REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU POMOCY SPOLECZNE
«DOM KOMBATANTA” W LAZISKACH

ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofeczne] ,,Dom Kombatanta” w Laziskach gm. Oronsko
zwany dale] Regulaminem, okresla organizacje i zasady dziatania oraz zakres prowadzonych spraw
przez jednostke,
Dom uzywa na tabliczkach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, umowach, ogloszeniach,
korespondencji, nastepujacych oznaczen: Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta™ w Laziskach
26 — 505 Oronske,

§2
Dom Pomocy Spolecznej ,.Dom Kombatanta” w Laziskach dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r, 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r, poz. 595)
2) ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej (DZ. U. z 2013r, poz. 182 7 pazn.

zmianami})

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publiczenych (Dz. UL z 2009r, Nr 157, poz. 1240 2
poin. zm.)

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458
Z pidn, zm.)

5} ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektdrych osobach bedacyveh ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego (Dz, U, 2 2012r, poz. 400)

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
domdéw pomocy spotecenej (Dz. U, 2 2012r, poz. 964)

7)  Zarzadzenia Wojewody Radomskiego Nr 192 z dnia 18 grudnia 1997r. w sprawie utworzenia
Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta™ w Laziskach

8) Decyzji Wojewody Mazowieckiego Nr 12/2008 z dnia 21.10.2008r, w sprawie wydania
zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spolecznej ,.Dom Kombatanta® w Laziskach i
wpisanie do Rejestru doméw pomocy spoleczne] wojewddztwa mazowieckiego pod poz. Nr
42,

9)  Statutu Domu Pomocy Spoleczne] .Dom Kombatanta” w Laziskach nadanego Uchwalg Nr
XXV 183 2013 Rady Powiatu Szydloweu z dnia 24 wrzednia 2013r.

10} Innych obowigzujacych preepisow prawnyeh zwigzanych z dzialalnodcia Domu.

§3

lekroé w regulaminie jest mowa o

1)
2)

3)
4)
3)

powiecie — nalezy przez to rozumied Powiat Szydiowiecki,

Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Szydlowieckiego lub Zarzad Powiaty
Szydlowieckiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Szydlowieckiego,

FCPR - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szydloweu,

Dom - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,.Dom Kombatanta” w Laziskach. am.
Oronsko,

§4
Siedziba Domu jest miejscowos¢ Laziska, gmina Oronsko, powiat szydlowiecki, wojewodziwo
mazowieckie.
Dom jest jednostka organizacyjna i budzetowa powiatu. nie posiadajaca osobowosci prawnej.
Podstawg, gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw. zwany dalej planem
finansowym,



ROZDZIAL Il - CELE DOMU.

5
1. Dom przeznaczony jest dla 80 osob, meadz?:my jest tacznie dla 45 osob w podeszhym wieku oraz 35
osob przewlekle somatycznie chorych.
2. Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom calodobowych ustug bytowych, opiekunczych
i wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu oraz umozliwienie i organizowanie pomocy
w korzystaniu ze $wiadczenn zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.
3. Dom organizujac zycie mieszkancow kieruje sig w szezegdlnosci:
1) =zasada podmiotowego traktowania mieszkanca,
2) postaws pelnego zaangarowania ze strony personelu przy rozwigzywaniu problemow

mieszkancow,
3) motywowaniem mieszkancow do aktywnego trybu Zvcia,
4) mozliwoscia zachowania samodzielnosci i podejmowania decyzji przez mieszkancow

wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe i stan zdrowia na to zezwala,
5) wyborem stylu Zycia przez mieszkanca,

ROZDZIAL 111 - ZADANIA DOMU NA RZECZ MIESZKANCOW.

86
Dom realizuje swoje zadania w oparciu o obowiazujacy stan prawny, z uwzglednieniem zmian wprowadzanych
zarowno w zakresie podstawowego standardu ustug jak 1 zasad funkcjonowania Domu.

§7

Dom zapewnia mieszkancom wiasciwy zakres ustug w szczegdlnosci:

1) W zakresie potrzeb bytowych;

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbgdne meble i sprzety. posciel i bielizng poscielowa oraz
podstawowe Srodki utrzymania higieny osobistej,

b} niezbedna odziez i obuwie, na miare mozliwosci finansowych Domu,

c) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm #ywieniowych réownies dietetyczne zgodnie ze wskazaniami
lekarskimi,

d) utrzymanie czystosci.

2}  Uslugi opiekuncze polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych,
b) zapewnieniu calodobowej opicki pielegnacyijne
c¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych

3)  Uslugi wspomagajace polegajace na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe]
b} podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow
¢) umozliwianiu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkdw do rozwoju samorzagdnosci mieszkaficow,
e) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i spolecznodcia lokalna,
f) pomocy, zmierzajgcej do usamodzielnienia si¢ mieszkanca, jezeli mozliwosé taka zaistnieje.
£) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotow wartosciowych zlozonveh
do depozytu.

Dom nie ponosi odpowiedzialnodci za przedmioty wartosciowe i srodKi pienigine niezlozone do depozyiu.

