ZARZAD POWIATU
ZAWIERCIANSKIEGO
UCHWALA NR 97/619/25 v
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO
z dnia 18 grudnia 2025 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. z 2025,
poz. 1684), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu stanowiacy zalgcznik
do Uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego Nr50/322/19 zdnia 14 sierpnia 2019r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu (ze zm.).

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zalacznik do uchwaty nr 97/619/25
Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego
z dnia 18 grudnia 2025 1.
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej
w Zawierciu (zwanego dalej ,,Domem”), zasady jego funkcjonowania, szczegdlowy zakres zadan dla
poszczegolnych dzialéw oraz zasady kierowania i zarzgdzania Domem..
§ 2. 1. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Zawiercianskiego, utworzong
1 dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.
2. Dom dziata na podstawie przepisow przywolanych w:
1) stosownych ustawach i rozporzadzeniach,
2) statucie Domu,
3) niniejszym Regulaminie Organizacyjnym,

4) odpowiednich Uchwalach idecyzjach wlasciwych organéw, stosownych do prowadzenia Domu oraz
procedurach wewnetrznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy dochodéw i wydatkéw jednostki ustalony
przez Dyrektora Domu (zwanego dalej ,.Dyrektorem™) w podziale na dzialy, rozdzialy, grupy paragrafow"
i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodny z uchwaly budzetowa uchwalona na dany rok budzetowy przez
Radg¢ Powiatu Zawiercianskiego.

4. Nadzor nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Zawiercianski przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA DOMU

§ 3. 1. Dom realizuje cele i zadania okreslone w przepisach ustawy o pomocy spolecznej, a w szczegblnosci
zapewnia calodobowg opicke osobom, ktére z powodu wieku, choroby lub niepelnosprawnosci, nie sa w stanie
samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu, a ktorym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie
ustug opiekunczych.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opickuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowigzujacego
standardu, w zakresie iformach wynikajacych zindywidualnych potrzeb oséb wnim przebywajacych,
zwanych dalej mieszkaficami Domu.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Domu oraz zakres ustug, Dom organizuje
Zespoty Terapeutyczno — Opiekuncze skiadajace si¢ z pracownikéw Domu.

4. Dzialania wynikajace z Indywidualnego Planu Wspierania Mieszkanca Domu koordynuje pracownik
Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

5. Organizacja Domu, zakres ipoziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegolnosci
wolnos¢, intymno$¢, godnos¢ ipoczucie bezpieczefistwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej
1 psychicznej sprawnosci.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA DO DOMU I ODPLATNOSC ZA USLUGI
§ 4. 1. Dom realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z ustaw oraz uchwal Rady Powiatu.

2. Decyzj¢ o skierowaniu do Domu i decyzj¢ ustalajaca oplate za pobyt wydaje organ gminy wiasciwy dla
osoby ubiegajacej si¢ o Swiadczenie.
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3. W Domu umieszczane s3 osoby na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez umocowane do
tego organy.

4. Pobyt wDomu jest odplatny do wysokosci Sredniego miesigcznego kosztu utrzymania, zgodnie
z aktualng decyzja administracyjng. Zasady odplatnosci reguluje ustawa o pomocy spolecznej.

5. Wydatki zwiazane zzapewnicniem calodobowej opieki mieszkaficom oraz zaspokajaniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spolecznych w catosci pokrywa Dom.

6. Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

7.Dom pokrywa oplaty ryczaltowe iczgsciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym 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, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz
podejmowanie innych decyzji kierowniczych w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Domu.

2. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skiadania
o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na
celu realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdéw, instytucji, przedsigbiorstwy
bankéw 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 obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy
- wprowadzony w trybie okre§lonym przepisami prawa pracy.

5. Dyrektor przy udziale kierownikéw dzialow, oddzialow oraz calego personelu dba o wiasciwg atmosfere
w Domu 1 nalezyte stosunki migdzyludzkie. Dom zastgpuje jego mieszkaficom dom rodzinny, a atmosfera
W nim panujgca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscig i zaufaniem.

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

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje Zastgpca Dyrektora wykonujac zadania Dyrektora
przewidziane w niniejszym Regulaminie, a w razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora, Domem kieruje
upowazniony pracownik.

8. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpcg Dyrektora lub innego pracownika Domu do wykonywania w jego
imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

9. W Domu dzialajg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) podlegie bezposrednio Dyrektorowi:

a) Dziat Gospodarczy i Obstugi (G),

b) Dziat Zywienia (Z),

c¢) Stanowisko ds. pracowniczych (P),

d) Stanowisko ds. BHP (BHP),

e) Stanowisko ds. sekretariatu (S),
2) podlegle Zastgpcy Dyrektora (Z):

a) Dziat Ustug Opickunczych (OP)
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- Oddzial Opickuficzy 1 (OP1),
- Oddziat Opickunczy 2 (OP2),
- Oddziat Opiekunczy 3 (OP3).

b) Dziat Socjalno - Terapeutyczny (ST),

3) podlegite Glownemu Ksiggowemu (K):
Dzial Finansowo - Ksiggowy (FK).
10. Dziatami kieruja kierownicy. Kierownikiem Dziatu Ustug Opiekunczych jest Zastgpca Dyrektora.
11. Oddziatami dzialajagcymi w ramach Dzialu Ustug Opickuniczych kierujg kierownicy oddziatow.

