Zatacznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu
Nr 136/09 z dn. 20.01.2009r.

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej
w Groédku

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej w Grodku zwany dalej "Domem" funkcjonuje na podstawie:

1.Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U.Nr 64, poz. 593
z pdzn.zm.) i aktow wykonawczych do ustawy.

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.Nr 111,
poz.535 z pézn.zm.) i przepisow wydanych na jej podstawie.

3. Zarzadzenia Wojewody Radomskiego Nr 15/79 z dnia 26 maja 1979r. w sprawie
utworzenia Domu.

4.Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Grodku uchwalonego przez Rade Powiatu
w Zwoleniu Uchwata Nr XL/264/2006.

5. Innych przepiséw regulujacych zasady organizacji i funkcjonowania domow
pomocy spotecznej oraz przepisOw prawa o finansach publicznych.

§2

1. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Powiatu Zwolenskiego podlegta
Radzie Powiatu.

2. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach
oraz korespondencji nazwy Dom Pomocy Spotecznej w GrodKu.

3. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Grodek 26, gmina Policzna.

4. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla osob przewlekle chorych
psychicznie obojga ptci w wieku od 18 lat.

5. Pobyt w Domu jest odptatny. Szczegotowe zasady ustalania optat 1 tryb pobierania
odptatnos$ci reguluja odrebne przepisy.
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§3

1.Do Domu przyjmowane sa osoby na podstawie:



-decyzji o skierowaniu i decyzji ustalajacej optate za pobyt w Domu wydanej przez
organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy
spoleczne;.

- decyzji o0 umieszczeniu wydanej przez starostg powiatu prowadzacego dom.

2. W nagtych przypadkach, wynikajacych ze zdarzen losowych, przyjecie do Domu
moze nastapic¢ poza kolejnoscia oraz bez przedtozenia wymaganych dokumentow.
Dokumenty te powinny zosta¢ skompletowane 1 dostarczone przez osrodek pomocy
spolecznej w terminie trzech miesigcy od dnia przyjecia tej osoby do Domu.

3. Przed przyje¢ciem osoby do Domu pracownik socjalny Domu ustala jej aktualna sytuacije
w miejscu zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe do opracowania
indywidualnego planu wsparcia po przyj¢ciu tej osoby do Domu.

4. Dyrektor lub osoba przyjmujaca przeprowadza rozmowe z osoba przyjmowang oraz
jej przedstawicielem ustawowym, podczas ktoérej ustala jej aktualna sytuacjg, odnotowuje
zmiany zaistniate w jej sytuacji od momentu zlozenia wniosku oraz ustala wstepne
warunki pobytu, a takze informuje o zakresie §wiadczonych ustug.

5. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobg¢ ubiegajaca si¢ o terminie przyjecia
do Domu.

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

I1.ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§ 4

1. Zakres i poziom uslug §wiadczonych przez Dom uwzglednia wolnos¢, intymnos¢,
godnos¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancoéw Domu oraz stopien ich fizycznej
1 psychicznej sprawnosci.

2. Zakres uslug §wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem obowiazujacych
podstawowych ustug, zwanych dalej "standardem ustug", ustala si¢, uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu.

3. Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktorych zakres i rodzaj wynika z indywidual-
nego planu wsparcia mieszkanca.

4 Prawa i obowiazki mieszkanca okresla Regulamin mieszkancow.

§5

1. Dom $wiadczy ustugi:



1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a). miejsce zamieszkania tzn. pokdj mieszkalny wyposazony 16zko lub
tapczan, szafa, krzesta, szafka nocna dla kazdego mieszkanca Domu oraz
odpowiednia do liczby os6b mieszkajacych w pokoju liczbe wyprowadzen
elektrycznych;

2.w zakresie wyzywienia:

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

b) dla kazdego z positkow czas wydawania wynosi 2 godziny, z tym ze ostatni positek
jest podawany nie wczesniej niz o godz. 18.00;

c) podstawowe produkty Zzywieniowe oraz napoje sa dostgpne przez
cala dobg;

d) mieszkaniec moze spozywac positki w pokoju mieszkalnym;

e) w razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony.

