Zatacznik do Uchwaty Zarzgdu Powiatu w Zwoleniu

z dnia 25 sierpnia 2022 r.

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej

W Groédku

ROZDZIAt 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej w Grédku zwany dalej ,Domem” funkcjonuje na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej;

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Grodku;

Innych przepiséw regulujgcych zasady organizacji i funkcjonowania doméw pomocy
spotecznej oraz przepiséw prawa o finansach publicznych.

. Dom Pomocy jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu Zwolerskiego podlegty

Radzie Powiatu.

. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach oraz

korespondencji nazwy Dom Pomocy Spotecznej w Grédku.

Siedziba Domu znajduje sie w miejscowosci Grédek 26, gmina Policzna.

Dom jest placowka statego pobytu, przeznaczong dla oséb przewlekle psychicznie
chorych obojga ptciw wieku od 18 lat.

Pobyt w Domu jest odptatny. Szczegétowe zasady ustalania optat i tryb pobierania
odptatnosci regulujg odrebne przepisy.

§ 3. 1. Do Domu przyjmowane s3g osoby na podstawie:

2.

1) decyzji o skierowaniu i decyzji ustalajacej optate za pobyt w Domu wydanej przez
organ gminy wtasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy
spotecznej;

2) decyzji o umieszczeniu wydanej przez Staroste Zwolenskiego.

W nagtych przypadkach, wynikajgcych ze zdarzer losowych, przyjecie do Domu moze

nastapi¢ poza kolejnoscig oraz bez przedtozenia wymaganych dokumentdéw.



Dokumenty te powinny zostaé¢ skompletowane i dostarczone przez osrodek pomocy
spotecznej w terminie trzech miesiecy od dnia przyjecia tej osoby do Domu.

Przed przyjeciem osoby do Domu pracownik socjalny Domu ustala aktualng sytuacje
w miejscu zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe do opracowania
indywidualnego planu wsparcia po przyjeciu tej osoby do Domu.

Dyrektor lub osoba przyjmujaca przeprowadza rozmowe z osobg przyjmowang oraz jej
przedstawicielem ustawowym, podczas ktérej ustala jej aktualng sytuacje, odnotowuje
zmiany zaistniate w sytuacji od momentu ztozenia wniosku oraz ustala wstgpne
warunki pobytu, a takze informuje o zakresie Swiadczonych ustug.

Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobe ubiegajaca sie o terminie przyjecia
do Domu.

O przyjecie do Domu osoby skierowanej dyrektor Domu zawiadamia niezwtocznie
organ lub podmiot prowadzacy Dom.

ROZDZIAL 2
ZAKRES | POZIOM SWIADCZONYCH UStUG

§ 4. 1.Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia wolno$¢, intymnosc,
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3.

4.

godnosé i poczucie bezpieczerstwa mieszkaicéw Domu oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

Zakres ustug $wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem obowigzujgcych
podstawowych ustug, zwanych dalej ,standardem ustug”, ustala sig, uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkarica Domu.

Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktérych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego
planu wsparcia mieszkanica.

Prawa i obowigzki mieszkarica okresla Regulamin mieszkaricow.

§ 5. Dom s$wiadczy ustugi:

1)

2)

3)

4)

w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajagc miejsce zamieszkania tzn. pokoj

mieszkalny wyposazony w tézko lub tapczan, szafe, krzesta, szafkg nocna dla kazdego

mieszkarica Domu oraz odpowiednig do liczby oséb mieszkajacych w pokoju liczbe

wyprowadzen elektrycznych;

w zakresie wyzywienia:

a) mieszkaricom Domu zapewnia sig trzy positki dziennie oraz positek dodatkowy
i dietetyczny, zgodnie ze wskazaniem lekarza,

b) dla kazdego z positkéw czas wydawania wynosi 2 godziny,
c) podstawowe produkty zywieniowe oraz napoje sg dostepne przez cata dobe.
d) mieszkaniec moze spozywaé positki w pokoju mieszkalnym,

e) w razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony;

w zakresie wyposazenia w odziez i obuwie, zapewniajgc mieszkaicom Domu
nieposiadajagcym wtasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia z wtasnych
érodkéw zapewnia sie odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do jego
potrzeb, pory roku, utrzymane w czystosci i wymieniane w razie potrzeby;

