UCHWALA Nr 450k /2023
ZARZADU POWIATU BIALOSTOCKIEGO
z dnia 28 grudnia roku

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Czerewkach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 ze zm.) w zwiazku z § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 ze zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Czerewkach
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc Uchwata Nr 521/2013 Zarzadu Powiatu Biatostockiego z dnia 12 sierpnia
2013 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Czerewkach.

§ 3.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w
Czerewkach.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.
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Zatacznik

do Uchwaly Nri80%/2023
Zarzadu Powiatu Biatostockiego
z dnia 28 grudnia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej w Czerewkach

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna i szczegétowy zakres zadan Domu
Pomocy Spotecznej w Czerewkach, zwanego dalej Domem.
Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Czerewki 1, 16-061 Juchnowiec Koscielny.

. Na tablicach, wywieszkach, pieczgciach oraz korespondencji Dom uzywa nazwy: ,,Dom

Pomocy Spotecznej w Czerewkach™.

§2

Dom dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 901 ze zm.).
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 ze
zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze
zZm.).

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej (Dz. U. z2018 r., poz. 734 ze zm.).

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Czerewkach uchwalonego w drodze Uchwaty Nr
XXXI1/253/2013 Rady Powiatu Biatostockiego z dnia 27 czerwca 2013 r. w sprawie statutu
Domu Pomocy Spotecznej w Czerewkach.

Innych przepiséw dotyczacych doméw pomocy spolecznej, jednostek samorzadu
terytorialnego i jednostek budzetowych.

Niniejszego regulaminu.

§3

Dom jest jednostka budzetowa Powiatu Biatostockiego.
Dziatalno$¢ Domu finansowana jest z odptatnosci za pobyt wnoszonych przez mieszkancow,
matzonka mieszkanca, zstgpnych przez wstgpnymi, innych osob, dotacji celowych oraz optat
wnoszonych przez gmine, z ktérej osoba zostata skierowana do domu pomocy spotecznej.
Gospodarka finansowa Domu prowadzona jest wg zasad obowigzujacych powiatowe
jednostki budzetowe.
Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Powiatu Biatostockiego przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bialymstoku oraz Wojewoda Podlaski.
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§4

1. Dom funkcjonuje cata dobg i zapewnia calodobowg opieke jego mieszkaricom.

2. Dom prowadzi dziatalno$¢ na podstawie zezwolenia wydanego przez wiasciwego
terytorialnie wojewode.

3. Dom jest przeznaczony dla os6b przewlekle somatycznie chorych i 0s6b w podesziym
wieku.

4. Dom posiada 95 miejsc, w tym:

1) dla os6b przewlekle somatycznie chorych - 42 miejsca,
2) dla 0séb w podesztym wieku - 53 miejsc.

5. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze i wspomagajace na poziomie obowiazujacego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb 0séb w nim
przebywajacych.

6. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $§wiadczonych przez Dom uwzglednia w
szczegblnosci wolnos¢, intymnos$é, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§5

1. Domem kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich komorek
wystepujacych w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje sprawami z
zakresu strategii dziatania Domu, polityki personalnej oraz organizacji i zarzadzania.

3. Dyrektorowi Domu bezposrednio podlegaja:

1) gtéwny ksiggowy,

2) kierownik dziatu terapeutyczno — opiekunczego,

3) kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego,

4) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych.

4. Do obowiazkéw Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie biezacg pracg jednostki, catoscig spraw administracyjno - gospodarczych
1 finansowych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) organizowanie i tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Domu
oraz racjonalny podzial zadan, a w szczegllnosci zapewnienie prawidlowej
organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego i
wspotpracy,

3) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkoéw pod wzgledem prawidlowosci i terminowosci przez
pracownikdw oraz ksztalttowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow i
zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych,

4) koordynowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych,

5) dysponowanie srodkami budzetowymi i majatkiem Domu, a w szczegolnoscei zlecanie
wydawania i przyjmowania sktadnikéw majatkowych,