12. Szczegbtows strukturg organizacyjng Domu oraz sposob podporzadkowania poszczegblnych dzialow
i stanowisk pracy w Domu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA

§ 6. Do zadan Dyrektora w ramach tych wymienionych w Statucie nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie pracy Domu w zwiazku z realizowanymi ustugami,,

2) sprawowanie w imieniu ina podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu nadzoru nad gospodarowaniem
przez Dom $rodkami przeznaczonymi na jego dzialalno$é,

3) ustalenie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacja, dyscypling pracy, funkcjonowaniem kontroli
w komérkach organizacyjnych, jakoscig $wiadczonych ustug,

4) inicjowanie analiz umozliwiajacych wnioskowanie o umieszczenie zadah z zakresu pomocy spoleczncj"
w wieloletnich planach finansowych Powiatu Zawiercianskiego,

5) wydawanie zgodnic z prawem regulaminéw wewngtrznych, zarzadzen, decyzji, wprowadzenie procedur
stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikéw dzialalnoéci Domu,

6) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi,
7) okreslenie podziatu zadan migdzy Zastgpca Dyrektora, Glownym Ksiggowym
i kierownikami dziatow,
8) polecenie wyjazdu stuzbowego,
9) okreslenie sposobu obiegu dokumentéw,
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadcze).
§ 7. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie pracy Dzialu Ushug Opiekuniczych oraz Dzialu Socjalno-Terapeutycznego, w zakresie
opieki, pielggnaciji, terapii oraz pracy socjalnej,

2) czuwanie nad procesem Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkafica oraz nadzér nad prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

3) nadzér nad prawidlowym, celowym iekonomicznym wykorzystaniem materialéw przeznaczonych do
opieki, pielegnacji, terapii mieszkancéw Domu oraz pracy socjalnej prowadzonej na ich rzecz,

4) nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem majatku zakladu stanowiacego wyposazenie pokoi
mieszkalnych, a takze wykorzystywanego do terapii, opieki, pielegnacji oraz pracy socjalnej prowadzonej
na rzecz mieszkancow,

5) nadzor nad realizacja zadan w zakresie opieki, terapii, pielegnacji i pracy socjalnej,
6) przeprowadzanie analizy dotyczacej celowosci zakupow oraz przestrzegania normatywow magazynowych,
7) nadzorowanie stanu i kompletnosci wyposazenia pomieszczen mieszkalnych, terapeutycznych i innych,
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8) analizowanie indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu w zakresie opieki, terapii, pielggnacji oraz
pracy socjalnej,

9) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewngtrznymi,
10) polecenie wyjazdu stuzbowego,
11) pedpisywanie korespondencji wewnetrznej komérek organizacyjnych Domu,

12) wystgpowanie do dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych i podleglych pracownikéw,

13) nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng
dzialalno$¢ i wydatkowane $rodki finansowe,

14) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 8. 1. Gléwny Ksiggowy prowadzi nadzér nad caloscia spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg
planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.

2. Do zadan Gloéwnego Ksiggowego naleza:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu,
2) opracowywanie projektow budzetu Domu,
3) nadzor nad gospodarkg finansowg 1 wykonaniem budzetu Domu,
4) wspdlpraca z organami powiatu, organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.

3. Szczegdlowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci iuprawnien Gléwnego Ksiggowego regulujg
odrebne przepisy. <

4. Gtéwny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym i sprawuje bezposredni nadzor nad praca
Dzialu. Podczas jego nieobecnosci kierownictwo ibezposredni nadzor sprawuje Zastgpca Glownego
Ksiggowego.

§ 9. Do zadaf Dzialu Finansowo — Ksiggowego naleza zadania wynikajgce w szczegélnosci
z przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu,
2) prowadzenie obshugi finansowej Domu,
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspdipracy z innymi dziatami,

5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji ekonomiczno-finansowych iinnych spraw w tym
zakresie,

6) organizowanie kontroli wewn¢trznej polegajgcej na badaniu rzetelnosci oraz prawidlowosci dokumentacji,
a w szczeg6lnodci dokumentéw obrotu $rodkami pienigznymi, rzeczowymi, sktadnikami majatkowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcych podstawg do otrzymania lub
wydania $§rodkow pienigznych,

7) prowadzenie obshugi kasowej i bankowe] w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikow majatkowych z nalezyta starannoscia w tym
prowadzenie wiasciwej ewidencji, prowadzenie okresowej inwentaryzacji, dokonywanie okresowych
odpisow umorzeniowych i przeszacowan majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnymi i kasacji,

10) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci i finanséw oraz
przygotowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) opracowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,
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12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytdw wartosciowych i pienigznych mieszkancow,

13) naliczanie odplatnosci za pobyt mieszkancéw w Domu,

14) prowadzenie dokumentacji ptac, sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami deklaracji i rozliczen
ubezpieczen spolecznych i podatkowych,

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 10. 1. Dziat Gospodarczy 1 Obslugi realizuje zadania:

1) administracyjne:

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

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej likwidacji sprz¢tow i bielizny poscielowej,

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

d) nadzor nad prawidlowym, celowym i ekonomicznym wykorzystaniem materialéw przeznaczonych do
remontow,

) nadzor nad prawidlowym emdencjonowamem majatku Domu, zabezpieczenie w ciepla wode, energi¢
elektryczna, gaz, $rodki czystosci i sprzet,

f) dokonywanie kontroli w zakresie stanu sanitarno - porzadkowego Domu,

g) przeprowadzanie analizy dotyczacej celowosci zakupu oraz przestrzegania normatywow magazynowych
h) sporzadzanie planu remontow biezacych, Srednich i kapitalnych,

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

J) prowadzenie dokumentacp dotyczacej rozchodu srodkéw piorgeych i zuzycia materiatéw shuzacych do
szycia i reperacji bielizny oraz odziezy,

k) nadzér nad prawidiowg gospodarks uzytkowania samochodéw stuzbowych,
1) biezagce prowadzenie Ksiazki budowlanej obiektu,
m) prowadzenie obowu;zkowej dokumentacji oraz nadzor nad terminowoscia przeprowadzanych
przegladéw maszyn i urzadzen,
n) inne zadania zlecone przez Dyrektora,
2) gospodarcze:

a) wykonywanie prac konserwatorsko - remontowych z zapewnieniem stalej sprawnosci maszyn i urzadzen
oraz rozliczanie zuzycia materialow 1 narzedzi,

b) zapewnienie fadu, czystosci i porzadku na terenie posesji Domu oraz nadzér nad pracami prowadzonymi
na terenie Domu,