w zakresie utrzymania czystosci — Dom zapewnia pomoc w utrzymaniu higieny
osobistej mieszkarica, a w przypadku gdy sami nie s3 w stanie zapewnic sobie $rodkow
czystosci i higienicznych, zapewnia:



a) w miare potrzeby: mydto, paste i szczoteczke do mycia zebéw, szampon do mycia
wtosdw, a dla mezczyzn przybory do golenia,

b) reczniki co najmniej 2 sztuki, zmieniane w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na
tydzien,

c) posciel —zmieniang w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

d) pranie odziezy i poscieli w pralni zaktadowej.

§ 6. Dom $wiadczy ustugi opiekuncze, polegajgce na:
1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
2) pielegnacji,
3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

§ 7. Dom $wiadczy ustugi wspomagajace, polegajace na:

1) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi Domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia;

2) finansowaniu mieszkaricowi Domu, niespetniajacego wtasnego dochodu wydatkow na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej 30% zasitku
statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spofecznej;

3) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.

§ 8. W zakresie ustug opiekunczych i wspomagajacych Dom zapewnia:

1) S$wiadczenie pracy socjalnej;

2) organizacje terapii zajeciowej w pracowni terapii;

3) mozliwo$é korzystania przez mieszkaricow Domu z biblioteki lub punktu
bibliotecznego oraz codziennej prasy, a takze mozliwos¢ zapoznania sie z przepisami
prawnymi dotyczgcymi Domoéw;

4) organizacje $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia udziat w praktykach
religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkarica Domu;

5) mozliwos¢ kontaktu z kaptanem;

6) regularny kontakt z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu;

7) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkarica Domu;

8) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkaricow domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej;

9) warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu;

10) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscia lokalng;

11) bezpieczne przechowywanie srodkdw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych;

12) przestrzeganie praw mieszkaricow Domu oraz zapewnia mieszkaricom dostgpnosc¢
do informacji o tych prawach.

§ 9. Mieszkaricy Domu za zgodg Dyrektora Domu mogga umieszczac i posiada¢ w przydzielonym
pokoju wtasne przedmioty pod warunkiem, ze nie beda one ogranicza¢ uprawnien innych
mieszkancow oraz naruszac ich débr osobistych i utrzymania porzadku.



§ 10. 1. Dom zapewnia mieszkaricom realizowanie nastepujgcych potrzeb:

1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

2) posiadania wtasnych przedmiotéw i miejsca naich przetrzymywanie;
) korzystanie z wtasnego ubrania;

4) aktywnego trybu zycia i udziatu w pracach na rzecz Domu;

5) intymnego i godnego zycia;

6) ochrony débr osobistych;

7) mozliwosci udziatu w obrzedach religijnych.

w

2. Dom umozliwia i organizuje pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL 3
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 11. 1. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zapoznania sie z Regulaminem Domu oraz swoimi uprawnieniami i obowigzkami;

2) organizowania samorzadu mieszkancéw, ktoéry jest reprezentowany przez Rade
Mieszkancow Domu;

3) przedstawienia swoich spraw Dyrektorowi, pracownikowi socjalnemu badz osobie
pierwszego kontaktu;

4) uzyskania pomocy w zatatwianiu spraw osobistych i takich jak:
korespondencja z rodzinami, osobami bliskimi bgdZ spokrewnionymi;

5) uzyskania petnej informacji o ustugach Swiadczonych przez Dom i korzystania
Z nich;

6) godnego traktowania;

7) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

8) zgtaszania skarg i wnioskow do samorzadu i Dyrektora Domu;

9) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w specjalnie do tego celu
przeznaczonych pomieszczeniach;

10) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu Dyrektora Domu o takim
zamiarze;

11) bezptatnego przechowywania srodkéw depozytowych;

12) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;

13) petnego udziatu w terapii zajeciowej;

14) uczestnictwa w pracach nieodptatnych na rzecz Domu;

15) odptatnego zatrudniania zgodnie ze stanem psychofizycznym oraz mozliwosciami
Domu;

16) dostepu do kultury i rekreacji;

17) mozliwosci swobodnego praktykowania religii, korzystania z kaplicy i petnych
ustug kaptaniskich na terenie Domu oraz swobodnego uczestnictwa w obrzedach
religijnych w $rodowisku;