6) podpisywanie oswiadczen woli w sprawach umarzania, odraczania splaty lub
rozkladania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajgcych Domowi,



7) nadzorowanie realizowania przez merytorycznie wiasciwych pracownikow
przyjetych planéw pracy, planéw finansowych, zarzadzania mieniem, jak réwniez
swiadczenia mieszkancom Domu ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i
zdrowotnych,

8) prowadzenie rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych
mieszkancéw Domu, zwigzanych z zagrozeniem zycia lub zdrowia mieszkancow, tj.
wypadkach, samouszkodzeniach, obrazeniach ciata,

9) wspdlpraca z organizacjami spolecznymi, samorzadami, jak réwniez zwiazkami
zawodowymi dziatajacymi na terenie Domu,

10) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze srodowiskiem.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje kierownik dziatu administracyjno-

gospodarczego lub w czasie jego nieobecnosci kierownik dziatu terapeutyczno-

opiekunczego.

Po godzinach pracy, w niedziele, $wigta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu

pozostaja oprécz mieszkancOw osoby pracujace na zmianie i w porze nocnej, ktore w

trakcie petnienia czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo

mieszkancow, tad i porzadek na terenie obiektu. Za caloksztalt zadan w zakresie
bezpieczenstwa mieszkancow oraz ad i porzadek na terenie wszystkich obiektéw Domu
ponosi odpowiedzialno$¢ pielegniarka oraz opiekun medyczny pelnigcy dyzur na zmianie

1 W porze nocne;j.

W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:

1) dzial terapeutyczno - opickunczy - znak: DPS.I.,

2) dzial administracyjno - gospodarczy - znak: DPS.II.,

3) seckcja ksiggowosci - znak: DPS.III.,

4) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno - kadrowych - znak: DPS.IV.

Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuja

powierzone zadania na podstawie indywidualnych zakresow czynnosci opracowanych

dla kazdego stanowiska pracy przez bezposredniego przetozonego.

Pracownicy Domu realizuja swoje zadania z zachowaniem poszanowania godnosci i

podmiotowosci mieszkancéw Domu.

III. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

Dzial terapeutyczno — opiekunczy.
1. Do zadan dzialu terapeutyczno - opiekunczego w szczegdlno$ci nalezy:

)

2)

3)
4)
3)
6)
7

ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjgciem osoby do Domu w miejscu jej zamieszkania
lub pobytu, ktora stanowi podstawe sporzadzenia indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca po przyjeciu do Domu,

opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspélna z
mieszkancami Domu ich realizacja,

pomoc mieszkancowi w procesie adaptacji w Domu i w zabezpieczeniu jego mienia,
$wiadczenie pracy socjalnej,

prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu codziennych problemoéw,

swiadczenie ustug opiekunczych i wspomagajacych mieszkancéw,



8) wspomaganie mieszkancéw w osiagnieciu mozliwie petnej aktywnosci spolecznej,
tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i
psychicznej sprawnosci mieszkanca,

9) tworzenie atmosfery zyczliwosei 1 serdecznosci szczegélnie w  stosunku do
nowoprzyjetych mieszkancow, otaczanie przez pracownikéw dziatu szczegodlng troska
0sob u ktérych wystapity zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych,

10) zapewnienie wlasciwej opieki medycznej i rehabilitacyjnej nad mieszkaficami Domu,
wspolpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej,
prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow oraz zaopatrzenie mieszkancow
Domu w leki oraz srodki opatrunkowe,

11) utrzymanie wiasciwego stanu higieniczno - sanitarnego, utrzymanie czystosci w
pomieszczeniach Domu oraz higieny osobistej mieszkancow,

12) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu,

13) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, ubieranie, mycie i
kapanie osob, ktére nie moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci, pomoc przy
zmianie bielizny osobistej 1 poscielowej mieszkancow, wydawanie positkow i karmienie
mieszkancoOw niezdolnych do samodzielnego ich spozywania, stala kontrola
wydawanych positkéw pod wzgledem dietetycznym, dbanie o wlasciwg jakos$¢ zywienia,

