UCHWALA NR 50/322/19
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 22019 r,
poz. 511).

na wniosek Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu w brzmieniu zalacznika nr 1 do
niniejszej uchwatly.

§ 2. Traci moc Uchwata nr 160/575/2006 z dnia 14 listopada 2006 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicestarosta

mgr Boguslaw Piotrowski

Id: B899130F-C3B8-4395-8871-5EA16174CEC6. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 50/322/19
Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla: schemat organizacyjny, zadania, organizacj¢ oraz zasady dziatania
Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu, zwanego dalej Domem.

§ 2. 1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu Zawiercianskiego, utworzong i dziatajaca
w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom dziata na podstawie przepisow przywolanych w:
1) Ustawach i stosownych rozporzadzeniach.
2) Statucie.
3) Niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

4) Odpowiednich uchwatach idecyzjach wiasciwych organow, stosownych do prowadzenia domu pomocy
spotecznej.

3. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy dochodow i wydatkow jednostki ustalony przez
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej zwanego dalej Dyrektorem w podziale na dziaty, rozdziaty, grupy
paragrafow i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodny z uchwalg budzetowa uchwalong na dany rok budzetowy
przez Rad¢ Powiatu Zawiercianskiego.

4. Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Zawiercianski.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA DOMU

§ 3. 1. Dom realizuje cele i zadania okre§lone w przepisach ustawy o pomocy spotecznej, a w szczegolnosci
zapewnia calodobowg opieke osobom, ktére z powodu wieku, choroby lub niepetnosprawnosci, nie sa3 w stanie
samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu, a ktérym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie
ustug opiekunczych.

2. Dom s$wiadczy uslugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace iedukacyjne na poziomie obowigzujacego

standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych, zwanych
dalej mieszkancami Domu.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, Dom organizuje zespoty
terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu.

4. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca Domu.

5. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegolnosci wolnosc,
intymnos¢, godnos$¢ ipoczucie bezpieczenstwa mieszkancoOw domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA DO DOMU I ODPLATNOSCI ZA USLUGI

§ 4. 1. Dom realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustaw oraz uchwal Rady Powiatu.
2. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzj¢ ustalajaca optate za pobyt wydaje organ gminy witasciwej dla
osoby ubiegajacej si¢ o Swiadczenie w dniu jej skierowania do Domu.

3. Do Domu przyjmowane iumieszczane s3 osoby na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez
Staroste powiatu zawiercianskiego lub inng upowazniong osobg.
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4. Pobyt w Domu jest odptatny, do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu utrzymania, zgodnie z aktualng
decyzja administracyjna. Zasady odptatnos$ci reguluje ustawa o pomocy spoteczne;.

5. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokajaniem ich niezbednych
potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa Dom.

6. Dom umozliwia 1iorganizuje mieszkancom pomoc W korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przyshugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

7. Dom pokrywa oplaty ryczattowe iczeSciowa odplatno§¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

8. Dom zapewnia mieszkancom warunki do rozwoju zainteresowan, a w miar¢ mozliwosci wspiera ich
samodzielnos¢.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA DOMU

§ 5. 1. Domem kieruje Dyrektor poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych oraz
podejmowanie innych decyzji kierowniczych w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Domu.

2. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz ijest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
o$wiadczen woli i dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu
realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec wszystkich witadz, organoéw, instytucji, przedsi¢biorstw, bankow
i innych podmiotow.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu. Organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy,
wprowadzony w trybie okre§lonym przepisami prawa pracy.

5. Dyrektor Domu przy udziale kierownikow dzialow oraz catego personelu dba o wlasciwa atmosferg Domu
inalezyte stosunki mig¢dzyludzkie. Dom Pomocy Spolecznej zastgpuje jego mieszkancom dom rodzinny,
a atmosfera w nim panujgca powinna by¢ nacechowana zyczliwos$cig i zaufaniem.

6. Dyrektor (D) kieruje Domem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora (Z),
2) Gtownego Ksiggowego (K).

7. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, Domem kieruje Zastepca Dyrektora lub inny pracownik Domu
wyznaczony przez Dyrektora.

8. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigza¢ iupowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji
Dyrektora.

9. W Domu dziatajg nast¢pujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:
1) Podlegle bezposrednio Dyrektorowi:
a) Dziat Gospodarczy i1 Obstugi (G),
b) Dziat Zywienia (Z),
¢) Stanowisko do spraw pracowniczych (P),
d) Stanowisko do spraw bhp i p. poz. (BH),
e) Radca Prawny (RP).
2) Podlegte Zastepcy Dyrektora:
a) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny (OT),
b) Informatyk (I),
¢) Kapelan (K).
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3) Podlegle Gtownej Ksiggowe;:
a) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK).
10. Dzialalno$cig dzialow kieruja kierownicy.
11. Pracami zespotow kierujg koordynatorzy.

12. Szczegdlowa strukture organizacyjng Domu oraz sposob podporzadkowania poszczegoélnych dziatow
1 stanowisk pracy w Domu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

13. Wewnetrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:
1) Zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
2) Zakresy czynnosci pracownikow.

14. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy ustalany w trybie art. 1042 kodeksu pracy.

15. Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy.
16. Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze dla oséb w nim niezamieszkatych.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA

§ 6. Do zadan Dyrektora oprdocz tych wymienionych w Statucie nalezy w szczego6lnosci:
1) Organizowanie pracy placowki w zwigzku z podejmowanymi zadaniami.

2) Sprawowanie w imieniu ina podstawie upowaznienia Starosty Powiatu Zawiercianskiego nadzoru nad
gospodarowaniem przez Dom $rodkami przeznaczonymi na jego dziatalnos¢.

3) Ustalanie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacja, dyscypling pracy, funkcjonowaniem kontroli
w komorkach organizacyjnych, jako$cig §wiadczonych ustug.

4) Inicjowanie analiz umozliwiajacych wnioskowanie o umieszczenie zadan zzakresu pomocy spotecznej
w wieloletnich planach finansowych Powiatu Zawiercianskiego.

5) Wydawanie zgodnie zprawem regulamindéw wewngtrznych, zarzadzen, decyzji, wprowadzenie procedur
stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikéw dziatalnosci Domu.