¢) wykonywanie czynnoci zwigzanych zpraniem, suszeniem, prasowaniem bielizny 1 odziezy
mieszkancow oraz pracownikow,

d) wykonywame drobnych napraw i konserwacji instalacji elektrycznych, wodno — kanalizacyjnych, jak
rowniez sprz¢tu i mebli,

€) usuwanie awarii i usterek zglaszanych przez kierownikow dzialow,
f) inne zadania zlecone przez Dyrektora,
3) obstugi:

a) prowadzenie magazynu artykutéw gospodarczych w oparciu o sporzadzane plany zaopatrzenia
magazynowego, zabezpieczeniec magazynow,

b) obstuga i konserwacja samochodéw i innych pojazdéw mechanicznych oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjne;j i rozliczania paliwa,
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c) zapewnienie ciaglosci pracy windy,
d) inne zadania zlecone przez Dyrektora,
4) w zakresic zamoéwien publicznych i zaopatrzenia:

a) opracowywanie planéw zaopatrzenia w materialy w oparciu o bilans potrzeb i plan zuzycia oraz jego
realizacje,

b) dokonywanie zakupdéw na potrzeby Domu,

¢) prowadzenie peinej dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane,

d) przygotowanie, prowadzenie, rejestracja i przechowywanie uméw z kontrahentami,
) przygotowanie i udzial w postgpowaniach przetargowych,
f) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej dla pracownikéw,
g) rejestracja i opis wszystkich faktur wplywajacych do Domu,
h) inne zadania zlecone przez Dyrektora,
5) w zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j:

a) biezacy nadzor, przestrzeganie iinformowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie
realizowanych obowiazkoéw wynikajacych zrealizacji zadan w zakresie PPOZ wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

b) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowej,
c¢) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji Domu,
d) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
e) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 11. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. sekretariatu realizuje zadania zwiazane z prawidlowym
obiegiem dokumentacji zewnetrzne] oraz wewnetrznej obejmujace:

1) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie informacji zzewnatrz, komunikacja wewnatrz Domu,
prowadzenie kalendarza dla Dyrektora.

2) koordynowanie zadan zwiagzanych z ochrong danych osobowych oraz ich przetwarzania.
3) obstuge elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
5) realizacje innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 12. Do obowiazkéw Dziatu Zywienia nalezy:

1) prowadzenie spraw zaprowiantowania i zywienia zgodnie z zasadami HCCP i GHP,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zywieniem zbiorowym zgodnie z przepisami w tym zakresie,
3) planowanie zaopatrzenia i zaopatrzenie mieszkancéw Domu w zywnos¢ zgodnie

z wymogami prawidlowego zZywienia,

4) terminowe ukladanie jadlospisdow w ramach stawki Zywieniowej, zgodnie ze wskazowkami dietetyka,
zaleceniami lekarza oraz w uzgodnieniu z Radg Mieszkancow,

5) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem positkéw w kuchni
z uwzglednieniem zasad technologii Zywienia,

6) kontrola gotowych produktéow w kuchni przed ich wydaniem pod wzgledem: smaku, gramatury, jakosci,
odstgpow czasowych, diety, rozmaitosci serwowanych positkow

i zasad zywienia,
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7) ocena wartosci odzywczej, doboru produktéw, rozdziatu dziennej porcji pokarmowej zgodnie z wymogami
Zywienia,

8) organizowanie pracy w kuchni,

9) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno - higienicznym i czysto$ci: naczyn, pomieszczen kuchni oraz
pomieszczen przyleglych i magazynow,

10) terminowe przestrzeganie deratyzacji i dezynfekcji pomieszczen kuchni,

11) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 13. Do obowiazkéw Stanowiska ds. pracowniczych naleza:

1) prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikéw Domu,

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

3) prowadzenie stosownych rejestrow,

4) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania irozwigzania stosunku pracy, rent
1 emerytur, jubileuszy i odznaczen,

5) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

7) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu,

8) opracowywanie 1 wdrazanie projektéw wewngtrznych aktéw normatywnych

w zakresie prawa pracy,

9) analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy,

10) wspotpraca ze stuzba BHP oraz kierownikami dziatow,

11) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania uméw o prace,

12) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 14. Do obowigzkéw Stanowiska ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli i biezacego nadzoru warunkow pracy oraz pxzeshzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym stosowania procedur zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikow
przed wypadkiem w pracy oraz chorobami zawodowymi,

2) biezacy nadzér, przestrzeganic iinformowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie
realizowanych obowigzkéw wynikajacych zrealizowanych zadan w zakresie BHP wraz z wnioskami
zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

3) Sporzadzanie okreslonych analiz w zakresie bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz uczestniczenie w pracach
powotanej przez pracodawce komisji bhp,

4) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad, przepisoéw bhp,

5) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienie wiasciwej adaptacii
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie bhp,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych i opracowywaniu wnioskéw wynikowych.