18) korzystania ze srodkéw transportu;

19) mozliwosci swobodnego poruszania sie poza terenem Domu stosownie do
mozliwosci psychofizycznych mieszkanca;

20) rezygnacji z pobytu w Domu z wyjgtkiem oséb ubezwtasnowolnionych
i kierowanych na podstawie orzeczen Sadu Opiekuriczego.
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2. Obowigzkiem mieszkarica Domu jest w szczegdlnosci:

1) wspodtdziatanie z personelem i samorzagdem mieszkarncéw w zaspokajaniu swoich
podstawowych potrzeb;

2) dbanie — na miare jego mozliwosci — o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie;

3) przestrzeganie norm i zasad wspoétzycia spotecznego;

4) przestrzeganie zarzadzen porzagdkowych;

5) wspottworzenie dobrej atmosfery w Domu oraz prawidiowego jego
funkcjonowania;

6) dbatos¢ o mienie Domu;

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu wedtug obowigzujacych przepiséw;

8) stosowanie sie do niezbednych wymagan dotyczacych porzadku dnia.

3. Postanowienia réine:

1) przepustki udzielane sg za zgody Dyrektora Domu badZ osoby uprawnionej
w porozumieniu z rodzing, opiekunem prawnym badz kuratorem sgdowym.
Podstawg otrzymania przepustki jest dobry stan psychofizyczny mieszkanca;

2) palenie papieroséw jest dozwolone w miejscach wyznaczonych tzw. palarniach;

3) ze wzgledu na schorzenia mieszkanicédw oraz rodzaj przyjmowanych lekéw
rekomenduje sie nie spozywac alkoholu przez mieszkancow;

4) obowiagzki mieszkarica Domu nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do
indywidualnych mozliwosci.

§ 12. 1. Mieszkaniec Domu ma mozliwos¢ ztozy¢ do depozytu pienigdze oraz przedmioty

wartosciowe nie bedgce w codziennym uzytku.

2. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za pienigdze i przedmioty wartosciowe nie ztozone
do depozytu.

3. Zazgoda mieszkanca lub opiekuna prawnego ze srodkdéw zgromadzonych na depozycie
moga by¢ zakupione osobiste rzeczy lub ogdlnego uzytku.

4. Woyptaty z depozytu wykonuje sie na proshe mieszkarica bgdZz upowaznionej przez
niego osoby.

§ 13. 1. Podczas nieobecnosci mieszkarica, pobytu u rodziny lub znajomych — Dom nie ponosi
zadnej odpowiedzialnosci za jego bezpieczeristwo, poczynania i ewentualne szkody
wyrzadzone przez niego w tym okresie.

2. Osoby, ktore biorg mieszkanca do swojego domu winny ztozy¢ pisemne zobowigzanie
do zapewnienia mu odpowiednich warunkdéw bytowych, bezpieczenistwa oraz opieki,
jak rowniez systematycznego podawania lekéw po wczesniejszym ustaleniu
z pielegniarka.

§ 14. 1. Wnioski i skargi na niewtasciwe wykonanie ustug opiekuriczych, medycznych
i socjalnych lub postepowanie personelu mieszkarcy sktadajg Dyrektorowi Domu.
2. Wnioski i skargi na niewtasciwe funkcjonowanie Domu mogg sktada¢ mieszkancy lub
cztonkowie ich rodzin do Starosty Zwolenskiego.



ROZDZIAL 4
ORGANIZACIA DOMU

§ 15. 1. Domem kieruje Dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika dziatu opiekunczo-terapeutycznego i Kierownika dziatu administracyjno-
gospodarczego i kadr.

