Zatacznik nr 4 do Uchwaty nr 28/2014 Zarzadu Fundacji
Wspolnota Nadziei z dnia 26.11.2014

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MALOPOLSKIEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

,,Na Farmie Zycia”
W WIECKOWICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okre§la struktur¢ organizacyjng i szczegotowy zakres zadan
realizowanych przez Malopolski Dom Pomocy Spolecznej ,Na Farmie Zycia” w
Wieckowicach.

§2
Matopolski Dom Pomocy Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach dziata w
szczeg6lnosci na podstawie:
1. Statutu Matopolskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach.

2. Niniejszego Regulaminu.

§3
Ilekro¢ w dalszej czeSci Regulaminu Organizacyjnego Matopolskiego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach mowa jest o:

1. ,Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Matopolskiego
Domu Pomocy Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach;

2. ,Domu" - nalezy przez to rozumie¢ Malopolski Dom Pomocy Spotecznej ,,Na Farmie
Zycia” w Wieckowicach;

3. ,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Matopolskiego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach;

4. ,,Zespole” —nalezy przez to rozumie¢ zespot terapeutyczno-opiekunczy (wspierajacy) ;

5. ,Mieszkancu”— nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca/mieszkanke Matopolskiego Domu
Pomocy Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach;

6. Dziale T-O (W) — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy
(Wspierajacy) w MDPS ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach;

7. Dziale F-K — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo — Ksiggowy w MDPS ,Na
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Farmie Zycia” w Wieckowicach;
8. Dziale A-G — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Administracyjno — Gospodarczy w MDPS

,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach;

9. Standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard podstawowych
ustug $wiadczonych przez domy okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej ( Dz. U z
2012r. poz. 964 ).

§4

1. Dom uzywa nazwy: Malopolski Dom Pomocy Spolecznej ,,Na Farmie Zycia” w
Wieckowicach,

2. Dom moze uzywa¢ skroconej nazwy MDPS ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach.

3. Siedzibag Domu jest miejscowos¢ Wieckowice potozona w gm. Zabierzoéw, w powiecie
krakowskim.

4. Dom jest jednostka organizacyjng Fundacji Wspdlnota Nadziei wyodrebniong
organizacyjnie i finansowo, bez osobowosci prawne;.

5. Nadzér w zakresie spraw finansowych i administracyjnych sprawuje Zarzad Fundacji
Wspolnota Nadziei.

Rozdzial 11

Przedmiot dzialania Domu

§5

Dom przeznaczony jest dla osdb z zaburzeniami ze spectrum autyzmu (F.84) i
niepetnosprawnoscig intelektualng, kobiet 1 mezczyzn, wymagajacych catodobowego
wsparcia w zakresie 1 formach wynikajacych z ich indywidualnych potrzeb.

§6

1. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspakaja niezbedne potrzeby bytowe,
opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie obowigzujgcego standardu
w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancoéw w nim
przebywajacych oraz umozliwia korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych w tym
specjalistycznych, psychiatrycznych 1 psychologicznych przystlugujacych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Dom $wiadczy mieszkancom uslugi opiekuncze (wspierajagce) dostosowane do
szczegolnych potrzeb oséb z zaburzeniami ze spectrum autyzmu, rehabilitacje lecznicza
na zlecenie lekarza, rehabilitacje spoteczna, ustugi pielggnacyjne i ustugi edukacyjne.
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3. Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze na rzecz 0s6b w nim niezamieszkujacych.

§7

Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniaja w szczegdlnosci
wolnos$¢, intymnos¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien ich
fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

§8

Pobyt w Domu w przypadku os6b przyjetych na podstawie decyzji wydanych przez wiasciwe
organy gminne i powiatowe jest odplatny na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013r. poz. 182 z pdzn. zm.).

§9

1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci psychofizycznych mieszkanca
oraz odpowiadajacego mu zakresu ustug Swiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem
ustug, dom organizuje zespdt terapeutyczno — opiekunczy (wspierajacy) sktadajacy si¢ w
szczegblnosci z pracownikéw Domu.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegélno$ci opracowywanie indywidualnych planéw
wspierania mieszkancOw, a takze wspolna, w miar¢ mozliwosci ich realizacja.
Mieszkaniec Domu powinien bra¢ udziat w opracowywaniu ww. plandéw, jezeli jest to
mozliwe ze wzgledu na stan jego mozliwosci poznawczych.

§10

1. Dzialania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, o ktéorych mowa w § 9 ust. 2,
koordynuje wyznaczony pracownik domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”.