§ 15. Dzial Socjalno - Terapeutyczny podzielony jest na zespoty:

1) Zespél pracy socjalnej, ktéry realizuje zadania w zakresie:

a) $wiadczenia pracy socjalnej na rzecz mieszkancow przy zastosowaniu nowoczesnych metod pracy
socjalnej,
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b) prowadzenia dokumentacji mieszkancow — akt osobowych z uwzglednieniem wszystkich formalnosci
zwigzanych z ich pobytem w Domu,

c) wykonywania czynnosci administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i pobytem w Domu,
d) pomocy w adaptacji nowoprzyj¢tych mieszkancow,

¢) przeprowadzania aktualizacji wywiadéw Srodowiskowych na wniosek uprawnionych instytucji w celu
ustalenia odplatnosci za pobyt lub uzyskania $wiadczen z pomocy spolecznej,

f) korelowania potrzeb mieszkancoéw z zasobami Domu i innych instytucji mogacych wplynaé na poprawe
ich funkcjonowania,

g) reprezentowania interesow mieszkancdw i wypracowanie optymalnych dla ich potrzeb rozwiazan
prawno - instytucjonalnych,

h) stymulowania mieszkancéw do nawigzywania, utrzymywania irozwijania kontaktow zrodzing
1 spolecznoscia lokalna oraz wéréd samych mieszkancéw Domu,

1) ustalania zasad wspélzycia mieszkancow na terenie Domu,

j) udzielania niezbgdnej pomocy, informacji iwskazowek w rozwiazywaniu probleméw osobistych
mieszkancow,

k) pomocy w utrzymywaniu kontaktow mieszkanca z rodzing oraz osobami bliskimi,

1) prowadzenia rejestru depozytéw pienigznych oraz pomoc w zakupie odziezy, obuwia i innych artykulow
zgodnie z potrzebami i Zyczeniem mieszkancow,

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

n) wspélpracy z zespolem terapeutyczno-opickunczym, wspotudzial w tworzeniu Indywidualnych Planow
Wsparcia (IPW),

0) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkafica,
p) umozliwienia zapoznania si¢ z przepisami z zakresu pomocy spolecznej i prawami mieszkancow,

q) utrzymywania kontaktu ze stosownymi wydzialami sadéw, kuratorami, opiekunami prawnymi
mieszkancéw Domu,

r) dokonywania drobnych zakupdw na rzecz mieszkancow,
s) pomocy w rozwoju samorzadnosci mieszkancow i wspierania dziatan Samorzadu Mieszkafcow.

2) Zespot terapeutyczny, ktory realizuje zadania w zakresie:

a) tworzenia i realizacji indywidualnych planéw wsparcia w oparciu o wszechstronna diagnoz¢ mieszkanca
1 jego srodowiska,

b) wspolpracy czionkéw Zespotu terapeutycznego w procesie diagnozowania, terapii i rehabilitacji,

c) zapewnienia wsparcia psychologicznego mieszkancom,

d) mediowania w sprawach spornych oraz pomocy w rozwiazywaniu konfliktéw,

e) organizowania zaj¢¢ mieszkancom w czasie wolnym (zajecia §wietlicowe, spacer, wycieczki),

f) zapewnienia swobodnego dost¢pu do biblioteki i punktu bibliotecznego,

g) organizowania terapii zajgciowej w pracowniach terapii,

h) realizowania programu zgodnie z harmonogramem pracy,

1) podnoszenia sprawnosci w zakresie przystosowania do samodzielnego funkcjonowania w Srodowisku
spotecznym i aktywizowania mieszkancow,

1) c‘libinia 0 oprawg plastyczng i estetyke pomieszczenn Domu — wykonywanie okazjonalnych i tematycznych

ekoracji,
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k) organizowania $wiat, uroczysto$ci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu mieszkancéw w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

1) organizowania imprez o charakterze rekreacyjno-rozrywkowym,
m) tworzenia atmosfery sprzyjajacej adaptacji i aktywizacji Zyciowej mieszkaficow,
n) aktywizowania mieszkancéw do uczestnictwa w organizowanych zajegciach.

3) Zespot rehabilitacyjny, ktéry realizuje zadania w zakresie:
a) aktywizowania mieszkancow do uczestnictwa w zajeciach ruchowych,
b) wykonywania zabiegéw rehabilitacyjnych w celu poprawy sprawnosci fizycznej mieszkaficow,
c) udzialu w tworzeniu i realizacji Indywidualnych Planow Wsparcia,
§ 16. Dziat Uslug Opiekunczych realizuje zadania w zakresie:

1) ustug opiekunczych:
a) zapewnienie calodobowej opieki nad mieszkancem Domu,
b) udzielanie pomocy w niezbgdnych podstawowych czynnosciach zyciowych,
¢) adaptacja nowoprzyjetych mieszkancéw, poznawanie ich potrzeb

1 zainteresowan,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z podnoszeniem sprawnoéci i aktywnosci mieszkancow,
€) organizacja bezpiecznego i przyjaznego miejsca zamieszkania,
f) pomot:d w utrzymaniu higieny osobistej, czystosci bielizny, odziezy ischludnego oraz estetycznego&
wygladu,

g) utrzymanie czysto$ci iporzagdku w pokojach, lazienkach, pomieszczeniach uzytkowanych przez
mieszkancow i personel,

h) dbanie o zapas czystej odziezy, bielizny osobistej i posciclowej, czuwanie nad prawidlowym obiegiem
bielizny, poscieli oraz wyposazenia,
1) czuwanie nad pelnym zaspokojeniem potrzeb bio — psycho - spolecznych mieszkarca,

J) zapewnienie opieki dla mieszkaficéw w trakcie zajg¢ organizowanych pmz Dom, w Domu i poza
Domem,

k) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
2) ushug pielggnacyjnych:
a) realizacja ustug pielggniarskich dla mieszkancow,

b) prowadzenie dokumentacji mieszkaficow - raporty, gospodarka lekami, adnotacje dotyczace wizyt
lekarskich,

c) biezace czuwanie nad stanem zdrowia mieszkafncow poprzez zabezpieczenie ich potrzeb zdrowotnych;
uczestniczenie w wizytach lekarskich, podanie lekow i art. farmaceutycznych zgodnie ze zleceniami oraz
zaopatrzenie mieszkancéw w inne niezbgdne artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze,

d) czuwanie nad zachowaniem porzadku i spokoju na oddziatach,

e) organizowani¢ dostgpu do zakladu opieki zdrowotnej — umozliwienie wyboru lekarza pierwszego
kontaktu,

f)pomoc w przystosowaniu si¢ do zycia osobom zzaburzeniami psychicznymi i wszelkimi
nicpetnosprawnosciami fizycznymi oraz somatycznymi,

g) prowadzenie o§wiaty zdrowotnej oraz promowanie zdrowia wéréd mieszkancow,

h) udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu mieszkancow,

1) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Rozdzial 6.
ZASADY PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§ 17. 1. Podzial zadan w Domu okreslajg zakresy dzialan komérek organizacyjnych oraz stanowiskowe
zakresy czynnosci.