2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Domu;

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

3) realizacja zadan Domu, okreslonych w przepisach dotyczacych standardéw domoéw
pomocy spotecznej oraz innych przepisach regulujagcych poszczegélne sfery
dziatalnosci Domu;

4) wtasciwa gospodarka finansowo-ksiegowa Domu, zgodnie z przepisami prawa
o finansach publicznych i rachunkowosci oraz ustawy o zamdwieniach publicznych;

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw Domu;

6) przygotowywanie materiatdw merytorycznych z zakresu pracy Domu dla potrzeb
Rady i Zarzgdu Powiatu;

7) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu Domu, nalezacych do wtasciwosci Starosty Zwolenskiego;

8) opracowywanie wykazu potrzeb z zakresu dziatalnosci Domu i przedktadanie ich do
ujecia w projekcie budzetu na kazdy rok budzetowy;

9) wspdtpraca z jednostkamiorganizacyjnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej;

10) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem terminowosci i prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym
i formalnym zatatwiania spraw;

11) udzielanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do Domu;

12) ksztattowanie wtasciwych postaw personelu do mieszkancéw i mieszkaricow do
personelu;

13) przestrzeganie praw i wolnosci mieszkancow;

14) tworzenie warunkéw oraz czuwanie nad procesem adaptacji nowych
mieszkancéw;

15) wspdtpraca z wtasciwymi sgdami przy wyznaczaniu opiekunédw prawnych dla oséb
czeéciowo kub catkowicie ubezwtasnowolnionych oraz wspdtdziatanie
z opiekunami prawnymi tych oséb;

16) przekazywanie informacji rodzinom, opiekunom lub osobom interesujgcym sie
mieszkaicem o waznych faktach z ich zycia z uwzglednieniem prawa do
poszanowania débr osobistych i obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

17) zapewnienie warunkéw do godnego umierania i sprawianie mieszkaricom
pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego i miejscowym zwyczajem;

18) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych;

19) jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownikéw zespotéw oraz
pracownikdw Domu, posiada uprawnienia do ich zatrudniania i zwalniania.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Gtéwny Ksiegowy.
4, Szczegbtowe zakresy zadan kierownikédw ustala Dyrektor.
5. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Domu reguluje Dyrektor w drodze zarzadzen.



§ 16. W domu tworzy sie:

1)

Dziat opiekuiczo-terapeutyczny, w ktérego sktad wchodzg: Kierownik dziatu,
pielegniarki, opiekunowie, pracownicy socjalni, instruktor terapii zajgciowej,
instruktorzy ds. kulturalno-os$wiatowych, technik fizjoterapii, pokojowe, starsi
pokojowi, psycholog, kapelan;

Dziat finansowy, w ktérego sktad wchodza : Gtdwny Ksiegowy, starsza ksiegowa,
ksiegowy-kasjer;

Dziat administracyjno-gospodarczy i kadr , w ktérego sktad wchodza; Kierownik dziatu
administracyjno-gospodarczego i kadr, starszy referent, szef kuchni, pracownicy
kuchni, pralni, kierowca, magazynier.

§ 17. Kierownicy dziatéw, kazdy w ustalonym zakresie podejmuja dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan. Kierownicy dziatéw podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Domu.

§ 18. Do podstawowych obowigzkdw Kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci;

prawidtowe organizowanie pracy dziatu oraz zapewnienie realizacji powierzonych
zadan;

nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow;

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w sprawie ich nagradzania, awansowania i karania.

ROZDZIAL 5
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIAtOW

§ 19. Do wspdlnych zadan Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

witasciwe i terminowe realizowanie powierzonych zadan;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Domu poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie powierzonych zadan;

przygotowywanie materiatéw problemowych dla potrzeb Dyrektora Domu;
przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych
przez dziat;

realizowanie zarzadzen Dyrektora;

biezaca wspoipraca pomiedzy dziatami w zakresie przekazywania informacji
i wydawania opinii.

§ 20. Zadania Dziatu opiekunczo-terapeutycznego

\
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dpowiada za planowanie, organizowanie i kontrolowanie dziatu
0, 3 w szczegolnosci za:

ieszkancow Domu;

acownikow;

iatu pracy na poszczegdlnych odcinkach pracy

wodowych podlegtego personelu,
piekunczych, wspomagajacych
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na rzecz mieszkancow Domu (miedzy innymi organizowanie szkolen
wewnatrzzaktadowych dotyczacych podlegtego dziatu);

6) stan higieniczny mieszkancow oraz stan sanitarny pomieszczen i pokoi
mieszkalnych;

7) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;

8) bezpieczenistwo mieszkaricdw i organizowanie szczegdlnie troskliwej opieki nad
uposledzonymi i ciezko chorymi;

9) prawidtowa gospodarke sprzetem medycznym, lekami i sSrodkami sanitarnymi.