14)rozw6j samorzadnosci wsréd mieszkancow Domu, wspolpraca z Samorzadem
mieszkancow,

15) prowadzenie rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych mieszkancow
Domu, zwigzanych z zagrozeniem zycia lub zdrowia mieszkancow, tj. wypadkach,
samouszkodzeniach, obrazeniach ciala,

16) prowadzenie terapii zajgciowej wsrdéd mieszkancow oraz ich aktywizacja, inspirowanie
mieszkancow do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie kot
zainteresowan i eksponowanie ich twérczosci,

17) prowadzenie dziatalnosci kulturalno - oswiatowej, rekreacyjnej i turystycznej wsréd
mieszkancow Domu, organizowanie Swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez
artystycznych dla mieszkancow,

18) prowadzenie biblioteki Domu, dbanie o jej rozwoj, zachecanie mieszkafcéw do czytania
ksigzek 1 prasy codziennej, przygotowywanie i wydawanie wiasnych materiatow i
publikacji,

19) promowanie ustug Domu przez Internet i inne media, prowadzenie strony internetowej
Domu oraz biezaca jej aktualizacja,

20) przyjmowanie skarg i wnioskdw,

21) pomoc w dokonywaniu zakupow przez mieszkancow Domu,

22) wspolpraca z placdwkami kulturalno - o§wiatowymi w Srodowisku,

23) postrzeganie mieszkancow Domu z uwzglednieniem ich odrgbnosci wynikajgcej miedzy
innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow a w szczegdlnosci
umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich
wyznaniem, zapewnienie kontaktu z kaptanem,

24) zalatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmartego mieszkanca, pielegnowanie
miejsc pochéwku zmartych mieszkancow Domu,

25) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystanie miejsc w Domu, ruchu
mieszkancow, ilosci 0s6b oczekujgcych na przyjecie do Domu itp.,

26) dbato$¢ o podtrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkafncow i srodowiskiem lokalnym,



27)nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, ppoz., sanitarnych, ochrony srodowiska
oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

28) wspolpraca z dzialem administracyjno - gospodarczym, sekcja ksiegowosci oraz
samodzielnym stanowiskiem pracy.

2. Zadania dzialu wykonuja:

- kierownik dzialu podlegajacy bezpodrednio dyrektorowi Domu oraz pracownicy mu
podlegli, a mianowicie:

a) pielegniarka,

b) psycholog,

c) kapelan,

d) technik fizjoterapii,

e) fizjoterapeuta,

f) pracownik socjalny,

g) specjalista pracy socjalnej,

h) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
1) instruktor terapii zajeciowej,

j) dietetyk,

k) opiekun medyczny,

1) opiekun,

m) pokojowa.

3. Osoby petnigce funkcje kierownicze nadzoruja wykonywanie zadan przez poszczegélnych
pracownikéw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidlowg organizacje pracy i realizacje
zadan.

4. Szczegbdlowy zakres obowiazkéw na poszczegblnych stanowiskach pracy okresla ,,zakres
czynnosci’'.

§7

Dzial administracyjno — gospodarczy.
1. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i instalacji bedacych na wyposazeniu Domu,

2) zapewnienie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
Domu, a w szczegdlnosci wyposazenia w niezbedne meble i sprzety, srodki transportu,
posciel i bielizng poscielows, Srodki utrzymania czystosci i higieny osobistej oraz
artykuty spozywcze i medyczne,

3) przygotowywanie i prowadzenie przetargbw zgodnie z zapisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, organizacja postgpowan, prowadzenie dokumentacji,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, nadzorowanie prawidtowosci stosowania
przepiséw ustawy,

4) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu,

5) dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzgtu i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

6) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie pralni, utrzymanie w czystosci oraz konserwacja
bielizny i odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu oraz bedacej na wyposazeniu
Domu, utrzymanie w czystosci odziezy ochronnej i roboczej uzytkowanej przez
pracownikéw Domu,