2. Nowy mieszkaniec Domu, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na stan jego zdrowia, sam
wybiera pracownika pierwszego kontaktu. Mieszkaniec ma prawo do uzasadnionej zmiany
pracownika pierwszego kontaktu.

3. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialajg w ramach Zespotu terapeutyczno-opiekunczego
(wspierajacego).
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4. W ramach spotkan zespotu terapeutyczno-opiekunczego (wspierajacego) kazdy
mieszkaniec ma weryfikowany indywidualny plan wsparcia w zalezno$ci od
wystepujacych potrzeb, ale nie rzadziej niz raz na 12 m-cy.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki mieszkancow

§12

Prawa i obowiazki mieszkancow Domu okreslone sg w statucie Domu.
§13

1. Mieszkaniec Domu moze przebywaé¢ poza Domem z wilasnej woli lub na wniosek
opiekuna prawnego lub cztonka najblizszej rodziny za wcze$niejszym powiadomieniem
Kierownika Domu oraz wskazaniem miejsca i czasu pobytu oraz osoby opiekujacej si¢.

2. W okresach przebywania mieszkanca poza Domem, Dom nie ponosi odpowiedzialnosci
za jego bezpieczenstwo.

3. W przypadku pobytu u rodziny, osoby biorgce mieszkanca pod swoja opieke, sktadaja
Kierownikowi Domu stosowne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci za
mieszkanca w okresie tego pobytu.

4. W przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez mieszkanca na okres dhuzszy niz
24 godziny, Dom powiadamia o tym fakcie rodzing 1 policje.

Rozdzial IV

Zasady kierowania praca Domu

§14

1. Domem kieruje Kierownik.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Zarzad Fundacji Wspolnota Nadziei.
3. Kierownik jest dla wszystkich pracownikow Domu zwierzchnikiem stuzbowym.

4. Kierownik dzialajac w ramach upowaznienia Zarzadu Fundacji Wspolnota Nadziei
zarzadza 1ikieruje caloksztaltem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Domu.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu,

Strona 4 z 11



D

b)

g)

h)

7
k)

kierowanie caloScig spraw administracyjnych, nadzor nad calo$cig spraw
gospodarczych 1 finansowych Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawidtowa organizacja i systematyczne usprawnianie pracy oraz prawidtowy podziat
czynno$ci miedzy pracownikami Domu,

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej i finansowe; Domu w uzgodnieniu z
Zarzadem Fundacji Wspolnota Nadziei.

kontrola przestrzegania przez pracownikéw Domu dyscypliny pracy,
racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi oraz majatkiem Domu,

wydawanie niezbednych regulamindéw i instrukcji oraz zarzadzen wewngtrznych w
uzgodnieniu z Zarzagdem Fundacji Wspolnota Nadziei,

organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewng¢trzne;,

nadzor nad prowadzeniem 1 przestrzeganiem przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,

wspotpraca z Samorzadem Wojewodztwa Matopolskiego,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowym

pracownikow Domu,

m) opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja.

§15

W czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo peini wyznaczony przez Kierownika

pracownik.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Domu

§16

W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia si¢:

1. Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy (Wspierajacy),

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy,

3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy,

l.

§17

Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy (T-O(W)) oraz Dziat Administracyjno — Gospodarczy
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(A-G) bezposrednio podlegaja Kierownikowi Domu.

2. Dziatem Finansowo — Ksiggowym (F-K) kieruje Glowny Ksiggowy bezposrednio
podlegajacy Zarzadowi Fundacji Wspolnota Nadziei.

3. Schemat organizacyjny Domu przedstawia Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu.

§18

W celu zapewnienia efektywnej realizacji ustug opiekunczych i wspomagajagcych Dom
zatrudnia pracownikOw zapewniajac minimum standardowe zgodnie z § 6 pkt. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

doméw pomocy spotecznej ( Dz. U z 2012 poz. 964 ).

Zgodnie z powyzszymi regulacjami w sktad poszczegolnych dziatéw wchodzi¢ moga
nastepujace stanowiska:

1) W Dziale T-O (W), bezposrednio podlegajacym Kierownikowi Domu:
- pielegniarka;
- pracownik socjalny;
- instruktor terapii zajeciowej;
- rehabilitant, terapeuta / trener;
- I Zespot Pracownikow Dziatu T-O (W) (opiekunowie/asystenci wspierajacy);

- II Zespot Pracownikow Dzialu T-O (W) (opiekunowie/asystenci wspierajacy).