2. Dziat opiekuniczo-terapeutyczny zapewnia mieszkancom:

1) W zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych m. in.

w zakresie karmienia, ubierania, utrzymania higieny osobistej, pomocy
w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

b) ustugi pielegnacyjne m. in. podstawowe zabiegi pielegniarskie,

c) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, m.in.
dokonywanie zakupdéw dla mieszkancéw,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z wyrabianiem dowodu osobistego
i odpowiednie jego zabezpieczenie,

e) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,

f) prowadzenie ewidencji nieobecnosci mieszkaricéw Domu,

g) korespondencja, zatatwianie spraw mieszkaricow w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, organach emerytalno-rentowych, osrodkach pomocy
spotecznej i innych instytucjach uzytecznosci publicznej,

h) odwiedziny mieszkancéw przebywajacych w szpitalu.

2) W zakresie ustug wspomagajacych:

a) organizuje i umozliwia udziat w terapii zajeciowej,

b) umozliwia realizacje potrzeb religijnych i kulturalnych,

c) zapewnia warunki do rozwoju samorzgdnosci mieszkaricow,

d) stymuluje nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow
z rodzing i Srodowiskiem,

e) wspiera dziatania na rzecz srodowiska lokalnego,

f) pomaga w podjeciu pracy majacej charakter terapeutyczny,

g) podejmuje dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia si¢ mieszkanca,

h) pomaga w korzystaniu z przystugujgcych uprawniedn doswiadczen
zdrowotnych, zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne oraz przedmioty
ortopedyczne,

i) zapewnia rehabilitacje usprawniajaca,

j)  zajmuje sie sprawianiem pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego.

§ 21. 1. W celu okreélenia indywidualnych potrzeb mieszkarica oraz zakresu ustug w Domu
powotuje sie zespét terapeutyczno-opiekuriczy sktadajgcy sie w szczegélnosci
z pracownikéow Domu.

2. W sktad zespotu terapeutyczno-opiekuriczego moga wchodzi¢ réwniez wolontariusze,
stazyéci, praktykanci oraz osoby odbywajgce stuibe zastepczg w Domu jezeli
bezposrednio pracujg z mieszkaricami Domu, przy czym udziat tych oséb nie moze
przekracza¢ 10% ogdlnej liczby oséb zatrudnionych w tym zespole.

3. Zespdt terapeutyczno-opiekuniczy powotywany jest zarzadzeniem Dyrektora.
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4. Do zadan zespotu terapeutyczno-opiekuriczego nalezy:

1) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricéw oraz wspdina
z mieszkancami ich realizacja;

2) indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od
dnia przyjecia mieszkanca do Domu;

3) indywidualny plan wsparcia jest przygotowywany z udziatem mieszkanca, jezeli
udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia i gotowosci do uczestnictwa
w nim.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica koordynuje
pracownik Domu zwany dalej ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkafica Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
i organizacje pracy Domu,

6. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotu terapeutyczno-
opiekunczego.

7. Do zadan pracownika pierwszego kontaktu nalezy:

1) koordynowanie indywidualnego planu wsparcia mieszkarca;

2) scisty kontakt z mieszkaficem i przyjmowanie od niego uwag w sprawach jego
dotyczacych;

3) odnotowywanie uwag w indywidualnym planie wsparcia;

4) zgtaszanie problemoéw do rozwigzania na posiedzeniach zespotu terapeutyczno-
opiekunczego;

5) na zyczenie mieszkanca dokonywanie dla niego zakupdéw lub pomoc przy
zakupach;

6) pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodzing, osobami bliskimi (pisanie listow, kontakt
telefoniczny i inne);

7) w miare mozliwosci odwiedzanie chorego w szpitalu;

8) informowanie mieszkarica o jego prawach i obowigzkach;

9) wspodtpraca z opiekunem prawnym, kuratorem, jezeli jest ustanowiony, w celu
uzgodnienia realizacji zgtaszanych potrzeb;

10) uczestniczenie w miare mozliwosci w pogrzebie podopiecznego;

11) pomoc mieszkaricowi we wnoszeniu skarg i wnioskdéw oraz informowanie o ich
mozliwosciach wnoszenia.