2. Regulamin stanowi podstawg do sporzadzenia szczegblowych zakreséw czynnosci 0s6b na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

3. Zakres czynnosci pracownika stanowi jego obowiazek, ktéry jest realizowany
W oparciu o obowiazujace przepisy prawne i wewnetrzne akty normatywne Domu.
4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkow okreslonych swym zakresem czynnosci.

5. Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownikéw dla poszczegblnych przypisanych mu
czynnosci shuzbowych sa: legalno$é, gospodamosé oraz rzetelnoéé ich realizacji.

6. Zakres dzialania dla poszczegolnych komérek organizacyjnych Domu winien pokrywaé sie ze
szczegolowymi zakresami czynnosci kierownika komérki i jego pracownikami.

7. Zakres czynnosci stanowi podstawowy zalacznik umowy o pracg z pracownikiem i winien znajdowac¢ sie
w aktach osobowych pracownika.

8. Zakres czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw ustala i opracowuje bezposredni przelozony
pracownika.

9. Przyjgcie zakresu czynnosci pracownik potwicrdza wlasnorgcznie swym podpisem i opatruje go data, za$
zatwierdza Dyrektor.

§ 18. Do obowiazkéw kierownikéw dzialow nalezy organizacja i kierowanie podlegtymi pracownikami,
a w szczegodlnosci:

1) prawidlowe organizowanie pracy dziatu i podlegtych pracownikéw w celu wykonywania wyznaczonych
zadaf zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i planami,

2) nadz6r i koordynowanie pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy,

3) biezgce prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie prawidlowego ich obiegu,

4) bezposrednie wykonywanie zadan ustalonych dla kierownikow dzialow,

5) instruowanie i szkolenie podleglych pracownikéw w zakresie merytorycznego wykonywania powierzonych
im zadaf,

6) skiadanie sprawozdan dyrektorowi z realizacji zadan wymagajacych jego akceptaciji,

7) nadzér w zakresie porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy

1 ochrony ppoz. w podlegltym dziale,

8) nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej, poszanowaniem praw i godnosci mieszkanica Domu,

9) wspéltworzenie dobrej atmosfery w Domu dla jego prawidtowego funkcjonowania,

10) przestrzeganie przepisow prawa obowiazujacego w zakresie dziatania Domu,

11) rzetelna praca i sprawne dziatanie,

12) doskonalenie umiejgtnosci zawodowych, podnoszenie kwalifikacji w ramach samoksztalcenia oraz udzial
w szkoleniach i kwalifikowanie do nich pracownikéw dziatu,

13) znajomos¢ przepisow i obowiazkow ustawowych i regulaminowych,
14) dyspozycyjnosé,

15) skiadanie wnioskéw do dyrektora w sprawach zawierania uméw o pracg, zmiany warunkéw umowy
0 pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podleglych pracownikéw,
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16) dokonywanie rozliczen podlegtych pracownikéw, z ktérymi umowa o prace zostala rozwigzana lub
wygasla,
17) uczestnictwo w opracowywaniu projektu finansowego Domu,

dziatania komorki,
19) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komérce organizacyjnej,
20) przeprowadzanie szkolen instruktazowych dla podleglych pracownikéw,
21) wyznaczanie niezbednego zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika (urlop, choroba, inne),
22) sporzqdzapie zakresow czynno$ci podleglych pracownikéw iich przekazanie wiasciwej komérce
organizacyjnej,
23) opracowywanie materialéw analitycznych i1 sprawozdawczos$ci z zakresu dzialania komorki,
24) realizacja wydatkéw dotyczgcych zadan z zakresu dzialania komérki.
§ 19. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych w indywidualnym zakresie czynno$ci zadan i obowigzkéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami przetozonego,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i poszanowanie godnosci, intymnosci
1 nietykalnosci osobistej mieszkancéw Domu,
3) uzgadnianie z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan iinformowanic o ewentualnie
napotkanych trudnosciach, <
4) terminowa realizacja prowadzonych spraw,
5) przedkiadanie spraw do kontroli przelozonym, komérkom lub organom upowaznionym do kontroli,
6) udziclanie pomocy wspélpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas choroby, urlopu,
7) stale uzupeinianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji,

8) wspdlpraca ze wszystkimi pracownikami Domu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych obowiazkéw,

9) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach migdzyludzkich, a takze dbalo$¢ o dobrg atmosfere
w Domu,

10) efektywne wykorzystywanic czasu pracy.
11) dbato$¢ o mienie Domu.
12) wykonywanie doraZnych zadan zleconych przez bezposrednich przetozonych.
§ 20. W celu wykonywania zadan Dyrektor i personel Domu wspolpracuja z:
1) Samorzadem Mieszkancow w zakresie;
a) ustalania jadlospisow,
b) organizowania imprez dla mieszkancéw Domu,
c¢) prowadzenia terapii zajeciowej,
d) ustalania potrzeb w zakresic spraw bytowych,
¢) rozpatrywania skarg 1 wnioskéw mieszkancow,

2) Zakiadem Ubezpieczefi Spotecznych, Kasga Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego lub Zakladem
Emerytalnym MSWiA w zakresie udzielania i rozliczania §wiadczen mieszkancow,

3) Osrodkami Pomocy Spolecznej lub Centrami Ustug Spolecznych w zakresie:

a) udzielenia $wiadczen mieszkancom,
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b) wnoszenia oplat za pobyt mieszkanca,
¢) organizowania imprez kulturalno-oswiatowych,
4) Parafig pw. sw. Brata Alberta w Zawierciu w zakresie:
a) wyjazdow pielgrzymkowych,
b) rekolekcji i spotkan o tematyce religijnej,
c) organizowania pogrzebow,
5) innymi organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami iosobami fizycznymi oraz prawnymi podejmujacymi si¢ realizacji zadan z zakresu
pomocy na rzecz mieszkafncéw Domu.