6) Okreslenie podzialu zadan miedzy nim, Zastgpcg Dyrektora, a Gléwnym Ksiegowym i1 Kierownikami.
7) Okreslanie sposobu obiegu dokumentow.
8) Do wylacznego podpisu przez Dyrektora Domu zastrzezone sg:

a) wewnetrzne akty normatywne,

b) pisma kierowane do wiladz centralnych, wojewodzkich ipowiatowych, atakze do organow wymiaru
sprawiedliwosci i §cigania,

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego,

d) pisma dotyczace stosunku pracy pracownikéw Domu.

§ 7. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) Organizowanie prac w zakresie opieki, pielegnacji, terapii, pracy socjalnej podlegtego personelu.
2) Organizowanie prac zespoldw terapeutyczno - opiekunczych.

3) Czuwanie nad procesem Indywidualnych planéw wspierania mieszkanca oraz nadzor nad prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

4) Nadzor nad prawidlowym, celowym i ekonomicznym wykorzystaniem materiatdéw przeznaczonych do opieki,
pielegnacji, terapii mieszkancéw Domu.

5)Nadzor nad prawidlowym ewidencjonowaniem majatku zakladu stanowigcego wyposazenie pokoi
mieszkalnych, terapii, opieki, pielegnacji.
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6) Dokonywanie kontroli w zakresie opieki, terapii i pielegnacji.

7) Przeprowadzanie analizy dotyczaca celowos$ci zakupu oraz przestrzegania normatywow magazynowych.
8) Nadzorowanie wyposazenia pomieszczen mieszkalnych, terapeutycznych i innych.

9) Analizowanie indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu w zakresie opieki pielegnacji, pracy socjalne;j.

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do
podpisu Dyrektora w zakresie podlegtych komorek organizacyjnych i podleglych pracownikow.

11) Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikow/ koordynatorow nadzorowanych komorek organizacyjnych i podlegtych
pracownikow.

12) Nadzorowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczng
dziatalnos¢ i wydatkowane srodki finansowe.

§ 8. 1. Glowny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu
finansowego Domu oraz gospodarkg finansowa.

2. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:
1) Planowanie potrzeb finansowych Domu.
2) Opracowywanie projektoéw budzetu Domu.
3) Nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu.
4) Wspotpraca z organem prowadzacym, organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
3. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gltownego Ksiegowo reguluja odrgbne
przepisy.
4. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
§ 9. 1. W Dziale Finansowo - Ksiegowy kierowanym przez Gléwnego Ksiegowego pracuja:
1) Z-ca Gtéwnego Ksiggowego.
2) Pracownik ds. wynagrodzen.
3) Pracownicy ds. finansowo — ksiggowych.

2. Do =zakresu czynnos$ci Dzialu nalezg zadania wynikajace w szczego6lnosci z przepisOw ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych, w tym:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu.

2) Prowadzenie obstugi finansowej Domu.

3) Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci i zobowigzan.

4) Sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z innymi Dzialami.

5) Sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji ekonomiczno-finansowych iinnych spraw w tym
zakresie.

6) Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

7) Prowadzenie obslugi kasowej ibankowej w zakresie realizacji gotowkowych ibezgotowkowych operacji
finansowych.

8) Prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

9) Opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci i finansé6w oraz bilansu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowej,
kontroli i obiegu dokumentow.

11) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow warto§ciowych mieszkancow.
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12) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata $wiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz innych
tytutow.

13) Udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom odlegtych komadrkach organizacyjnych.
§ 10. 1. W sktad Dzialu Gospodarczego i Obstugi wchodzi:
1) Kancelaria.
2) Sekretariat.
3) Zamowienia i zaopatrzenie.
4) Archiwum.
5) Pralnia.
6) Pracownicy gospodarczy.
2. W Dziale Gospodarczym i Obstugi pracuja:
1) Pracownik sekretariatu.
2) Pracownik kancelarii.
3) Pracownik zamowien i zaopatrzenia.
4) Kierowcy.
5) Rzemies$lnik specjalista - konserwatorzy.
6) Rzemieslnik specjalista — elektryk.
7) Pracownik gospodarczy.
8) Praczki.
9) Szwaczki.
10) Magazynierzy.
11) Archiwista.
3. Dzial Gospodarczy i Obshugi realizuje zadania w zakresie:
1) Zadan administracyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej trybu izasad przeprowadzania inwentaryzacji w Domu (kartotek
ilosciowo wartosciowych),

b) prowadzenie dokumentacji dot. kasacji sprzgtow i bielizny,

c) czuwanie nad wykonaniem prac remontowych 1iinwestycyjnych oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie,

d) nadzor nad prawidtowym, celowym iekonomicznym wykorzystaniem materiatdw przeznaczonych do
remontow,

e) nadzor nad prawidlowym ewidencjonowaniem majatku zaktadu, zabezpieczenie w ciepla wode, energie
elektryczng, gaz, Srodki czystosci i sprzet,

f) dokonywanie kontroli w zakresie stanu sanitarno - porzagdkowego zaktadu,

g) przeprowadzanie analizy dotyczacej celowosci zakupu oraz przestrzegania normatywow magazynowych —
sporzadzanie planu remontéw biezacych, srednich i kapitalnych,

h) analizowanie potrzeb w zakresie zadan remontowych, inwestycyjnych oraz zaopatrzenia materialowego,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zobstuga portierni oraz nadzéor nad jej prawidlowym
funkcjonowaniem,

j) prowadzenie dokumentacji dot. rozchodu $rodkow pioracych izuzycia materiatdw stuzacych do szycia
i reperacji bielizny i odziezy,
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k) biezace prowadzenie Ksigzki budowlanej obiektu,
1) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji (paszportyzacji) maszyn i urzadzen,
m) obstuga kancelaryjna Domu — kancelaria ogdélna i sktadnica dokumentow,

n) prowadzenie sekretariatu (rozpisanie i dystrybucja poczty, przyjmowanie informacji z zewnatrz,
komunikacja wewnatrz Domu, prowadzenie kalendarza dla Dyrektora),

0) koordynowanie zadan zwigzanych zochrong danych osobowych, aw szczegolnosci Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2) Zadan gospodarczych:

a) prowadzenie magazynu art. spozywczych i art. gospodarczych w oparciu o sporzadzane plany zaopatrzenia
magazynowego,

b) wykonywanie prac konserwatorsko - remontowych z zapewnieniem stalej sprawnos$ci maszyn i urzadzen
oraz rozliczenie zuzycia materiatow i narzedzi,

¢) zapewnienie tadu, czystosci i porzadku na posesji Domu oraz nadzoér nad pracami prowadzonymi na terenie
Domu. Utrzymanie trawnikéw w nalezytym stanie iich konserwacja. Dokonywanie nowych nasadzen
zgodnie z planem ich zadrzewien,

d) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z praniem, suszeniem i prasowaniem bielizny mieszkancow,
¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z szyciem odziezy i bielizny oraz ich reperacja i prasowaniem,

f) wykonywanie drobnych napraw i konserwacja instalacji elektrycznych wodno- kanalizacyjnych, jak rowniez
sprzetu i mebli,

g) usuwanie awarii i usterek zglaszanych przez kierownikow.