2) W Dziale A-G, bezposrednio podlegajacym Kierownikowi Domu:
- stanowisko ds. administracyjno — biurowych (kadr, bhp, p.poz);
- stanowisko konserwatora ds. utrzymania obiektéw i urzadzen, zaopatrzenia,
transportu 1 magazynowania,
- stanowisko ds. sprzatania i prania;

- stanowisko ds. organizowania i wydawania positkow.

3) W Daziale F-K, bezposrednio podlegajacym Zarzadowi Fundacji Wspdlnota Nadziei:
- Glowny Ksiggowy,
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- kasjer

§19

1. Pracownicy wszystkich dzialéw zobowigzani sg do $cistej wspotpracy.

2. Szczegotowe zakresy czynno$ci 1 obowigzkéw przypisanych poszczegdlnym
stanowiskom pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Domu.

Rozdzial VI

Zadania poszczegolnych dzialow

§ 20

I. Do zadan Dzialu T-O (W) nalezy w szczegdlnosci:

1. Udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw wspierania mieszkancow.

2. Zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo —
bytowego w podstawowych czynnos$ciach zyciowych:

a) zapewnienie opieki lekarskiej,

b) odzywianie,

¢) higiena i wyglad,

d) ubieranie,

€) poruszanie sig,

f) komunikowanie sie,

g) pielegnacja cigzko chorych, lezacych,

h) pomoc w utrzymaniu czystosci 1 porzadku w pokojach mieszkalnych 1 pomieszczeniach
wspolnego przebywania,

1) inicjowanie dziatah majacych na celu pobudzenie samodzielno$ci mieszkancow ,
J) zadbanie o wystré] Domu i atmosfere zblizong do domu rodzinnego;

3. Udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego, aktywizujgcego 1 usprawniajacego,
w r6znych formach i rodzajach, m.in. w prowadzonych przez Dom pracowniach:

a) terapii zajeciowe],
b) rehabilitacji spotecznej
¢) rehabilitacji ruchowe;;
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d) edukacji 1 psychoedukacji

4. Udzielanie w miar¢ potrzeb wsparcia spoteczno — kulturalno — religijnego:
a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
srodowiskiem,
b) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancOw oraz pomoc w
pracach Samorzadu,
¢) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach, a takze mozliwos$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi Domow
pomocy spotecznej,
d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez mieszkancow
z punktu bibliotecznego oraz prasy codziennej,
e) organizowanie czasu wolnego, $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie
udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
f) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z
wyznaniem mieszkanca,
g) udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.
5. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekunczych
(wspierajacych) i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami.
6. Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura przyjgcia nowego mieszkanca
Domu. Dziatania wynikajace z przyjecia nowego mieszkanca Domu koordynuje pracownik
socjalny w porozumieniu z Kierownikiem Domu.
7. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan medycznych zgodnie
z przyjetymi w Domu zasadami w szczego6lnosci dotyczacej stanu zdrowia mieszkancow.
8. Umozliwienie mieszkancom Domu dostgpu do naleznych $wiadczen zdrowotnych
wynikajacych z przepisdw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
9. Wspotudziat we wszystkich dziataniach pozostalych dzialow Domu majacym na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

II. Do zadah Dzialu A-G nalezy w szczegdlnosci:

1. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno — biurowych nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw administracyjnych,

b) prowadzenie archiwum Domu,

c) obstuga sekretariatu,

d) dokumentowanie korespondencji wychodzacej 1 wchodzacej,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

b) prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych,

c) przechowywanie, opracowywanie zarzadzen 1 instrukcji niezbednych do
prawidlowego dziatania w zakresie spraw organizacyjnych oraz zakreséw czynnos$ci
pracownikow,

d) wspotpraca z organami emerytalno — rentowymi 1 zatrudnienia,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz. w zakresie zgodnym z obowigzujacymi
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przepisami.

2. Do zadan stanowiska konserwatora nalezy:

a) Utrzymanie obiektow, urzadzen, narz¢dzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji eksploatacyjne;.

b) Konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie drobnych napraw
w budynkach Domu.

c) Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno — $ciekowej
(energia, paliwa, woda, $cieki).

d) Prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej, a takze prawidtowe prowadzenie
niezbednej dokumentacji.

e) Obstuga transportowa Domu.

f) Zaopatrzenie Domu w artykuty zywno$ciowe oraz sprzet i materiaty techniczne oraz inne
konieczne, do prowadzenia Domu a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow.

g) Wspotpraca z Gloéwnym Ksiggowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych
planow wydatkow budzetowych w zakresie ustug §wiadczonych przez Dziat A-G.

h) Wspotudziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dziatéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug.