3.w zaKkresie wyposazenia w odziez i obuwie:

a) mieszkancom Domu nieposiadajacym witasnej odziezy i obuwia oraz
mozliwosci ich zakupienia z wlasnych $rodkéw zapewnia si¢ odziez

I obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowanie do jego potrzeb,

pory roku, utrzymane w czystosci i wymieniane w razie potrzeby;

4.w zakresie utrzymania czystosci; - Dom zapewnia pomoc w utrzymaniu higieny
osobistej, a w przypadku gdy sami nie sa w stanie zapewni¢ sobie srodkow
czystosci 1 higienicznych, zapewnia si¢ mieszkancom:

a) w miar¢ potrzeby: mydlo, paste i szczoteczke do mycia zgbow,
szampon do mycia wloséw a dla mezczyzn przybory do golenia;
b) reczniki co najmniej 2 sztuki, zmieniane w miar¢ potrzeby,
nie rzadziej niz raz na tydzien.
c) posciel — zmieniang w miar¢ potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie;
d) pranie odziezy i poscieli w pralni zaktadowe;.

§6

1. Dom $wiadczy ustugi opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacii,
C) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
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§7

1. Dom $wiadczy ustugi wspomagajace, polegajace na:



a) Pomocy w usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podj¢ciu pracy,
szczegOlnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia.

b) Finansowaniu mieszkancowi Domu, nieposiadajacemu wiasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajace;j
30% zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej.

¢) Sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu.

§8

1.W zakresie ustug opiekunczych i wspomagajacych Dom zapewnia:

a) $wiadczenie pracy socjalne;j:

b) organizacjg terapii zajeciowej w pracowni terapii;

c) mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancow Domu z biblioteki lub punktu
bibliotecznego oraz codziennej prasy, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami
prawnymi dotyczacymi Domow;

d) organizacj¢ $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia udziat w praktykach
religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu;

e) mozliwo$¢ kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca Domu;

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

g) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu.

§9

Mieszkahcy Domu za zgoda Dyrektora Domu moga umieszcza¢ w przydzielonym
pokoju wlasne przedmioty pod warunkiem, ze nie b¢da one ogranicza¢ uprawnien
innych mieszkancow oraz utrzymania porzadku.

§ 10

1. Dom zapewnia mieszkancom realizowanie nastgpujacych potrzeb.
a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
b) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przetrzymywanie,
c) korzystanie z wlasnego ubrania,
d) aktywnego trybu zycia i udzialu w pracach na rzecz Domu,
e) intymnego 1 godnego zycia,
f) ochrony dobr osobistych,
g) mozliwosci udziatu w obrzedach religijnych.
2. Dom umozliwia i organizuje pomoc w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.
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III. PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW



§11
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1). zapoznania si¢ z Regulaminem Domu oraz swoimi uprawnieniami i obowiazkami,

2). organizowania samorzadu mieszkancow, ktory jest reprezentowany przez Rade
Mieszkancow Domu,

3). przedstawienia swoich spraw dyrektorowi, pracownikowi socjalnemu badz osobie
pierwszego kontaktu,

4). uzyskanie pomocy w zalatwianiu spraw osobistych takich jak:
korespondencja z rodzinami, osobami bliskimi badZ spokrewnionymi,

5). uzyskanie petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystanie
Z nich,

6). godnego traktowania,
7). uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
8). zglaszania skarg i wnioskow do samorzadu i dyrektora Domu,

9). przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w specjalnie do tego celu prze-
znaczonych pomieszczeniach,

10). przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu dyrekcji Domu o takim
zamiarze, a jesli stan zdrowia tego wymaga po uzyskaniu zgody lekarza lub
ustanowionego opiekuna,

11). bezptatnego przechowywania srodkow depozytowych,

12). odptatnego korzystania z telefonu,

13). uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

14). pelnego udzialu w terapii zajgciowe;,

15). uczestnictwa w pracach nieodptatnych na rzecz Domu,

16). odptatnego zatrudniania zgodnie ze stanem psychofizycznym oraz mozliwosciami
Domu,
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17). dostepu do kultury 1 rekreacji,

18). mozliwosci swobodnego praktykowania religii, korzystania z kaplicy i pelnych



ustug kaptanskich na terenie Domu oraz swobodnego uczestnictwa w obrzg¢dach
religijnych w §rodowisku,

19). odptatnego korzystania ze srodkéw transportu,

20). mozliwos$ci swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu stosownie do moz-
liwosci psychofizycznych mieszkanca,

21). rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem 0s6b ubezwtasnowolnionych 1 kiero-
wanych na podstawie orzeczen Sadu Opiekunczego.

2. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w szczegdlnosci:

1). wspotdziatanie z personelem i samorzadem mieszkancow w zaspokajaniu swoich
podstawowych potrzeb,

2). dbanie - na miarg jego mozliwosci - o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach 1 wokot siebie,

3). przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego,
4). przestrzeganie zarzadzen porzadkowych,

5). wspottworzenie dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego
funkcjonowania,

6). dbato$¢ o mienie Domu,
7). ponoszenie optat za pobyt w Domu wedtug obowiazujacych przepisow,

8). stosowanie si¢ do niezbednych wymagan dotyczacych porzadku dnia.

3. Postanowienia rozne:

1). przepustki udzielane sa za zgoda dyrektora Domu badz osoby uprawnionej
w porozumieniu z rodzing, opiekunem prawnym badz kuratorem sadowym.
Podstawa otrzymania przepustki jest dobry stan psychofizyczny mieszkanca,

2). palenie papierosow jest dozwolone w miejscach wyznaczonych tzw. palarniach,
3). ze wzgledu na schorzenia mieszkancoéw oraz rodzaj przyjmowanych lekéw zabra-
nia si¢ spozywania alkoholu przez mieszkancow,
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4). obowiazki mieszkanca Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku do indywidual-
nych mozliwosci



§ 12

1). Mieszkaniec Domu powinien ztozy¢ do depozytu pieniadze oraz przedmioty
wartosciowe nie bedace w codziennym uzytku.

2). Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za pieniadze i przedmioty wartoSciowe nie
ztozone do depozytu.

3). Za zgoda mieszkanca lub opiekuna prawnego ze srodkow zgromadzonych na
depozycie moga by¢ zakupione osobiste rzeczy lub ogdlnego uzytku.

4). Wyptaty z depozytu wykonuje si¢ na prosb¢ mieszkanca badz upowaznionej przez
niego osoby.

§13
1). Podczas nieobecno$ci mieszkanca, pobytu u rodziny lub znajomych - Dom

nie ponosi zadnej odpowiedzialnos$ci za jego bezpieczenstwo, poczynania
I ewentualne szkody wyrzadzone przez niego w tym okresie.

2). Osoby, ktore biora mieszkanca do swojego domu winny ztozy¢ pisemne
zobowiazanie do zapewnienia mu odpowiednich warunkéw bytowych,
bezpieczenstwa oraz opieki, jak rowniez systematycznego podawania lekéw
po wczesniejszym ustaleniu z pielggniarka.

§ 14

1). Wnioski i skargi na niewtasciwe wykonanie ustug opiekunczych, medycznych

1 socjalnych lub postgpowanie personelu mieszkancy sktadaja dyrektorowi Domu.

2). Whnioski i skargi na niewlasciwe funkcjonowanie Domu moga sktada¢ mieszkancy
lub cztonkowie ich rodzin do Starosty Powiatu Zwolen.
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IV. ORGANIZACJA DOMU

§ 15



1. Domem kieruje Dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy Gtownego Ksiggowego,

Kierownika dziatu opiekunczo- terapeutycznego i Kierownika dziatu administracji
I kadr.

2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnoSci:

1). Kierowanie biezacymi sprawami Domu.

2). Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

3). Realizacja zadan Domu, okreslonych w przepisach dotyczacych standardow
doméw pomocy spotecznej oraz innych przepisach regulujacych poszczegolne
sfery dzialalnos$ci Domu.

4). Wlasciwa gospodarka finansowo-ksiggowa Domu, zgodnie z przepisami prawa
o finansach publicznych i rachunkowosci oraz ustawy o zamowieniach
publicznych.

5). Opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw Domu.

6). Przygotowywanie materialdw merytorycznych z zakresu pracy Domu dla potrzeb
Rady 1 Zarzadu Powiatu.

7). Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu Domu, nalezacych do wtasciwosci Starosty Powiatu.

8). Opracowywanie wykazu potrzeb z zakresu dziatalnosci Domu 1 przedktadanie

ich do ujecia w projekcie budzetu na kazdy rok budzetowy.

9). Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania z zakresu
pomocy spoteczne;.

10).Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow ze szczegdlnym
uwzglednieniem terminowosci i prawidtowos$ci pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym zatatwieniem spraw.

11).Udzielanie odpowiedzi na korespondencje skierowana do Domu.

12).Ksztattowanie wlasciwych postaw personelu do mieszkancow i mieszkancow
do personelu.

13).Przestrzeganie praw i wolnos$ci mieszkancow.

14). Tworzenie warunkdéw oraz czuwanie nad procesem adaptacji nowych
mieszkancow.