3) Zadan obshugi:
a) prowadzenie magazynu art. gospodarczych w oparciu o sporzadzane plany zaopatrzenia magazynowego,
b) zabezpieczenie magazynow,

¢) obsluga 1ikonserwacja samochodéw 1iinnych pojazdéw mechanicznych oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjnej i rozliczania paliw,

d) zapewnienie cigglosci pracy windy i jej obstugi przez osobe z wymaganymi uprawnieniami.
4) Zadan zamowien i zaopatrzenia:

a) opracowanie planéw zaopatrzenia materiatowego w oparciu o bilans potrzeb iplan zuzycia oraz jego
realizacje,

b) dokonywanie zakupdw art.gospodarczych i art. Zywno$ciowych na potrzeby zaprowiantowania Domu ,

¢) prowadzenie pelnej dokumentacji z postepowania o udzieleniu zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi
i roboty,

d) prowadzenia: przygotowanie, rejestracja przechowywanie umow z kontrahentami,
e) udziat w postepowaniach przetargowych,

f) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej dla pracownikow,

g) rejestracja i opis wszystkich faktur wptywajacych do Domu,

h) organizowanie w terminie przegladéw technicznych budynku iurzadzen sanitarnych iinnych instalacji
wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane.

§ 11. 1. W Dziale Zywienia pracuja:
1) Kierownik kuchni.

2) Kucharki.
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3) Pomoce kuchenne.
2. Do obowigzkow Dzialu Zywienia nalezy:

1) Prowadzenie spraw zaprowiantowania i zywienia zgodnie zasadami HCCP i GHP. Prowadzenie dokumentacji
zwigzanej zzywieniem zbiorowym zgodnie zprzepisami w tym zakresie. Planowanie zaopatrzenia
1 zaopatrzenie mieszkancéw Domu w zywno$¢ zgodnie z wymogami prawidtowego zywienia.

2) Terminowe uktadanie jadlospisow w ramach stawki zywieniowej, zgodnie ze wskazdéwkami dietetyka,
zaleceniami lekarza w uzgodnieniu z Radg Mieszkancow.

3) Czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem positkow w kuchni zuwzglednieniem zasad technologii
zywienia.

4) Kontrola gotowych produktéw w kuchni przed ich wydaniem pod wzgledem: smaku, gramatury, jakoSci,
odstepow czasowych, diety, rozmaitos$ci serwowanych positkow i zasad zywienia.

5) Ocena warto$ci odzywczej, doboru produktéw, rozdzialu dziennej porcji pokarmowej zgodnie z wymogami
zywienia.

6) Organizowanie pracy na terenie kuchni.

7) Przestrzeganie zasad zywienia.

8) Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym i czysto$ci: naczyn, pomieszczen kuchni oraz
pomieszczen przylegtych i magazynow.

9) Terminowe przestrzeganie deratyzacji, dezynfekcji pomieszczen kuchni.
§ 12. Do obowigzkow Stanowiska do spraw pracowniczych nalezy:
1) Prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikéw Domu.

2) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie stosownych
rejestrow.

3) Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, rent i emerytur,
jubileuszy i odznaczen.

4) Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
5) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
6) Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o ZFSS.

7) Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanie i wdrazanie projektow wewngtrznych aktow
normatywnych w zakresie prawa pracy.

8) Analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy.

9) Wspotpraca ze stuzba bhp.

10) Nadzér nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow.

11) Zapewnienie szkolenia, doskonalenia zawodowego i doradztwa metodycznego dla pracownikéw Domu.

12) Opracowanie projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, awansowania, nagradzania
1 karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania umow o pracg.

13) Sporzadzanie protokotéw zdawczo — odbiorczych oraz prowadzeniem zbioru protokotéw zdawczo —
odbiorczych spraw i dokumentow 0s6b zwalniajacych stanowiska kierownicze 1 samodzielne w Domu.

§ 13. Do obowigzkow Informatyka nalezy:

1) Czuwanie nad sprawnos$cia i wlasciwa eksploatacja programéw komputerowych bedacych w posiadaniu
pracodawcy.

2) Nadzor, konserwacja i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprze¢tu komputerowego.

3) Koordynowanie inadzéor nad wdrazaniem imodyfikacjami systeméw komputerowych, oprogramowania
uzytkowego oraz wdrazanie nowych technik komputerowych, zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich
i ochrony danych osobowych przed dostegpem osdb nieuprawnionych.
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4) Techniczna obshluga strony internetowej Domu.
5) Archiwizowanie danych na zewngtrzne no$niki informacji.
§ 14. Do obowigzkow Stanowiska ds. BHP i P.POZ. nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli ibiezagcego nadzoru warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w tym stosowania procedur zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikéw przed
wypadkiem w pracy oraz chorobami zawodowymi.

2) Biezacy nadzor, przestrzeganie 1iinformowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie
realizowanych obowiazkéw wynikajacych z realizowanych zadan w zakresie BHP i P.POZ wraz wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie okreslonych analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz uczestniczenie w pracach
powolanej przez pracodawce komisji bhp.

4) Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad, przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

5) Wspoélpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewniania wilasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

6) Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji Domu.
7) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej.
8) Udziat w dochodzeniach powypadkowych i opracowaniu wnioskow wynikowych.

§ 15. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslonej w ustawie z dnia 6 lipca
1982 r. oradcach prawnych (tj. Dz.U. z2018r. poz. 2115, 1467, 2193, z2019r. poz. 730), polegajace
w szczegolnosci na:

1) Opiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym =zarzadzen Dyrektora Domu oraz obowigzujacych
regulamindéw 1 pomoc w ich redagowaniu oraz ich parafowanie,

2) Opiniowanie spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym w tym:

a) Opiniowanie wszelkich spraw dotyczacych rozwigzywania umoéw o pracg zpracownikami za
wypowiedzeniem przez zaklad pracy, atakze w przypadku wypowiedzen zmieniajacych warunki pracy
i ptacy oraz ich parafowanie;

b) Opiniowanie umow zawieranych przez Dom oraz ich parafowanie.
3) Udzielaniu Dyrektorowi Domu porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez Dom.