3. Do zadan stanowiska sprzatania i prania nalezy:

a) Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu.

b) Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen budynkéw Domu.

¢) Utrzymywanie terenu, na ktéorym jest potozony Dom, oraz parkingu w nalezytym
porzadku.

4. Do zadan stanowiska ds. organizowania i wydawania positkow nalezy:

a) Przygotowanie 1 wydawanie positkow, przy zachowaniu obowiazujagcych norm
zywieniowych, diet (wg. ew. zalecen lekarza) 1 okreslonej na dany rok stawki
zywieniowe], w Scistej wspotpracy z Kierownikiem Domu.

II1. Do zadan Dzialu F-K nalezy w szczegdlnosci:

1. Pozyskiwanie i prawidlowe gospodarowanie srodkami finansowymi.

2. Prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci ksiggowej.

3. Opracowanie projektu budzetu i planu gospodarczego Domu.

4. Wykonanie i kontrola wykonania budzetu Domu.

5. Nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen.

6. Realizacja operacji finansowych 1 gospodarczych zwigzanych z wykonaniem budzetu
Domu.

Nadzor i wykonanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowo — finansowej Domu.

% =

. Nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, S$rodkami trwatymi, pojazdami,
remontami 1 inwestycjami.

9. Prowadzenie niezbednej dokumentacji rozliczen paliwa, energii, wody itp.

10. Obstuga kasowa Domu.
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11.
12.
13.
14.

15

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i1 pieczgciami.
Wykonywanie cato$ci spraw zwigzanych z odptatnosciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiegowej dotyczacej S$rodkow finansowych
mieszkancow (kont depozytowych).

. Wspotudzial we wszelkich dziataniach pozostatych dzialtow Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug.

Rozdzial VII
Zadania wspolne dla wszystkich dzialow

§21

Do wspoélnych zadan wszystkich dziatéw nalezy w szczegolnosci:

10.

. Zapewnienie mieszkancom warunkow zycia zblizonego w maksymalnym stopniu

do warunkéw domu rodzinnego, w ktérym kazda z zamieszkujacych oso6b odczuwa
atmosfere ciepta rodzinnego, zyczliwosci 1 wzajemnego zaufania.

Zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych 1 edukacyjnych
mieszkancoOw w sposob 1 w stopniu umozliwiajagcym ich godne zycie.

. Rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadan.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Domu 1 poszerzanie
wiedzy.

Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny czasu pracy.
Wzajemne wspotdziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Przygotowywanie dla potrzeb Kierownika Domu lub osoby go zastgpujacej sprawozdan,
ocen, analiz, biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Gospodarne, racjonalne i1 celowe wykorzystywanie $rodkow bedacych w dyspozycji
Domu poprzez uzgadnianie z Kierownikiem Domu i Glownym Ksiegowym wszelkich
dziatah wywotujacych skutki finansowe.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 22

1. W Domu prowadzi si¢ indywidualne konta depozytowe mieszkancéw, na ktorych
gromadzone s3 $rodki pieni¢zne mieszkancow jak rowniez indywidualne wykazy
materiatlowe rzeczy prywatnych mieszkancow, zakupionych ze S$rodkéw pieni¢znych
gromadzonych na kontach depozytowych.

2. Zasady postepowania z depozytami wartosciowymi oraz $rodkami zgromadzonymi na
kontach depozytowych, nalezacymi do oso6b przebywajacych w MDPS ,Na Farmie
Zycia” w Wieckowicach okre§la odrebny Regulamin depozytéw warto$ciowych i
srodkow pienieznych gromadzonych na kontach depozytowych w Matopolskim Domu
Pomocy Spotecznej ,,Na Farmie Zycia” w Wieckowicach.

§ 23

Zasady wynagradzania pracownikéw Domu okres$la regulamin wynagradzania oraz odrebne
przepisy.

§24

1. Skargi 1 wnioski mieszkancow lub ich rodzin przyjmuje Kierownik Domu w ustalonych
godzinach pracy.

2. Jezeli sposob zalatwienia skargi budzi watpliwosci mieszkancoOw moga oni zwrdcic si¢
do Zarzadu Fundacji Wspolnota Nadziei.

§ 28

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia przez Zarzad Fundacji
Wspolnota Nadziei.
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