7) przeprowadzanie remontdw i napraw oraz nadzor nad inwestycjami, a takze dbanie o
racjonalne wykorzystanie srodkéw rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele,

8) dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i urzgdzen, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawda budowlanego, ochrony srodowiska
1 innymi,

9) prowadzenie ewidencji zgtaszanych przez personel usterek wystepujacych w obiektach
Domu oraz biezgce ich usuwanie,

10) prowadzenie gospodarki materiatlowej oraz nadzor nad magazynami i zaopatrzeniem,

11) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kuchni, przygotowywanie i wydawanie positkéw
mieszkancom Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, stala kontrola wydawanych
positkow pod wzgledem dietetycznym, dbanie o wlasciwa jako$¢ zywienia,

12) utrzymanie w nalezytym stanie budynku i posesji, dokonywanie drobnych napraw i
remontéw,

13) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen grzewczych oraz oczyszczalni Sciekéw i
agregatu pradotworczego,

14) zabezpieczenie pomieszczen i mienia Domu przed kradzieza i pozarem, dozér i ochrona
mienia,

15) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan, realizacja
zalecen organdéw nadzoru budowlanego oraz innych organéw kontrolnych,
wspoldziatanie z tymi organami,

16) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, ppoz., sanitarnych, ochrony srodowiska
oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

17) wspdlpraca z dzialem terapeutyczno-opiekunczym. sekcjg ksiegowosci oraz
samodzielnym stanowiskiem pracy.

Zadania dziatu wykonuja:

- kierownik dzialu podlegajacy bezposrednio dyrektorowi Domu oraz pracownicy mu

podlegli, a mianowicie:

1) kuchmistrz - szef kuchni, ktéremu podlegaja:

a) kucharka,
b) pomoc kuchenna,

2) konserwator,

3) rzemie$lnik,

4) dozorca,

5) kierowca - zaopatrzeniowiec,

6) praczka.

Osoby pelnigce funkcje kierownicze nadzorujg wykonywanie zadan przez poszczegdlnych

pracownikéw 1 ponoszg odpowiedzialnos$¢ za prawidtows organizacj¢ pracy i realizacje

zadan.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla ,,zakres

czynnosci" opracowany przez kierownika dziahu.

§8

Sekcja ksiegowosci

L.

Do zadan sekcji ksiggowosci w szczegolnosci nalezy:



1) rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych i gospodarki finansowe;j
Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie i
obowigzujgcymi procedurami,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrzne;,

3) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen budzetowych,

4) opracowywanie projektow planéw finansowych dochodéw i wydatkéw Domu oraz
analiza wykonania tych planow,

5) dokonywanie wszelkich operacji zwigzanych z realizacja budzetu, sporzadzanie
biezacych analiz finansowych z wykorzystania srodkéw budzetowych,

6) rozliczanie finansowe programoéw realizowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej, NGO
oraz innych dotacji i programow,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac,
sporzgdzanie list ptac pracownikom Domu, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
terminowa wyplata wynagrodzen,

8) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS,

9) naliczanie podatkéw zgodnie z przepisami,

10) prowadzenie wartosciowej ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

11) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

12) terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczen w sprawach spornych oraz
splaty zobowigzan,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowo-finansowej dziatalnosci zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,

14) terminowe regulowanie zobowigzan,

15) prowadzenie rozliczen kasowych,

16) prowadzenie ewidencji depozytow mieszkaficéw Domu oraz terminowe ich rozliczanie,

17) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych przed zniszczeniem
i kradziezg oraz zabezpieczenie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie
obowigzujacymi przepisami prawa,

18) archiwizacja danych na no$nikach,

19) wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i terminéw inwentaryzacji zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz wspélpraca z komisjg inwentaryzacyjna w toku
przeprowadzanej inwentaryzacji, rozliczanie inwentaryzacji,

20) bezpieczne przechowywanie depozytéw mieszkancéw Domu,

21)nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP, ppoz., sanitarnych, ochrony $rodowiska
oraz szkolenie pracownikow w tym zakresie,

22) wspolpraca z dziatem terapeutyczno-opiekuficzym, administracyjno - gospodarczym oraz
samodzielnym stanowiskiem pracy.