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

2. Dla nowo przyj¢tego mieszkanca Domu oraz takicgo, ktéry ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
wybra¢ dla siebic pracownika pierwszego kontaktu, pracownika takiego wybicra Kicrownik oddziatu.

3. Mieszkaniec Domu moze zmieni¢ pracownika pierwszego kontaktu.

4. Pracownik pierwszego kontaktu moze mie¢ pod swojg opieka kilku mieszkancow Domu, jednak
nie wigcej niz 6 osdb.

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

6. Pracownik pierwszego kontaktu we wspoélpracy z danym zespotem terapeutycznym i opiekuniczym oraz
o ile to mozliwe z mieszkancem — tworzy indywidualne plany wsparcia mieszkanca i nadzoruje ich realizacje.

7. Pracownik pierwszego kontaktu jest zobowigzany do indywidualnych spotkan 2z mieszkancem
iomawiania z nim biezacych problemow, atakze uaktualniania wspolnie ze specjalistycznym personelem
Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkanca.

8. Do zadan zespolu terapeutyczno-opiekunczego nalezy w szczegdlno$ci udzial w opracowywaniu
i realizacji wspoélnie z mieszkanicem indywidualnych planéw wsparcia, okreslajacych zakres 1 rodzaj ushug —
z ktorych korzysta mieszkaniec.

Rozdziat 7.
ZAKRES 1 POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§ 22. 1. Dom $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania, wyposazenic w niczbedne meble isprzety, posciel i bielizng posciclowa oraz
srodki do higieny osobistej,

b) wyzywienie wramach obowigzujacych norm zywieniowych, réwnicz dictetyczne zgodnie ze
wskazaniami lekarza,

c) niezbedng odziez i obuwie, zgodnie z porg roku i stanem zdrowia mieszkanca,

d) utrzymanie czystosci zarowno w najblizszym otoczeniu mieszkanca Domu jak i jego samego,
2) opickuncze polegajace na:

a) pielegnacji stosownej do zakresu §wiadczonych ushug,

b) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych niewykraczajacej poza przepisy prawa,
3) wspomagajace polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii,

b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow Domu, wtym zakresie komunikacji
wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osob z problemami w komunikacji werbalnej,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
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d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkafcéw Domu,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i spolecznoscia lokalna,
f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica Domu w miarg jego mozliwosci,

g) pomocy usamodziclniajgcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegolnie majacej charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkow pieni¢znych i przedmiotéw wartosciowych,

1) finansowaniu mieszkaficowi domu nieposiadajagcemu wiasnego dochodu wydatkéw na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktorym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoleczne;j,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach dla
mieszkancow Domu,

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.
2. Dom zapewnia organizacj¢ $§wigt i uroczystosci okazjonalnych.
3. Sprzgt audiowizualny moze znajdowaé si¢ w pokojach i pomieszczeniach ogdlnodostgpnych.
4. Dom zapewnia spokdj 1 bezpieczefistwo na miare mozliwosci Domu oraz opieke
w czasie zorganizowanych zaje¢ poza Domem.
5. Dom umozliwia rozwijanie kontaktow ze Srodowiskiem lokalnym.

6. Dom zapewnia przestrzeganic praw mieszkaficow Domu oraz dostepnosé do informacji o tych prawach
dla mieszkancow Domu. ‘

7. Dom zapewnienia warunki do godnego umierania i sprawienia zmartemu mieszkafcowi Domu pogrzebu
zgodnie z wyznaniem zmarlego i miejscowymi zwyczajami.
8. Dom zapewnia mieszkaficom realizowanie nastgpujacych potrzeb:
1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
2) posiadania wiasnych przedmiotéw i miejsca na ich przetrzymywanie,
3) korzystania z wlasnego ubrania,
4) aktywnego trybu Zycia,
5) intymnego i godnego Zycia,
6) ochrony dobr osobistych,
7) zachowania samodzielnosci i wyboru stylu Zycia.
§ 23. W zakresie ustug zaspokajajacych potrzeby bytowe:
1) Dom speinia nast¢pujace warunki:
a) budynek i jego otoczenie pozbawione s barier architektonicznych,
b) w budynku znajduje si¢ winda dostosowana do potrzeb os6b niepelnosprawnych,
¢) budynek jest wyposazony w system przyzywowo - alarmowy i system alarmowo-przeciwpozarowy,
2) w Domu znajdujg si¢ nastepujace pomieszczenia:
a) pokoje mieszkalne,
b) pokoje dziennego pobytu,
c) gabinety pomocy dorazne;j,
d) pomieszczenia do terapii i rehabilitacji,
e) kuchenki pomocnicze,
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f) kaplica,
g) pokoj goscinny,
h) palamnie,
3) wyzywienie i organizacja positkow:
a) mieszkanicom zapewnia si¢ 3 positki dziennie,
b) zapewnia si¢ otrzymanie positku dodatkowego oraz dietetycznego, zgodnego ze wskazaniem lekarza,