4) Informowanie Dyrektora Domu o wszystkich przypadkach nieprzestrzegania prawa przez podlegltych
pracownikow.

5) Biezace informowanie Dyrektora Domu i pracownikow o zmieniajacych si¢ przepisach prawnych w zakresie
funkcjonowania Domu.

6) Reprezentowanie Dyrektora Domu w sprawach przed sadem powszechnym, urzedami i innymi instytucjami na
podstawie udzielonych pelnomocnictw.

7) Wydawanie opinii i informacji prawnych na wniosek Dyrektora Domu.
8) Udzielanie konsultacji prawnych komoérkom organizacyjnym Domu w zakresie realizacji ich zadan.
§ 16. Kapelan realizuje zadania zwigzane z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow w tym:

1) Wspotpracuje z Dzialem Opiekunczo — Terapeutycznym w celu rozwiazywania osobistych spraw mieszkancow
zwiazanych z potrzebami religijnym.

2) Dba o stan duchowy mieszkancow poprzez dziatalno$¢ duszpasterska.
3) Umozliwia zaspokajanie potrzeb religijnych mieszkancow.

§ 17. Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby na stanowisko d/s bhp i p.poz., radcy prawnego na podstawie umowy
cywilno-prawne;.
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§ 18. 1. Dziat Opiekunczo - Terapeutyczny podzielony jest na Zespoty i Oddziaty:
1) Zespot pracy socjalne;j.
2) Zespot terapeutyczny.
3) Oddziat opiekunczo — pielggnacyjno — rehabilitacyjny 1.
4) Oddziat opiekunczo — pielegnacyjno — rehabilitacyjny 2.
5) Oddziat opiekunczo — pielegnacyjno — rehabilitacyjny 3.
2. Oddziatami opiekunczo — pielegnacyjno — rehabilitacyjnymi 1,2,3 kierujg Kierownicy.
3. W Oddziatach opiekunczo — pielggnacyjno — rehabilitacyjnych pracuja:
1) Pokojowe.
2) Opiekunowie.
3) Fryzjer.
4) Pielegniarki.
5) Fizjoterapeuta.
6) Wolontariusze.
4. Oddziaty opiekunczo - pielegnacyjno — rehabilitacyjne 1,2,3 realizuja zadania w zakresie:
1) Ushug opiekunczych:
a) zapewnienie calodobowej opieki nad mieszkancami Domu,
b) udzielanie pomocy w niezbgdnych podstawowych czynnosciach zyciowych,
¢) adaptacji nowoprzyjetych mieszkancow - poznawanie ich potrzeb, zainteresowan,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z podnoszeniem sprawnosci i aktywnosci mieszkancow,
e) organizacji bezpiecznego i przyjaznego miejsca zamieszkania,

f) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, czysto$ci bielizny, odziezy i schludnego oraz estetycznego
wygladu,

g) utrzymanie czysto$ci i porzadku w pokoju, tazienkach, pomieszczeniach uzytkowanych przez mieszkancow
i personel,

h) dbanie o zapas czystej odziezy, bielizny osobistej i poscielowej - czuwanie nad prawidlowym obiegiem
bielizny, poscieli oraz wyposazenia,

1) czuwania nad pelnym zaspokojeniem potrzeb bio-psycho-spotecznych mieszkanca,
j) zapewnienia opieki dla mieszkancow w trakcie zaje¢ organizowanych przez Dom, w Domu i poza Domem.
2) Ustug pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych:
a) realizacji ustug pielggniarskich dla mieszkancow - czynno$ci pielegnacyjnych wykonywanych przez
pielegniarki i pracujacy pod ich nadzorem personel opiekunczy,

b) prowadzenia dokumentacji pielegniarskiej mieszkancow: raporty pielggniarskie, gospodarka lekami,
adnotacje dotyczace wizyt lekarskich,

c) biezace czuwanie nad stanem zdrowia Mieszkancow poprzez zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych
mieszkancdéw: uczestniczenie podczas wizyt lekarskich, podanie lekéw i farmaceutykéw zgodnie ze
zleceniami, i zaopatrzenie mieszkancéOw w inne niezbedne artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze,

d) czuwania nad zachowaniem porzadku i spokoju na oddziatach,

e) organizowania dostepu do zakladu opieki zdrowotnej - umozliwienie mieszkancom wyboru lekarza
pierwszego kontaktu,

f) pomocy w przystosowaniu si¢ do zycia osobom z chorobg psychiczng i wszelkimi niepelnosprawnosciami
fizycznymi, somatycznymi,
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g) prowadzenia o$wiaty zdrowotnej oraz promowania zdrowia wsréd mieszkancow,
h) udzielania pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu mieszkanca.
5. Zespotem terapeutycznym kieruje Koordynator.
1) W Zespole pracuja:
a) psycholog,
b) instruktorzy terapii zajeciowe;.
2) Realizuja zadania w zakresie:

a) tworzenie i realizacja indywidualnych planow wspierania w oparciu o wszechstronng diagnozg mieszkanca
1 jego srodowiska,

b) wspotpracy cztonkow zespolu terapeutycznego w procesie diagnozowania, terapii, rehabilitaci,
¢) wykonywania zabiegow rehabilitacyjnych w celu poprawy sprawnosci fizycznej mieszkancow,

d) zapewnienie wsparcia psychologicznego mieszkancom,

¢) mediowanie w sprawach spornych, pomoc w rozwigzywaniu konfliktow,

f) organizowania zaje¢ mieszkancom w czasie wolnym (zajecia Swietlicowe, spacery itp.),

g) zapewnienie swobodnego dostepu do biblioteki, codziennej prasy,

h) organizowanie terapii zajgciowej w pracowniach terapii, a takze w warsztatach terapii zajeciowej,
1) realizowanie programu zgodnie z harmonogramem pracy,

j) podnoszenie sprawnosci w zakresie przystosowania do samodzielnego funkcjonowania w Srodowisku
spotecznym i aktywizowanie mieszkancow,

k) dbanie o oprawe plastyczng i estetyke pomieszczen Domu - wykonanie okazjonalnych itematycznych
dekoracji,