Zadania sekcji wykonuja:

- glowny ksiggowy podlegajacy bezposrednio dyrektorowi Domu oraz pracownicy mu

podlegli, a mianowicie:

a) starszy inspektor ds. ksiegowosci.



3. Osoby pelniace funkcje kierownicze nadzoruja wykonywanie zadan przez poszczegdlnych
pracownikoéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlows organizacje pracy i realizacje
zadan.

Szczegbtowy zakres obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla ,,zakres
czynno$ci”.

§9

Samodzielne stanowisko pracy
Zadania samodzielnego stanowiska pracy:

1:

D
a)
b)

c)

d)
e)
£
g)

ds. organizacyjno - kadrowych:

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow w zakresie: listy obecnosci, przyjeé i
zwolnien, nagradzania i kar, zwolnienia lekarskie, urlopy, sprawy zwiazane z przejsciem
na emerytur¢ badz rente, przyjmowanie podan pracowniczych i udzielanie odpowiedzi,
nadzorowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich oraz wypisywanie
skierowann na badania lekarskie, ewidencja czasu pracy, prowadzenie rejestru
wystawianych delegacji stuzbowych,

przyjmowanie zgloszen przypadkéw nieprawidlowosci (,sygnalisci”), prowadzenie
rejestru zgloszen, zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, poufnosci osobie
dokonujgcej zgloszenia oraz bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

obstuga sekretariatu,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu,

prowadzenie zaktadowego archiwum,

wspolpraca z dzialem terapeutyczno - opiekuniczym, administracyjno - gospodarczym
oraz sekcjg ksiggowosci.

Szczegdltowy zakres obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreéla ,.zakres
czynnosci”.

IV. ZAKRES DZIALANIA DOMU

§10

Uslugi Swiadczone przez Dom, zgodnie z obowigzujgcym standardem ustug

1.

W zakresie potrzeb bytowych, Dom zapewnia:

D

2)

miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble i sprzet, posciel i bielizne
poscielowa,
wyzywienie,
a) Dom zapewnia mieszkancom trzy positki dziennie, w tym jeden goracy,
b) mieszkancy majg prawo wyboru zestawu positkéw lub otrzymania positku
dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza,
c) czas spozywania positkéw Domu ustala si¢ nastepujaco:
- $niadanie od godziny 8.00 do godziny 10.00
- obiad od godziny 13.00 do godziny 15.00
- kolacja od godziny 18.00 do godziny 20.00



d) mieszkancy przez catg dobg majg dostep do podstawowych artykutéw zywnosciowych
1 napojow,
e) mieszkaniec moze spozywaé positki w pokoju mieszkalnym,
f) w razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony,

3) zaopatrzenie w odziez i obuwie,
a) mieszkancom Domu nieposiadajacym wiasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich
zakupienia z whasnych $rodkéw, zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru,
dostosowane do jego potrzeb i pory roku, utrzymane w czystosci i wymieniane w razie

potrzeby, w tym:
- odziez calodzienng - co najmniej dwa zestawy
- odziez zewnetrzna (plaszez lub kurtke) - co najmniej jeden zestaw
- bielizng dzienng - co najmniej cztery komplety
- bielizn¢ nocng - co najmniej dwa komplety

