw przeciwpozarowych jak réwniez porzadku
i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i uprawnien pracownikéw w tym zakresie
okresla Regulamin Pracy Miejskiego Domu Pomocy Spofecznej w Rybniku.

4. Zasady wynagradzania, premiowania i nagradzania pracownikéw Domu
okreslajg stosowne regulaminy wynagradzania, premiowania, nagradzania.

5. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje Dyrektor Domu lub osoba przez
niego upowazniona.

6. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu stanowi zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

DYREKTOR
Miejs/lg_iggo Domu Pomocy Spolecznej
/i & 77

gr Pio
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