15).Wspotprace z wlasciwymi sadami przy wyznaczaniu opiekunow prawnych dla
0sob czgsciowo lub catkowicie ubezwlasnowolnionych oraz wspoétdziatanie
z opiekunami prawnymi tych osob.

16).Przekazywanie informacji rodzinom, opiekunom lub osobom interesujacym si¢

mieszkancem o waznych faktach z ich zycia z uwzgl¢dnieniem prawa do
poszanowania dobr osobistych 1 obowigzujacych w tym zakresie przepisow.
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17).Zapewnienie warunkéw do godnego umierania i sprawianiu mieszkancom
pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego i miejscowym zwyczajem.
18).Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.



19).Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownikow zespotow
oraz pracownikow Domu, posiada uprawnienia do ich zatrudniania i zwalniania.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Gt. Ksiggowy.

4. Szczegblowe zakresy zadan kierownikow ustala Dyrektor.

5. Szczegotowe zasady funkcjonowania Domu, Dyrektor reguluje w drodze zarzadzen.
§ 16

W Domu tworzy sig:

1.Dzial terapeutyczno- opiekunczy, w ktorego sktad wchodza:

Kierownik Dziatu, pielggniarki, opieckunowie, pracownik socjalny,
instruktor terapii zajeciowej, technik fizjoterapii, pokojowe, psycholog, kapelan.

2.Dziat ekonomiczny, w ktérego sktad wchodza: Gtowny Ksiggowy,
ksiggowa i ksiggowy — kasjer.
3. Dzial administracyjno-gospodarczy i kadr, w ktérego sktad wchodza:
Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego i kadr, szef kuchni, pracownicy
kuchni, pralni, palacze, kierowca, magazynier.
§17
Kierownicy dzialow, kazdy w ustalonym zakresie podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan.
Podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Domu.
§18
Do podstawowych obowiazkow Kierownikow Dzialow nalezy przede wszystkim:
1. Prawidlowe organizowanie pracy dzialu oraz zapewnienie realizacji powierzonych
zadan,
2. Nadzorowanie i Koordynowanie pracy podleglych pracownikow,
3. Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikdéw oraz wystgpowanie
z wnioskami osobowymi w sprawie ich nagradzania, awansowania i karania.
- 10 -
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§19



Do wspolnych zadan Dzialow nalezy w szczegolnosci:

p—

. Wlasciwe 1 terminowe realizowanie powierzonych zadan,

2. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Domu poprzez
planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie powierzonych zadan,

. Przygotowywanie materialow problemowych dla potrzeb Dyrektora Domu,

4. Przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych
przez dziat,

. Realizacja zarzadzen Dyrektora,

6. Biezaca wspotpraca migdzy dziatami w zakresie przekazywania informacji

I wydawania opinii.

w

9,

§20
Zadania Dzialu terapeutyczno — opiekunczego.

1. Kierownik Dziatu odpowiada za planowanie, organizowanie 1 kontrolowanie
dzialu terapeutyczno-opiekunczego, a w szczegolnosci za:

1). Poziom opieki i pielggnacji mieszkancow Domu,

2). Organizacje stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

3). Organizacje¢ wtasciwego podziatu pracy na poszczeg6élnych odcinkach pracy

w trosce o zapewnienie nalezytej opieki nad mieszkancami,

4). Wlasciwy stosunek podleglego personelu do mieszkancow,

5). Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtego personelu,
w celu podnoszenia poziomu §wiadczonych ustug opiekunczych wspomagajacych
na rzecz mieszkancow ( m.in.organizowanie szkolen wewnatrzzakladowych
dotyczacych podlegtego dziatu),

6). Stan higieniczny mieszkancoé6w oraz stan sanitarny pomieszczen 1 pokoi

mieszkalnych,

7). Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,

8). Bezpieczenstwo mieszkancow i organizowanie szczegdlnie troskliwej opieki nad
uposledzonymi i ci¢zko chorymi,

9). Prawidlowa gospodarke sprzetem medycznym, lekami 1 Srodkami sanitarnymi.