- co najmniej jedna par¢ obuwia oraz pantofle domowe,
b) w przypadku mieszkancéw lezacych zaopatrywanie w odziez i obuwie dostosowuje sie
do potrzeb wynikajgcych z ich stanu zdrowia,
4) utrzymanie czystosci,
a) mieszkancom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w
przypadku gdy sami nie s3 w stanie zapewni¢ sobie $rodkéw czystosci 1 $rodkow
higienicznych, zapewnia si¢ im w szczegdlnosci:
- W miarg potrzeby: mydlo, past¢ i szczoteczke do mycia zgbow oraz srodki piorace,
szampon do mycia wloséw, a dla mezczyzn — przybory do golenia,
- rgezniki (co najmniej dwie sztuki), zmieniane w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz
na tydzien,
- posciel, zmieniang w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
b) pomieszczenia mieszkalne Domu powinny by¢ sprzatane w miare potrzeby, nie rzadziej
niz raz dziennie, estetyczne i wolne od nieprzyjemnych zapachéw.
2. Ustugi opiekuncze, polegajace na:
1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
2) pielggnacji,
3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
3. Ustugi wspomagajace, polegajace na:
1) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;j,
2) podnoszeniu sprawnosci i aktywnosei mieszkancéw domu, w tym w zakresie komunikacji
wspomagajgcej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami w komunikacji
werbalnej,
3) umozliwienia zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
4) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancoéw domu,
5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznoscia lokalna,
6) dziataniu zmierzajacemu do usamodzielnienia mieszkafica, w miare jego mozliwosci,
7) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkanicowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majgce] charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia,
8) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,
9) finansowaniu mieszkanicowi domu nieposiadajacemu wtasnego dochodu wydatkéw na
niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,
0 ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j,



10) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw domu oraz zapewnieniu mieszkaficom
dostepnosci do informacji o tych prawach,
11) sprawnym wnoszeniu oraz zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkanicéw.

4. Ustugi opiekuricze i wspomagajgce, polegajace na:
1) $wiadczeniu pracy socjalne;j,
2) organizacji zajeé terapeutycznych, w tym terapii zajgciowej, w pracowniach terapii oraz
umozliwienie korzystania z ustug w warsztatach terapii zajeciowej,
3) mozliwosci korzystania z biblioteki lub punktu bibliotecznego oraz codziennej prasy, a
takze mozliwosci zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi domow,
4) organizacje¢ $wigt i uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia sie udziat w imprezach
kulturalnych i turystycznych,
5) zapewnieniu mozliwosci kontaktu z kaplanem i udziat w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca domu,
6) regularnym kontakcie z dyrektorem domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,
7) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca domu.

§11
Zespol terapeutyczno - opiekunczy

I.- W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Domu oraz zapewnienia zakresu
ustug, zgodnych ze standardami okreslonymi dla Domu organizuje zespoly terapeutyczno -
opiekuricze, sktadajace si¢ w szczegélnosci z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio
zajmuja si¢ wspieraniem mieszkafncow.

2. Do zadan zespoléw nalezy w szczegolnosci opracowywanie indywidualnych planéw
wsparcia mieszkancoéw oraz wspélna z mieszkanicami Domu ich realizacja.

3. Zakres ushug $wiadczonych przez Dom, zwany ,.standardem ustug", ustala si¢ uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkarica Domu.

4. Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktérych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca, opracowanego z jego udziatem, Jezeli udziat ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan jego zdrowia, jak réwniez gotowo$é mieszkanca do uczestniczenia w jego
realizacji.

5. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarnca koordynuje pracownik
Domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu", wskazany przez mieszkanca Domu,
jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanica i organizacje pracy
Domu.

6. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotow terapeutyczno - opiekunczych.

7. Indywidualny plan wsparcia mieszkarica powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesigcy
od dnia przyjgcia mieszkanca do Domu.

8. Zespoly terapeutyczno - opiekuricze raz na pot roku dokonuja oceny efektow realizacji
indywidualnych planéw wsparcia.

§12

Rejestr zgloszen o zdarzeniach nadzwyezajnych

1. Dyrektor Domu prowadzi rejestr zgloszenn o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych
mieszkancéw domu. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen o zdarzeniach nadzwyczaj nych



oraz podejmowania dzialan nastepczych dopuszczone beda wylgcznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie dyrektora Domu.

Rejestr zawiera zgloszenia o nastepujacych zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych
mieszkancow Domu, zwigzanych z zagrozeniem zycia lub zdrowia mieszkancow:

1) wypadkach,

2) samouszkodzeniach,

3) obrazeniach ciala.