§ 22. Zadania Dziatu finansowego
1. Za prace Dziatu finansowego jest odpowiedzialny Gtéwny Ksiegowy.
2. Dziat finansowy realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) opracowywanie budzetu Domu w zakresie dochoddéw i wydatkow;
3) opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
i wynikéw finansowych Domu;
4) organizowanie, sporzgdzania, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:
a) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Domu,
c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i kalkulacji wykonywanych zadan;
5) biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji i rozliczen finansowych,
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7)

11)
12)

13)
14)

b) prawidtowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu,

c) prowadzenie rejestru majatku Domu;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegdlne komadrki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

a zwtaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw
(zgodnie z obowigzujacg ustawa o zamdwieniach publicznych),

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych.

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw

pozabudzetowych;

nadzorowanie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Domu;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

prowadzenie catoksztaftu prac zwigzanych z zakresu rozliczer z ZUS-em;

dokonywanie naliczeri i potracen podatku dochodowego od oséb fizycznych,

podatku VAT i rozliczen z Urzedem Skarbowym;

dokonywanie rozliczert mieszkaricéw Domu za pobyt;

naliczanie wynagrodzen i swiadczert z ubezpieczenia spotecznego pracownikom

Domu.

§ 23. Zadania Dziatu administracyjno-gospodarczego i kadr
1. Za prace Dziatu administracyjno-gospodarczego i kadr odpowiedzialny jest Kierownik
dziatu administracyjno-gospodarczego i kadr.
2. Do jego zadan nalezy miedzy innymi:

1)

zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania podlegtego dziatu;

planowanie, organizowanie i kontrola pracy podlegtego dziatu;

gospodarowanie etatami;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikéw;

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp i p-poz.;

nadzorowanie prac kancelaryjnych;

prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych;

prowadzenie gospodarki samochodowej;

organizowanie i koordynacja szkolen pracownikéw Domu;

promocja Domu i wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym;

nadzér nad pracg starszego referenta, do obowigzkéw ktdérego nalezy:

a) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, catoscig procesu
zakupowego zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

c) rozliczanie kart drogowych,

d) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;
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13) nadzér nad pracg szefa kuchni, ktéry odpowiada za prace kuchni oraz:
a) przygotowywanie positkéw dla mieszkancdw zgodnie z zaleceniami lekarza,
b) uktadanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami iloSciowymi
i jako$ciowymi, w porozumieniu z mieszkarncami Domu,
c) wydawanie positkéw w ustalonych godzinach,
d) zachowanie wymogow sanitarnych na stanowisku pracy;
14) nadzér nad pracg pracownikow pralni, ktérych obowigzkiem jest:
a) terminowe wykonywania prania powierzonych rzeczy,
b) przestrzeganie norm zuzycia Srodkéw pioracych,
c) reperacja odziezy mieszkancow, poscieli i innych rzeczy powierzonych
do reperacji;
15) nadzdr nad pracg kierowcy, ktory powinien:
a) uzywacd powierzony pojazd zgodnie z przeznaczeniem,
b) prowadzi¢ biezgcg dokumentacje eksploatacji samochodu,
c) prowadzic¢ karty drogowe,
d) utrzymywac pojazd w petnej sprawnosci technicznej;
16) nadzdr nad pracg magazyniera, ktérego obowiazkiem jest:
a) prowadzenie magazynu z artykutami zywnosciowymi i chemicznymi,
b) zabezpieczanie powierzonych magazyndw, sktadnikéw majgtkowych przed
kradziezg, pozarem, zniszczeniem i zepsuciem,
c) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji magazynowej,
d) przyjmowanie i wydawanie towardéw z magazynu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 24. Szczegdtowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia na poszczegdlnych
stanowiskach pracy sg zawarte w zakresach czynnosci.

§ 25. 1. Wszystkie pisma wychodzgce i dokumenty wewnetrzne podpisuje Dyrektor Domu
lub osoba przez niego upowazniona.

2. Dokumenty w zakresie ksiegowosci podpisuje Gtdwny Ksiegowy i Dyrektor.

§ 26. Schemat struktury organizacyjnej okreslony jest w Zatgczniku do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 27. Regulamin obowigzuje z dniem podjecia uchwaty. [
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