2. Dziat terapeutyczno-opiekunczy zapewnia
mieszkancom:
1).w zakresie ustug opiekunczych:
- udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych m.in. w zakresie
karmienia, ubierania, utrzymania higieny osobistej, pomocy w zalatwianiu potrzeb
fizjologicznych,
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- ustugi pielggnacyjne m. in. podstawowe zabiegi pielggniarskie,
- udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, m. in. dokonywanie



zakupow dla mieszkancow,

- zatatwianie spraw zwigzanych z wyrabianiem dowodu osobistego 1 odpowiednie
jego zabezpieczenie,

- prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,

- prowadzenie ewidencji nicobecnosci mieszkancow w Domu,

- korespondencja i zatatwianie spraw mieszkancoOw w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, organach emerytalno-rentowych, osrodkach pomocy spoteczne;j
i innych instytucjach uzyteczno$ci publicznej,

- odwiedziny mieszkancéw przebywajacych w szpitalu.

2).w zakresie ustug wspomagajacych:

- organizuje 1 umozliwia udziat w terapii zaj¢ciowe;,

- umozliwia realizacjg¢ potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnia warunki do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

- stymuluje nawiazywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzina
1 Srodowiskiem,

- wspiera dziatania na rzecz srodowiska lokalnego,

- pomaga w podjeciu pracy majacej charakter terapeutyczny,

- podejmuje dziatania zmierzajace do usamodzielnienia si¢ mieszkanca,

- pomaga w korzystaniu z przystugujacych uprawnien do §wiadczen zdrowotnych ,
zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne oraz przedmioty ortopedyczne,

- zapewnia rehabilitacje usprawniajaca,

- zajmuje si¢ sprawianiem pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego.

§ 21

1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug

w Domu powotuje si¢ zesp6t terapeutyczno — opiekunczy sktadajacy sie w szczegdlnosci

z pracownikow Domu.

2.W sktad zespotu terapeutyczno — opiekunczego moga wchodzi¢ rowniez wolontariusze,
stazy$ci, praktykanci oraz osoby odbywajace stuzbe zastgpcza w Domu jezeli
bezposrednio pracuja z mieszkancami Domu, przy czym udziat tych os6b nie moze

przekracza¢ 30% ogdlnej liczby os6b zatrudnionych w tym zespole.
3. Zespot terapeutyczno — opiekunczy powolywany jest zarzadzeniem Dyrektora.
4).Do zadan zespolu terapeutyczno — opiekunczego nalezy:
a)Opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancoéw oraz wspolna
z mieszkancami ich realizacja;

b)indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesi¢cy od

dnia
przyjecia mieszkanca do Domu;

c)Indywidualny plan wsparcia jest przygotowywany z udzialem mieszkanca, jezeli udziat
ten jest mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia 1 gotowosci do uczestnictwa w nim.
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5.Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje

pracownik

Domu, zwany dalej “pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkanca



Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy
Domu.
6.Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotu terapeutyczno —
opiekunczego.
7.Do zadan pracownika pierwszego kontaktu nalezy:
a)Koordynowanie indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;
b)Scisty kontakt z mieszkancem i przyjmowanie od niego uwag w sprawach jego
dotyczacych;
¢)Odnotowywanie uwag w indywidualnym planie wsparcia;
d)Zgtaszanie probleméw do rozwiazania na posiedzeniach zespolu terapeutyczno —
opiekunczego;
e)Na zyczenie mieszkanca dokonywanie dla niego zakupow lub pomoc przy zakupach;
f)Pomoc w utrzymaniu kontaktow z rodzina, osobami bliskimi (pisanie listow, kontakt
telefoniczny i inne);
g)W miar¢ mozliwosci odwiedzanie chorego w szpitalu;
h)Informowanie mieszkanca o jego prawach i obowiazkach;
I)Wspotpraca z opiekunem prawnym, kuratorem — jezeli jest ustanowiony — w celu
uzgodnienia realizacji zglaszanych potrzeb;
J)Uczestniczenie w miar¢ mozliwos$ci w pogrzebie podopiecznego;
K)Pomoc mieszkancowi we wnoszeniu skarg i wnioskow oraz informowanie o ich
mozliwosciach wnoszenia.