Rejestr zawiera réwniez:

1) imig i nazwisko osoby zgtaszajgcej,

2) date zgloszenia,

3) opis i miejsce zdarzenia,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych,
podejmowania dziatan nastgpezych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji oraz zapewnia
ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Zanonimizowane informacje o ktérych mowa w ust. 2 1 3 dyrektor Domu przekazuje staroscie
jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacej dom pomocy spotecznej — nie rzadziej niz
raz na kwartat.

§13

Pobyt w Domu jest platny. Decyzje ustalajace wysokos$¢ odplatnosci za pobyt w Domu

wydaje:

a) dla oséb skierowanych do 31 grudnia 2003 r. — Starosta,

b) dla oséb skierowanych od 01 stycznia 2004 r. — organ gminy (wojt, burmistrz lub
prezydent miasta) wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania.

Szczegétowe zasady odplatnosci za pobyt reguluje ustawa o pomocy spoteczne;.

V. PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§14

Prawa mieszkancéow Domu

Mieszkaniec ma prawo do:

1.
2
3.
4. Zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu zdrowia

o

Poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego oraz swojej korespondencji.
Bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci i niezaleznosci.
Posiadania klucza do pokoju, w ktérym mieszka oraz klucza do szaf.

oraz natury osobistej.

Wolnosci wyrazania opinii, posiadania whasnych pogladéw, otrzymywania i przekazywania
informacji bez ingerencji os6b drugich.

Wolnosci mysli, sumienia i wyznania.

Opieki duszpasterskiej duchownego wyznawanej przez siebie religii i korzystania z jego
ustug.

Posiadania i korzystania z wiasnego ubrania i bielizny osobiste;j.



9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.
23.
26.
27.

Wskazania pracownika pierwszego kontaktu, kt6ry koordynuje plan wsparcia.

Kontaktu osobistego, telefonicznego i korespondencyjnego z osobami z zewnatrz.

Zdeponowania w depozycie Domu $rodkéw pienieznych i przedmiotow wartosciowych

a) $rodki pienigzne i przedmioty warto$ciowe nie zdeponowane nie s3 objete
odpowiedzialno$cia administracji i personelu Domu.

Dostepu do informacji o swoich prawach w tym informacji i danych teleadresowych

instytucji stojacych na strazy praw cztowieka.

Korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom.

Uzyskania pomocy w zaspokajaniu wiasnych potrzeb.

Wspotdecydowania o zyciu Domu w sprawach ich dotyczacych.

Samorzadnego organizowania si¢. w celu reprezentowania wlasnych intereséw oraz

uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru Rady Mieszkancéw:

a) kadencja wybranej przez samorzgd Rady Mieszkancow trwa 3 lata,

b) skrécenie kadencji moze nastapi¢, gdy mieszkaricy zgtoszg wniosek o skrécenie kadencji
lub z powodu zmniejszenia liczebnogci Rady o 1/3 cztonkéw.

Uzyskiwania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom.

Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych.

Przebywania poza Domem, po uprzednim poinformowaniu personelu opiekunczego o takim

zamiarze:

a) kazdy mieszkaniec zamierzajacy opuscié teren posesji Domu, zobowigzany jest
poinformowa¢ kazdorazowo o tym fakcie dyzurng pielegniarke oraz innego dyzurujacego
pracownika Domu (opiekuna/ke) z podaniem kierunku w ktérym sie udaje oraz
przyblizonym czasie powrotu,

b) w przypadku gdy brak opieki zagraza zyciu lub powaznie zagraza zdrowiu mieszkanca
Domu, biorac pod uwage stan zdrowia, w tym przyjmowane przez mieszkanca leki, jak
rowniez jego dotychczasowe funkcjonowanie w Domu, lekarz moze okreslié przestanki
po zaistnieniu ktérych dyrektor moze ograniczy¢ mozliwosé samodzielnego opuszczania
przez tego mieszkanca terenu posesji Domu, na podstawie zaswiadczenia lekarza
wydanego na czas oznaczony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, wskazujacego zasadnosé
takiego ograniczenia. Ograniczenie o ktérym mowa musi by¢ zgodne z przepisami art. 55
ust. 2¢ — 2g ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

Pomocy pracownika socjalnego w rozwiazy waniu osobistych problemow.