1) organizowanie $§wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu mieszkancéw w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

m) umozliwienie korzystania z punktu bibliotecznego oraz prasy codziennej,
n) organizowanie imprez o charakterze rekreacyjno- rozrywkowym,
0) tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji i aktywizacji zyciowej mieszkancow,
p) aktywizowanie mieszkancow w uczestniczeniu w organizowanych zajeciach.
6. Zespotem pracy socjalnej kieruje Koordynator.
1) W zespole pracuja:
a) pracownicy socjalni
2) Zespot pracy socjalnej realizuje zadania:
a) $wiadczenia pracy socjalnej na rzecz mieszkancow, stosowanie nowoczesnych metod,

b) prowadzenia dokumentacji mieszkancow - akta osobowe zuwzglgednieniem wszystkich formalnosci
zwigzanych z ich pobytem w Domu,

¢) wykonywania czynno$ci administracyjnych zwigzanych z przyj¢ciem i pobytem w Domu,
d) pomocy w adaptacji nowoprzyjetych mieszkancow,

e) ustalania odptatnos$ci za pobyt mieszkancéw w Domu oraz naliczanie miesi¢cznych przypisoOw naleznosci za
pobyt,

f) korelowania potrzeb mieszkancéw z zasobami Domu i innych instytucji mogacych wplynaé na poprawe ich
funkcjonowania,
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g) reprezentowania interesow mieszkancow i wypracowanie optymalnych dla ich potrzeb rozwigzan prawno -
instytucjonalnych,

h) stymulowania mieszkancow do nawigzywania, utrzymywania irozwijania kontaktu zrodzing
i spotecznoscig lokalng oraz wsérdd samych mieszkancow Domu,

1) ustalenie zasad wspotzycia mieszkancow na terenie Domu,

j) udzielania niezbednej pomocy, informacji iwskazéwek w rozwigzywaniu problemdéw osobistych
mieszkancow,

k) pomocy w utrzymaniu kontaktéw mieszkanca z rodzing oraz osobami bliskimi,

) prowadzenia rejestru depozytéw pieni¢znych oraz pomoc w zakupie odziezy, obuwia iinnych artykutow
zgodnie z potrzebami i Zyczeniem mieszkancow,

m) udzielanie mieszkancom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych formach
pomocy,

n) wspolpraca z zespolem terapeutyczno - opiekunczym, wspétludziat w tworzeniu indywidualnego planu
wsparcia,

0) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca,
p) umozliwienie zapoznania si¢ z przepisami z zakresu pomocy spotecznej i prawami mieszkancow,

q) utrzymywanie kontaktu ze stosownymi wydziatami sadoéw, kuratorami, opiekunami prawnymi mieszkancoéw
Domu,

r) dokonywanie drobnych zakupow (wraz z ich rozliczeniem na pismie),
s) pomoc w rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow i wspieranie dziatan Samorzadu Mieszkancow.

§ 19. Wszystkie Dzialy oraz osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach zobowigzane sa do wspotpracy
migdzy soba w celu prawidlowego funkcjonowania Domu z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow.

Rozdzial 6.
ZASADY PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§ 20. 1. Obowigzki Kierownikéw Dziatu:
1) Kierownicy Dzialéw odpowiedzialni sg wobec Dyrektora za:

a) prawidtowa realizacj¢ prac 1iobowigzkow lezacych w zakresie dziatania wlasciwych komorek
organizacyjnych, jak roéwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad iprzepisow, przy
racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci

b) sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikdéw do Stanowiska ds. pracowniczych;
¢) opracowywanie materialow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki;
d) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

2) Podziat zadan w Domu okres$laja zakresy dzialan komdrek organizacyjnych oraz stanowiskowe zakresy
czynnosci.

3) Regulamin zawiera wytyczne dla sporzadzenia szczegdétowych zakresow czynno$ci osob na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

4) Zakres czynnosci pracownika stanowi jego obowigzek, ktory jest realizowany w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne i wewnetrzne akty normatywne Domu.

5) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowiazkoéw okreslonych swym zakresem czynnosci.

6) Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownikow dla poszczegolnych przypisanych mu
czynnosci stuzbowych sa: legalnosc¢, gospodarnosc, rzetelnosc ich realizacji.

7) Zakres dziatania. Poszczegdlnych komorek organizacyjnych Domu winien pokrywac si¢ ze szczegdtowymi
zakresami czynnosci kierownika komorki i jego pracownikami.
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8) Zakres czynnosci stanowi podstawowy zalgcznik umowy o pracg z pracownikiem i winien znajdowaé si¢
u bezposredniego przelozonego i w aktach osobowych pracownika.

9) Zakres czynnos$ci dla poszczegdlnych pracownikow ustala i opracowuje bezposredni przelozony pracownika.

10) Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wlasnorecznie swym podpisem i opatruje go data, zas
zatwierdza Dyrektor Domu.

11) Obowigzuje zasada, ze czynno$ci stuzbowe pracownika stanowi obowigzek oich wykonywaniu lub
zaniechaniu wigze si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnosci.

12) Do obowiazkéw Kierownikow Dziatdéw nalezy organizacja ikierowanie podleglymi pracownikami, a w
szczegoOlnosci:

a) prawidlowe organizowanie pracy Dziatu, podleglych pracownikéw, w celu wykonywania wyznaczonych
zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planami,

b) nadzor i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy,

¢) biezace prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie prawidlowego jej obiegu;
d) bezposrednie wykonywanie zadan ustalonych dla Kierownikow Dziatow,

e) instruowanie i szkolenie podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania powierzonych
im zadan,

f) skladanie sprawozdan Dyrektorowi z realizacji zadan wymagajacych jego akceptacji,

g) nadzoér w zakresie porzadku oraz zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony ppoz. w podlegtym
dziale,

h) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, poszanowaniem praw i godnosci mieszkancow Domu,
1) wspottworzenie dobrej atmosfery w Domu dla jego prawidtowego funkcjonowania,

J) przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacego w zakresie dziatania Domu,

k) rzetelna praca i sprawne dzialanie,

1) doskonalenia umiejetnosci zawodowych, podnoszenie kwalifikacji w ramach samoksztatcenia oraz udziat
w szkoleniach i kwalifikowanie do nich pracownikow Dziatu,

m) znajomos$¢ przepiséw i obowigzkow ustawowych i regulaminowych,
n) dyspozycyjnos¢,