§ 22

Zadania Dzialu ekonomicznego:
Za prace dziatu ekonomicznego jest odpowiedzialny Glowny Ksiggowy.
Dziat ekonomiczny realizuje nast¢pujace zadania:
1.prowadzenie rachunkowosci domu,
2.opracowywanie budzetu domu w zakresie dochodow 1 wydatkow,
3.opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
1 wynikéw finansowych domu,
4.organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja 1 kontrola
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Domu,
¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej 1 kalkulacji wykonywanych zadan.
5.biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i rozliczen
finansowych,
b) prawidlowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu,
¢) prowadzenie rejestru majatku Domu,
6.nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.
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7 .prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami



dotyczacymi budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi,
b) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow
( zgodnie z obowiazujaca ustawa o zamowieniach publicznych),
c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pienig¢znych.
8. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu 1 srodkow
pozabudzetowych.
9. Nadzorowanie funkcjonowania kontroli wewngtrznej w domu.
10. Opracowywanie projektéw przepisow wewngetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
11. Prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych z zakresu rozliczen z ZUS-em.
12. Dokonywanie naliczen 1 potracen podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
podatku VAT i rozliczen z Urzedem Skarbowym.
13. Dokonywanie rozliczen mieszkancéw Domu za pobyt.

§23
Zadania Dzialu administracyjno-gospodarczego i kadr.

1. Za prace Dzialu administracyjno-gospodarczego i kadr odpowiedzialny jest
Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego i kadr.

Do jego zadan nalezy:

- zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania podlegtego dziatu,

- planowanie, organizowanie i kontrola podlegtego dziahu,

- gospodarowanie etatami,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

- zapewnianie prawidtowych warunkéw pracy z zakresu bhp 1 p-poz.,

- prowadzenie ksiazki korespondencji,

- prowadzenie spraw pieczgci i tablic urzgdowych,

- prowadzenie gospodarki samochodowej,

- planowanie rozwoju sieci 1 bezpieczenstwa baz danych,

- organizowanie 1 koordynacja szkolen komputerowych pracownikow Domu,

- promocja Domu i wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym.

2. Nadzor nad praca szefa kuchni — dietetyka, ktéry odpowiada za pracg kuchni oraz:

przygotowywanie positkow dla mieszkancéw zgodnie z zaleceniami lekarza,

uktadanie jadtospisow dekadowych zgodnie z normami ilosciowymi i jako§ciowymi,

W porozumieniu z mieszkancami Domu,

wydawanie positkow w ustalonych godzinach,

zachowanie wymogo6w sanitarnych na stanowisku pracy.

3. Nadzor nad praca pracownikdéw pralni, ktoérych obowiazkiem jest:

terminowe wykonywanie prania powierzonych rzeczy,
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- przestrzeganie norm zuzycia §rodkow pioracych,
- reperacja odziezy mieszkancow, poscieli 1 innych rzeczy powierzonych do reperacji,



4. Nadzor nad praca palaczy w kottowni, do obowiazkéw ich nalezy:

obstuga kottowni w celu dostarczania dla potrzeb Domu cieptej wody oraz

utrzymywania wymaganej temperatury w pomieszczeniach,

obstuga oczyszczalni §ciekow,

dbanie o tad i porzadek na terenie Domu,

pilnowanie mienia, bedacego wlasnoscia Domu,

kontrolowanie os6b wchodzacych (wjezdzajacych) w przypadku podejrzenia

o probg wyniesienia lub wywiezienia mienia Domu.

5. Nadzér nad praca kierowcy — zaopatrzeniowcem, ktory powinien:

uzywac powierzony pojazd zgodnie z przeznaczeniem,

prowadzi¢ biezaca dokumentacj¢ eksploatacji samochodu,

prowadzi¢ karty drogowe,

- utrzymywac pojazd w pelnej sprawnosci techniczne;.

6. Nadzor nad praca magazyniera, ktorego obowiazek jest:

prowadzenie magazynu z artykutami zywno$ciowymi i chemicznymi,

zabezpieczanie powierzonych magazynow, sktadnikéw majatkowych przed

kradzieza, pozarem, zniszczeniem 1 zepsuciem,

- prowadzenie obowiazujacej dokumentacji magazynowej,

- przyjmowanie i wydawanie towarow z magazynu zgodnie z obowiazujacymi
procedurami.

§ 24

Szczegotowe obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia na poszczegolnych stanowiskach
pracy sa zawarte w zakresach czynnosci.

§ 25
1. Wszystkie pisma wychodzace 1 dokumenty wewngtrzne podpisuje Dyrektor Domu,
lub osoba przez niego upowazniona.
2. Dokumenty w zakresie ksiggowosci podpisuje Gtowny Ksiggowy 1 Dyrektor.
§ 26

Schemat struktury organizacyjnej jako Zatacznik Nr 1 stanowi integralng cz¢$¢ regulaminu
organizacyjnego.

§ 27

Regulamin obowiazuje z dniem powzigcia.