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

d) podstawowe produkty zywno$ciowe oraz napoje s dostgpne przez cala dobe,
€) mieszkaniec Domu moze spozywa¢ positki w pokoju mieszkalnym,
f) w razie potrzeby mieszkaniec Domu jest karmiony przez personel Domu,

4) mieszkancom Domu nieposiadajacym wiasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia z wiasnych
srodkéw zapewnia sig odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do jego potrzeb, pory roku,
utrzymane w czystosci i wymieniane w razie potrzeby,

5) mieszkancy maja prawo do otrzymania co najmniej:
a) dwoch zestawodw odziezy calodziennej,
b) jednego zestawu odziezy zewngtrznej,
¢) czterech kompletéw bielizny dzienne;j, o
d) dwoch kompletow bielizny nocnej,
¢) jednej pary obuwia oraz pantofli domowych.
5) mieszkanicom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej,
a w przypadku, gdy sami nie s3 w stanie zapewni¢ sobie srodkéw czystoséci
1 higienicznych, zapewnia si¢ im w szczegélnoscei:
a) w miar¢ potrzeby: mydlo, pastg i szczoteczkg do mycia z¢bdéw oraz srodki piorace, a dla mezezyzn
przybory do golenia,
b) rgczniki (2 szt.), zmieniane w miarg potrzeby nie rzadziej niZ raz na dwa tygodnie,
¢) zmiang poscieli w razie potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
d) sprzatanie pomieszczen mieszkalnych domu w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie.
§ 24. W zakresie ushug opickuriczych 1 wspomagajacych Dom zapewnia:
1) $wiadczenie pracy socjalnej,
2) organizacj¢ terapii zajgciowej w pracowniach terapii,
3) mozliwos¢ korzystania przez mieszkanca z biblioteki,
4) organizacjg $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i oswiatowych,
5) mozliwos¢ kontaktu z kaplanem i udzial w praktykach religijnych,
6) mozliwos¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi doméw pomocy spolecznej,

7) codzienny kontakt z Dyrektorem w wyznaczonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicach
ogloszen.
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Rozdzial 8.
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§ 25. 1. Mieszkaniec ma prawo do:
1) zachowania wszystkich praw nabytych przed przybyciem do Domu i nietykalnosci osobistej,

2) przedstawiania swoich spraw Dyrektorowi, pracownikowi socjalnemu, pracownikowi pierwszego kontaktu
lub innej zaufanej osobie z personelu Domu,

3) uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw osobistych w tym dotyczacych kontaktu
z rodzinami badZ osobami bliskimi,

4) uzyskania peinej informacji o ustugach sSwiadczonych przez Dom iuzyskanie wyjasnien w sprawach
przepisow regulujacych zasady wspélzycia spolecznego mieszkancow,

5) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

6) yzyskania stosownej pomocy W zapewnieniu ochrony prawnej w przypadku zagrozenia wiasnych
interesow,

7) zglaszania skarg i wnioskéw do samorzadu mieszkancow i Dyrektora.

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w miejscach i czasie do tego przeznaczonym,

9) mozliwosci swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu stosownie do swoich mozliwosci
psychofizycznych oraz po uprzednim powiadomieniu o takim zamiarze dyzurujacego personelu,

10) bezplatnego 1 bezpiecznego przechowywania srodkow depozytowych,
11) dobrowolnego wykonywania zaj¢é na rzecz spolecznosci Domu, stosownie do stanu zdrowia, “
12) pelnego udzialu w terapii zajeciowej,
13) dostepu do kultury i rekreacji,
14) mozliwosci swobodnego praktykowania swojej religii, korzystania z kaplicy

1 pelnych ustug kaplanskich na terenie Domu oraz swobodnego uczestnictwa

w obrzgdach religijnych w Srodowisku,
15) w razie koniecznosci korzystania ze srodkéw transportu udost¢pnianych przez Dom,
17) uzyskania peinej informacji o zasadach rezygnacji z dalszego pobytu w Domu,
18) nieponoszenia odplatnosci za nicobecnoéé w Domu za 21 dni kalendarzowych w ciagu roku.

2. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1) wspoidziatanie z personelem i samorzadem mieszkancéw w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

2) dbanie na miarg¢ mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewng¢trzny oraz porzadek w swoich rzeczach
1 wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspélzycia spolecznego,

4) zapoznanie sig i stosowanie do przyjetego Regulaminu Mieszkancoéw oraz innych zarzadzen porzadkowych
1 procedur oraz ich przestrzegania,

5) wspéltworzenie dobrej atmosfery w Domu majacej na celu prawidiowe jego funkcjonowanie,
6) dbaloé¢ o mienie Domu,

7) ponoszenie oplat za pobyt w domu wediug obowiazujacych przepisow,

8) stosowanie si¢ do niezbgdnych wymagan dotyczacych porzadku dnia,

9) poszanowanie praw i godnosci wspétmieszkancoéw i pracownikéw Domu,

10) w miar¢ mozliwosci psychofizycznych wspdlne z zespolem opiekuficzym i socjalno-terapeutycznym
realizacja Indywidualnych Planéw Wparcia Mieszkanca.
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Rozdzial 9.
ORGANY SPOLECZNE

§ 26. 1. Mieszkancy Domu majg prawo do samorzadnego organizowania si¢ w celu reprezentowania
swoich intereséw wybicrajac Rad¢ Micszkancow.

2.Rad¢ Mieszkancéw wybieraja mieszkaficy Domu sposréd sicbic w wyborach powszechnych,
bezposrednich, rownych w glosowaniu tajnym.

3. Tryb powolywania iodwolywania Rady Mieszkancow oraz zakres jej dzialania okresla odrebny
Regulamin Samorzadu uchwalony przez mieszkancéw Domu.