0) sktadania wnioskoéw do Dyrektora w sprawach zawierania umow o prace, zmiany warunkéw umowy o prace
oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikow,

p) dokonywania rozliczen podleglych pracownikow, z ktérymi umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta,

q) uczestnictwa w opracowywaniu projektu planu finansowego Domu,

.....

komorki,
s) inicjowaniu szkolen podlegtych pracownikow,
t) sprawowaniu nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce organizacyjnej,
u) przeprowadzaniu szkolen instruktazowych dla podlegtych pracownikéw,
V) wyznaczanie niezbednego zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika (urlop, choroba, inne).
2. Obowiazki Koordynatorow Zespolow.
1) Koordynatorzy Zespotow odpowiedzialni sg za:
a) prawidtowa realizacj¢ prac i obowigzkow lezacych w zakresie dziatania wiasciwych Zespotow,

b) prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowiazujaca w Zespole,
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¢) inicjowanie szkolenia podlegtych pracownikow,

d) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtemu Zespotowi,

¢) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, poszanowaniem praw i godno$ci mieszkancéw Domu,
f) przeprowadzanie szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

g) bezposrednie wykonywanie zadan ustalonych dla Koordynatoréw Zespotu,

h) znajomo$¢ przepiséw i obowiazkdéw ustawowych i regulaminowych,

1) dyspozycyjnose,

j) rzetelna praca i sprawne dzialanie,

k) doskonalenia umiejetnosci zawodowych, podnoszenie kwalifikacji w ramach samoksztatcenia oraz udziat
w szkoleniach i kwalifikowanie do nich pracownikdéw Zespotu,

1) wyznaczanie niezbgdnego zastepstwa w przypadku nieobecnos$ci pracownika (urlop, choroba, inne).
§ 21. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Domu nalezy:

1) Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego.

2) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1iposzanowanie godno$ci, intymnos$ci inietykalno$ci osobistej
mieszkancéw Domu.

3) Uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan iinformowanie o ewentualnie
napotkanych trudno$ciach.

4) Terminowa realizacja prowadzonych spraw.

5) Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym, komdrkom lub organom upowaznionym do kontroli.
6) Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.

7) State uzupetnianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji.

8) Wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Domu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych obowiazkow.

9) Zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach migdzyludzkich, a takze dbatos¢ o dobra atmosferg
w Domu.

10) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.
11) Dbato$¢ o mienie Domu.
12) Wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposrednich przetozonych.

13) Pracownicy odpowiedzialni za tres¢ i strong merytoryczng przedtozonej do podpisu korespondencji podpisuja
kopie.

14) Osobami upowaznionymi do podpisywania korespondencji na zewnatrz sa:
a) Dyrektor,
b) Zastgpca Dyrektora.
15) Przy przekazywaniu i obejmowaniu stanowiska pracy obowigzuje protokolarne przekazanie spraw.

16) Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej wykonuja zadania i obowiazki okreslone w indywidualnym zakresie
czynno$ci oraz wynikajace z postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 22. W celu wykonywania zadan Dyrektor i personel Domu wspotpracuje z:
1) Samorzadem Mieszkancow w zakresie:
a) ustalania jadtospisow dekadowych,

b) organizowania imprez dla mieszkancéw Domu,
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c¢) prowadzenia terapii zajgciowej,

d) ustalania potrzeb w zakresie spraw bytowych,

e) rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkancow.

2) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie:

a) opiniowania realizacji zadan Domu,

b) konsultowania rocznych projektéw plandw rzeczowo - finansowych.
3) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie udzielania i rozliczania $wiadczen dla mieszkancow.
4) Miejskimi Osrodkami Pomocy Spolecznej w zakresie:

a) udzielania §wiadczen podopiecznym,

b) wnoszenia optaty za pobyt mieszkanca,

¢) organizowanie imprez kulturalno - o§wiatowych.

5) Parafia Sw. Brata Alberta w Zawierciu w zakresie:

a) wyjazdow pielgrzymkowych,

b) rekolekcji 1 spotkan o tematyce religijnej,

) organizowania pogrzebow.

6) Innymi organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi, koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami i osobami fizycznymi i prawnymi podejmujacymi si¢ realizacji zadan z zakresu pomocy na
rzecz mieszkancéw Domu.

§ 23. 1. Pracownikiem pierwszego kontaktu moze by¢ kazdy pracownik Domu, wskazany przez mieszkanca
Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

2. Dla nowo przybytego mieszkanca Domu, oraz takiego, ktory ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
wybra¢ dla siebie pracownika pierwszego kontaktu, pracownika takiego wybiera pracownik socjalny
w porozumieniu z Koordynatorami i Dyrektorem.

3. Mieszkaniec Domu moze zmieni¢ pracownika pierwszego kontaktu.

4. Pracownik pierwszego kontaktu moze mie¢ pod swoja opieka kilku mieszkancéw Domu, jednak nie wigcej
niz 5 oséb.

5. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespolow terapeutyczno - opiekunczych.

6. Pracownik pierwszego kontaktu we wspotpracy z danym zespotem terapeutycznym i opiekunczym oraz, o ile
to mozliwe, z mieszkancem, tworzy indywidualne plany wspierania mieszkanca i nadzoruje ich realizacjg.

7. Pracownik pierwszego kontaktu jest zobowigzany do indywidualnych spotkan z mieszkancem i omawiania
z nim biezacych problemow, uaktualnia wspdlnie ze specjalistycznym personelem indywidualne plany wspierania
mieszkanca.

8. Do zadan zespotu terapeutyczno opiekunczego nalezy w szczegdlnosci udziat w opracowywaniu i realizacji
wspolnie z mieszkancem indywidualnych planéw wspierania, okreslajacych zakres irodzaj ustug, zktorych
korzysta mieszkaniec Domu.