Wsparcia finansowego w przypadku braku wiasnych dochodéw.

Korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw

oraz pokrycia przez Dom oplat ryczattowych i czesciowej odplatnosci do wysokosci limitu

ceny, przewidzianych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych oraz ewentualnego pokrycia przez Dom wydatkéw poniesionych na

niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z

przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Regulamego kontaktu z dyrektorem Domu w dniach i godzinach podanych do ogédlne;

wiadomosci.

Nalezytego i godnego traktowania przez pracownikéw Domu i mieszkafncow.

Zglaszania skarg i wnioskéw do Rady Mieszkaricéw i Dyrektora Domu.

Pomocy prawne;.

Godnej $mierei.

§15

Obowigzki mieszkancéw Domu



I. Przestrzeganie norm i zasad wspblzycia spolecznego, a w szczegolnosci przestrzeganie
Regulaminu Domu.

2. Dbato$¢ o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokét
nich.

3. Ponoszenie oplat za pobyt w Domu.

4. Przyczynianie sie do tworzenia dobrej atmosfery w Domu.

5. Wspétdziatanie z personelem Domu w zaspokajaniu swoich potrzeb.

6. Dbatos¢ o mienie Domu, szczegolnie pozostajgce w bezposredniej dyspozycji mieszkarnca.

7. Powiadomienie personelu Domu o wystapieniu awarii lub uszkodzenia sprzetu.

8. Zachowanie trzezwosci.

9. Przestrzeganie zakazu palenia papieroséw w pokojach mieszkalnych i na korytarzach
komunikacyjnych oraz na klatkach schodowych. Palenie dozwolone jest w miejscach do tego
wyznaczonych.

10. Bezwzgledne informowanie pielegniarki lub innego dyzurujgcego pracownika Domu
(opiekuna/ke) o zamiarze opuszczenia Domu na czas dhizszy niz do godziny 22.00.

I'1. Informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekuna o miejscu spedzania urlopu,
a takze o nowym terminie powrotu do Domu w sytuacjach uniemozliwiajacych powrét w
terminie wezesniej ustalonym.

12. Przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach 22.00 — 6.00.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. W sprawie skarg i wnioskéw interesanci beda przyjmowani raz w tygodniu przez Dyrektora
Domu oraz wyznaczonego pracownika na zasadach okreslonych w ogloszeniu wywieszonym
na tablicy ogloszeri Domu.

2. Zgloszone skargi beda wpisywane do ,,Rejestru skarg i wnioskow?”.

3. Kazda skarga, bedzie gromadzona wraz z dokumentami odzwierciedlajacymi sposob jej
badania oraz odpowiedzia.

4. W przypadku ustnego zlozenia skargi, badz wniosku, sporzgdza sie ,,Protokot przyjecia
skargi — wniosku”, przy CZym postgpowanie przy rozpatrywaniu Jest takie, jak przy skargach
na pismie, chyba ze sprawa moze by¢ zatatwiona natychmiast.

5. Skargi i wnioski beda rozpatrywane w terminach okreslonych przez Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

6. Skargi i wnioski nie beda rozpatrywane:

a) w przypadku ponownego ztozenia, po uprzednim rozpatrzeniu, o ile nie wniosg nowych
elementow,
b) w przypadku gdy Sg anonimowe,

§17

1. Dyrektor Domu jest zobowigzany poinformowaé o tredci niniejszego Regulaminu
mieszkancow, pracownikow, praktykantéw oraz wolontariuszy w nim zatrudnionych.

2. Osoby przebywajace oraz zatrudnione w Domu zobowigzane sa do scistego przestrzegania
zapis6w niniejszego Regulaminu.

e S TAROSTA
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