4. Kadencja Rady Mieszkancow trwa dwa lata.

5. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesoéw mieszkanicow Domu i partnerem w zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow.

6. Zadaniem Rady Mieszkafncow jest wspoélpraca z pracownikami jednostki, polegajaca glownic na
uczestniczeniu w organizowaniu zycia mieszkancéw, opiniowaniu rodzajow Zywienia, wnioskowaniu
o sposobach spedzaniu wolnego czasu oraz wytyczaniu glownych kierunkow dziatalnosci domu, zgodnych
z interesem mieszkancow.

Rozdzial 10.
FINANSOWANIE SWIADCZONYCH USLUG

§ 27. 1. Dom jako jednostka budzetowa finanséw publicznych finansuje $wiadczone ushugi na zasadach
okreslonych we wiasciwych przepisach, w szczegélnosci z dotacji wojewody, odplatnosci ponoszonych przez
mieszkancow oraz srodkow przekazanych przez powiat.

2. Dom moze uzyskiwaé¢ dochody ze spadkow, zapisow i darowizn, ktore nastgpnie sg przeznaczane na cele:
statutowe Domu.

3. Darowizny picni¢zne muszg zosta¢ przekazane bezposrednio na rachunek bankowy Domu. Otrzymane
$rodki stanowig dochéd jednostki, ktory podlega przepisom ustawy o finansach publicznych. Niedopuszczalne
jest przyjmowanie darowizny pieni¢znej w formie gotowki.

4. Darowizny rzeczowe przyjmowane s3 na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego.

5. Dom ponosi wydatki zwiazane z zapewnieniem mieszkaficom calodobowej opieki oraz zaspokajaniem
ich niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych.

Rozdzial 11.
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 28. Sposéb, tryb i kryteria oceny pracownikow okresla dyrektor Domu w drodze odrebnego Zarzadzenia
na podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 29. 1. Kontrolg wewngtrzng wykonuje Dyrektor przy pomocy:

1) Zastgpey Dyrektora,

2) Gléwnego Ksiggowego,

3) kiecrownikow dziatow,

4) osoby upowaznionej do wykonywania kontroli wewnetrzne;j.
2. Kontrol¢ wewngtrzng przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.
3. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) nadzér zgodnosci postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

2) ocena efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie nieprawidiowos$ci w wykonaniu natozonych zadan,

4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz fadu w zakresie gospodarki skladnikami
majgtkowymi,
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5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,
6) ujawnienie marnotrawstwa i naduzy¢.

4. Stwierdzenie w czasie kontroli nicprawidtowosci powodujgcych konieczno$¢ podjgcia niezwlocznie
dziatan zabezpieczajacych, o ktorych wymaga powiadomienia Dyrektora.

§ 30. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,
2) skutecznoSci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnoéci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej w Domu okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial 12.
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 31. 1. Dyrektor przyjmuje w sprawic skarg i wnioskow w godzinach pracy.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi osoba zatrudniona na Stanowisku ds. sekretariatu.

3. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku dzialéw, Dyrektor ustala komorke:
wiodacg odpowiedzialng za zalatwienie skargi.

4. Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajgcego winny by¢ zalatwiane niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostale w terminach okre$lonych w k.p.a.

5. Najpdzniej w dniu, w ktérym uplywa termin zafatwienia skargi, zalatwiajacy skarge sklada Dyrektorowi
kopi¢ odpowiedzi udzielonej skarzagcemu celem dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze.

Rozdzial 13.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 32. 1. Do Dyrektora nalezy podpisywanie:
1) pism w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) wnioskéw o nadanic odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw Domu,

3) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, sadow,
prokuratury i innych urzedow centralnych,

4) decyzji w sprawach osobowych i kadrowych pracownikow Domu,
5) decyzji orozwigzaniu stosunku pracy zpracownikami Domu bez zachowania ustawowego terminu
wypowiedzenia,
6) korespondencji kierowanej do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz posiow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,
c) ministréw oraz kicrownikow urz¢dow centralnych,
d) wojewodow,
¢) sejmikéw wojewodzkich oraz marszatkow 1 wicemarszatkow wojewodztw,
f) starostow, prezydentow, burmistrzow 1 wojtow miast, miast i gmin oraz gmin,
g) dyrektoréw oraz naczelnikow izb 1 urzedow skarbowych.
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2. Do Zastgpcy Dyrektora lub innego pracownika Domu upowaznionego do zastgpowania Dyrektora nalezy
podpisywanie pism nalezacych do ich wlasciwosci, a takze w przypadku nicobecnosci Dyrektora podpisywanie
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 na mocy pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora lub innemu pracownikowi
Domu upowaznionemu do zastgpowania Dyrektora powinny byé parafowane czytelnym podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony przez pracownikéw, ktérzy opracowali projckt dokumentu oraz
zaaprobowane przez bezposrednicgo przelozonego poprzez ztozenie podpisu i odcisnigcie pieczgci imiennej.
Jezeli przedmiot sprawy tego wymaga projekt dokumentu powinien by¢ podpisany przez radcg prawnego.

4. Kierownicy dzialoéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora albo Zastgpcy Dyrektora,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt 1), nalezagcych do zakresu
dzialania kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej kierowanej przez siebie komorki
i zadan dla poszczeg6Inych stanowisk pracy,

4) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikéw komérek organizacyjnych.

Rozdzial 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Zmiana Regulaminu organizacyjnego nast¢puje w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza Zarzad Powiatu Zawierciafskiego na wniosek Dyrektora.
3. Spory kompetencyjne pomigdzy Kierownikami Dzialéw rozstrzyga Dyrektor Domu, <«

4. Pracownicy Domu obowigzani s zapoznaé si¢ z trecig Regulaminu oraz przyja¢ do wiadomosci
1 stosowania.

5. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw Domu.
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