Rogdzial 7.
ZAKRES 1 POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§ 24. 1. Dom $wiadczy ustugi:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizne poscielowa oraz $rodki
utrzymania higieny osobistej,

b) wyzywienie w ramach obowiazujacych norm zywieniowych réwniez dietetyczne zgodnie ze wskazaniami
lekarza,
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¢) niezbedng odziez i obuwie, zgodna z porg roku i stanem mieszkanca Domu,

d) utrzymanie czystosci zar6wno w najblizszym otoczeniu mieszkanca Domu jak i jego samego.
2) Opiekuncze, polegajace na:

a) pielegnacji stosownej do zakresu $wiadczonych ustug,

b) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych niewykraczajacej po za przepisy prawa.
3) Wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu, w tym zakresie komunikacji wspomagajace;j
lub alternatywnej, w przypadku os6b z problemami w komunikacji werbalne;j,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow Domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i spotecznoscia lokalna,
f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu w miar¢ jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkow pienieznych i przedmiotow wartosciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wtasnego dochodu wydatkéw na niezbedne przedmioty
osobistego  uzytku = wkwocie nieprzekraczajacej 30%  zasitku  stalego, oktorym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy zdnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z2018r.
poz. 1508 z pdzn. zm.)

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw Domu oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach dla
mieszkancéw Domu,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw Domu.
4) Dom zapewnia organizacj¢ $wiat 1 uroczystosci okazjonalnych.
5) Sprzet audiowizualny moze znajdowac si¢ w pokojach i pomieszczeniach ogélnodostepnych.

6) Spokoj i bezpieczenstwo na miar¢ mozliwosci Domu oraz opiek¢ w czasie zorganizowanych zaje¢ poza
Domem.

7) Mozliwos¢ rozwijania kontaktow ze srodowiskiem lokalnym.

8) Dom zapewnienia przestrzeganie praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci do informacji o tych prawach dla
mieszkancéw Domu.

9) Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienie zmartemu mieszkancowi Domu pogrzebu zgodnie
z wyznaniem zmarlego i miejscowymi zwyczajami.

10) Dom zapewnia mieszkancom realizowanie nastg¢pujacych potrzeb:
a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
b) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przetrzymywanie,
¢) korzystania z wtasnego ubrania,
d) aktywnego trybu zycia,
e) intymnego i godnego zycia,
f) ochrony dobr osobistych,
g) zachowania samodzielno$ci i wyboru stylu zycia.
§ 25. 1. W zakresie ustug zaspokajajacych potrzeby bytowe.

1) Dom spetnia nastepujace warunki:
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a) budynek i jego otoczenie pozbawione jest barier architektonicznych,

b) w budynku znajduje si¢ winda dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

¢) budynek jest wyposazony w system przyzywowo-alarmowy i system alarmowo - przeciwpozarowy,
2) W Domu znajduja si¢ nastgpujace pomieszczenia:

a) pokoje mieszkalne jedno i wieloosobowe,

b) pokoje dziennego pobytu,

¢) gabinet pomocy doraznej,

d) pomieszczenia do terapii i rehabilitacji,

e) kuchenka pomocnicza,

f) kaplica,

g) pokdj goscinny,

h) palarnie.
3) Wyzywienie i organizacja positkow:

a) osobom dorostym zapewnia si¢ 3 positki dziennie,

b) zapewnia si¢ otrzymanie positku dodatkowego oraz dietetycznego, zgodnego ze wskazaniem lekarza,

¢) dla kazdego z positkow czas wydawania wynosi 2 godziny, a ostatni positek jest wydawany o godzinie
18:00,

d) podstawowe produkty zywnosciowe oraz napoje sa dostgpne przez calg dobe,
¢) mieszkaniec Domu moze spozywac positki w pokoju mieszkalnym,
f) w razie potrzeby mieszkaniec Domu jest karmiony przez personel Domu.

4) Mieszkancom Domu nieposiadajagcym wlasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia z wlasnych
srodkow zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do jego potrzeb, pory roku,
utrzymane w czysto$ci i wymieniane w razie potrzeby, w tym:

a) mieszkancy maja prawo do otrzymania, co najmniej dwoch zestawow odziezy calodziennej,
b) mieszkancy maja prawo do otrzymania, co najmniej jednego zestawu odziezy zewnetrznej,
¢) mieszkancy majg prawo do otrzymania czterech kompletow bielizny dziennej,

d) mieszkancy majg prawo do otrzymania dwoch kompletow bielizny nocnej,

e) mieszkancy majg prawo do otrzymania jednej pary obuwia oraz pantofli domowych.

5) Mieszkancom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku, gdy sami nie sa
w stanie zapewni¢ sobie srodkow czystosci 1 higienicznych, zapewnia si¢ im w szczegolnosci:

a) w miar¢ potrzeby: mydlo toaletowe, paste i szczoteczke do mycia zebow oraz srodki piorgce, a dla mg¢zezyzn
przybory do golenia,

b) reczniki (dwie sztuki), zmieniane w miar¢ potrzeby nie rzadziej niz raz na tydzien,
¢) posciel zmieniana w razie potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
d) pomieszczenia mieszkalne domu sg sprzatane w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie.
§ 26. 1. W zakresie ustug opiekunczych i wspomagajacych:
1) Dom zapewnia:
a) $wiadczenie pracy socjalnej,
b) organizacje terapii zajeciowej w pracowniach terapii,

¢) mozliwo$¢ korzystania przez mieszkanca z biblioteki oraz prasy codziennej, a takze mozliwos$¢ zapoznania
si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi domow pomocy spotecznej,
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d) organizacje S$wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia udziat w imprezach kulturalnych
i turystycznych,

e) mozliwosc¢ kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych,
f) codzienny kontakt z Dyrektorem Domu w godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogloszen.

Rozdzial 8.
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§ 27. 1. Mieszkaniec ma prawo do:

1) Zachowania wszystkich praw nabytych przed przybyciem do Domu, i nietykalnosci osobiste;j.

2) Przedstawiania swoich spraw Dyrektorowi Domu, pracownikowi socjalnemu badz osobie pierwszego kontaktu.

3) Uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw osobistych takich jak: korespondencja zrodzinami badZz osobami
bliskimi.

4) Uzyskania pelnej informacji o uslugach $wiadczonych przez Dom iuzyskanie wyjasnien w sprawach
przepisow regulujacych zasady wspotzycia mieszkancow.

5) Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby.

6) Uzyskania stosownej pomocy w zapewnieniu ochrony prawnej w przypadku ograniczenia dbania o wlasne
interesy.

7) Zgtaszania skarg i wnioskow do samorzadu i Dyrektora Domu.
8) Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w miejscach i czasie do tego przeznaczonym.

9) Przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu o takim zamiarze personelu iuzyskaniu zgody
Dyrektora, a w szczeg6lnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub sadu.

10) Bezplatnego przechowywania srodkow depozytowych.

11) Odptatnego korzystania z telefonu idobrowolnego wykonywania zaje¢ na rzecz spotecznosci Domu
stosownie do stanu zdrowia.

12) Petnego udziatu w terapii zajeciowe;.
13) Dostepu do kultury i rekreacji.

14) Mozliwosci swobodnego praktykowania swojej religii, korzystania z kaplicy i pelnych ustug kaptanskich na
terenie Domu oraz swobodnego uczestnictwa w obrzgdach religijnych w §rodowisku.

15) W razie koniecznosci korzystania ze srodkow transportu.

16) Mozliwosci swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu stosownie do swoich mozliwosci
psychofizycznych.

17) Rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem 0s6b ubezwlasnowolnionych i kierowanych na podstawie orzeczen
sadu opiekunczego.

18) Zwrot odptatnosci za nieobecno$¢ do 21 dni kalendarzowych w roku.
2. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:
1) Wspotdziatanie z personelem i samorzadem mieszkancéw w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.

2) Dbanie — na miar¢ mozliwosci — o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach
1 wokot siebie.

3) Przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego.

4) Zapoznanie si¢ istosowanie do przyjetego Regulaminy oraz innych zarzadzen porzadkowych i procedur,
przestrzeganie zarzadzen porzadkowych i regulamindw.

5) Wspottworzenie dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania.
6) Dbatos¢ o mienie Domu, a w przypadku zniszczenia ponoszenia kosztoéw naprawy.

7) Ponoszenie optat za pobyt w Domu wedtug obowigzujacych przepisow.

Id: B899130F-C3B8-4395-8871-5EA16174CEC6. Podpisany Strona 17



8) Stosowanie si¢ do niezbednych wymagan dotyczacych porzadku dnia.
9) Poszanowanie praw i godnos$ci wspotmieszkancow i pracownikoéw Domu.

10) W miar¢e mozliwosci psycho-fizycznych wspolne z Zespotem terapeutyczno — opiekunczym realizacje
Indywidualnych planéw wpierania mieszkanca.

Rozdzial 9.
ORGANY SPOLECZNE

§ 28. 1. Mieszkancy Domu maja prawo do samorzadnego organizowania si¢, w celu reprezentowania swoich
interesow.

2. W tym celu mieszkancy wybieraja Rade Mieszkancow.
3. Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancéw Domu i partnerem w zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.

4.Rade¢ mieszkancow wybieraja mieszkancy domu sposrod siebie w liczbie trzech osob w wyborach
powszechnych, bezposrednich, rownych, w gtosowaniu tajnym.

5. Tryb powotywania i odwolywania Rady mieszkancow oraz zakres jej dziatania okresla odrebny Regulamin
uchwalony przez mieszkancéw Domu.

6. Kadencja Rady Mieszkancow trwa rok.

7. Zadaniem Rady mieszkancéw jest ciggla wspodtpraca z pracownikami jednostki, polegajaca gldwnie na
uczestniczeniu w organizowaniu zycia mieszkancoéw, opiniowaniu rodzajow zywienia, wnioskowaniu o sposobach
spedzania wolnego czasu oraz wytyczaniu gtownych kierunkow dziatalnosci domu, zgodnych z interesem
mieszkancow.

Rozdzial 10.
FINANSOWANIE SWIADCZONYCH USLUG

§ 29. 1. Dom moze uzyskiwa¢ dochody ze spadkéw, zapisow i1 darowizn w postaci pieniezne;.

2. Dom ponosi wydatki zwigzane z zapewnieniem mieszkanncom catodobowej opieki oraz zaspokajaniem ich
niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych.

3.Dom zapewnienia mieszkancom bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienigeznych i przedmiotéw
wartosciowych.

Rozdzial 11.
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 30. Sposdb, tryb i kryteria oceny pracownikéw okresla Dyrektor Domu w drodze odrebnego Zarzadzenia na
podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 31. 1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora Domu.
2) Gléwnego ksiggowego.
3) Kierownikow Dziatow.
4) Osoby upowaznionej do wykonywania kontroli wewngtrzne;.
2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.
3. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) Nadzor zgodnosci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi.
2) Ocena efektywnosci dziatania.
3) Ujawnienia nieprawidlowo$ci w wykonywaniu nalozonych zadan.
4) Reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz tadu w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi.
5) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci.

6) Ujawnienie marnotrawstwa i naduzyc¢.
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4. Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidtowosci poza podjeciem niezwlocznie dziatan zabezpieczajacych
wymagaja powiadomienia Dyrektora Domu.

§ 32. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.
2) Skutecznosci i efektywnosci w dziataniu.
3) Wiarygodno$ci sprawozdan.
4) Ochrony zasobow.
5) Przestrzegania i promowania etycznego postgpowania.
6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywy informacji.
7) Zarzadzania ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw Dyrektora.

3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Domu okre$lone zostaly przez Dyrektora w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

Rozdzial 12.
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Gospodarczy 1 Obstugi.

3. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku dziatéw, Dyrektor Domu ustala
komorke wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie skargi.

4. Skargi, ktore nie wymagajg postgpowania wyjasniajagcego winny by¢ zatatwione niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w ciagu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach okre$lonych w k.p.a.

5. Najpdzniej w dniu, w ktorym uplywa termin zatatwienia skargi, zalatwiajacy skarge sktada w Dziale
Gospodarczym i Obstugi kopig¢ odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich adnotacji
w rejestrze.

Rozdzial 13. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Zmiana Regulaminu organizacyjnego nast¢puje w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Zmiany w Regulaminie wprowadza Zarzad Powiatu Zawiercianskiego na wniosek Dyrektora Domu.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podje¢cia uchwaly przez Zarzad Powiatu Zawiercianskiego.

4. Regulamin organizacyjny jest aktem normatywnym okreslajacym zasady dzialania Domu.

5. Regulamin pracy, zasady wynagradzania pracownikéw, zasady gospodarki finansowej, rzeczowej, i obiegu
dokumentoéw, Dyrektor Domu okresli w odrebnych regulaminach, instrukcjach i zarzadzeniach.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Dziatow rozstrzyga Dyrektor Domu.

7. Pracownicy Domu obowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu oraz przyja¢ do wiadomosci i stosowac
zawarte w nim postanowienia.

8. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakresow czynno$ci pracownikéw Domu.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu
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