4) W zakresie potrzeb zdrowotnych:

a) umozliwieniu i pomaganiu mieszkancom w korzystaniu ze éwiadczef zdrowotnych przystugujacyeh na
podstawie odrgbnych przepisow,

b) pokrywaniu oplaty ryczaltowej i czgdciowej odplatnosci do wysokosei limitu ceny za zlecone przez lekarza
leki oraz przedmioty ortopedyczne i srodki pomocenicze w ramach posiadanych mozliwosci,

¢) bezplatnie $wiadczy ustugi rehabilitacyjne zlecone przez lekarza, a prowadzone przez Dom.



5)

Lad

o

Zakres uslug ustala sig na podstawie okreslonych indywidualnych potrzeb mieszkanca 1 jego
mozliwosci psychofizycznych.

§8
Za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada Dyrektor Domu, ktory jest pracodawca
zatrudnionego personelu i reprezentuje Dom na zewnatrz.
Dyrektor Domu dysponuje srodkami, cokreslonymi w planie finansowo-rzeczowym 1 ponosi
odpowiedzialnosé za ich prawidiowe wykorzystanie.
Dyrektor Domu, przy udziale kadry kierowniczej dba o wiasciwa atmosferg w Domu i nalezyte stosunki
migdzyludzkie.
Dom zastgpuje jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosfera w nim panujaca powinna byc
nacechowana serdecznosdcia i zaufaniem.
Dyrektor Domu przyjmuje i zatatwia skargi i wnioski mieszkancow Domu, ich rodzin, opiekunow oraz
pracownikdw — codziennie w godzinach pracy.

§9

Przyjecie osoby do Domu
Do Domu umieszczane s3 osoby na podstawie decyzji Starosty lub z jego upowaznienia Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Pobyt w Domu jest odplatny. Odplatnos¢ w formie decyzji administracyjne] ustala organ gminy
kierujacy do Domu. Szczegdtowe zasady ustalania odplatnosei reguluja odrgbne przepisy. Oplaty oraz
sposdb i tryb ich pobierania reguluje ustawa o pomocy spolecznej.
Zasady kompletowania dokumentacji do Domu reguluja odrgbne przepisy.
Osoba ubiegajaca sig o umieszezenie w Domu jest kierowana na czas nieokreslony, chyba, Ze ona, jej
przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny wystapi z wnioskiem o pobyt w Domu na czas okreslony.
Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywania przedmiotow wartosciowych i srodkow
pienigiznych, oraz gospodarowanie nimi z pomocg opiekundw prawnych, kuratorow sadowych oraz
pracownikéw pierwszego kontaktu zgodnie z obowiazujaca procedurg,
Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego, godnego zycia, intymnosé, niezaleznosc, wolnosc,
Dom umozliwia mieszkafcom rozwdj ich osobowoici uwzgledniajac stopien samodzielnosci oraz
fizycznej i psychicznej sprawnosci.
W domu dziata zespol opiekunczo - terapeutyczny, kiorego zadaniem jest okreslenie indywidualnych
potrzeb mieszkatica oraz opracowanie indywidualnego planu wsparcia i jego realizacja.
Indywidualny plan wsparcia okreflajacy ustugi $wiadczone na rzecz mieszkafca opracowany jest z
udzialem zainteresowanego, jezeli jest to mozliwe.

. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik Domu, zwany

pracownikiem pierwszego kontaktu.

ROZDZIAL 111 - PRAWA 1 OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§10
Prawa Mieszkanca Domu

1. Wszyscy mieszkancy Domu — bez wzgledu na wiek, status rodzinny, majatkowy, zastugi i wysokosé
ponoszonych oplat za pobyt — sg réwni i maja jednakowe prawa i obowiazki.

2. Stosujac tredci z wyzej wymienionych zapisow prawa mieszkancom Domu zapewnia sig:

Ochrong godnosci osobistej, m.in. poprzez prawo do:

ochrony wszystkich praw i swobdd obywatelskich, jakie posiadali w srodowisku przed zamieszkaniem
w Domu,

uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonyeh przez Dom i korzystanie z nich,

wypowiadania si¢ w swoich sprawach, jak rowniez wyrazania wlasnych pogladéw - indywidualnie
oraz na spotkaniach spotecznosici Domu,

skladania skarg i wnioskow,

swobodnych przekonan religijnych,

wspoluczestniczenia w organizowaniu zycia Domu poprzez swoich przedstawicieli w Radzie
Mieszkancaw,



s wybierania i wyboru do Samorzadu Mieszkancdw.

Intymnosé¢ m.in. poprzez:

» poszanowanie prawa do urzadzania najblizszego otoczenia — pokoju zgodnie z whasnymi ZFyczeniami

i upodobaniami — mozliwymi do realizacji,

« prawo do samotnosci, prywatnosci (korzystanie z pokoju goscinnego, aneksow wypoczynkowych.

terenu wokdl Domu),

» mozliwoéé przebywania z osobami zaprzyjaznionymi w wybranym miejscu,
mozliwoséé zwierzania sig wybranym spoérad pracownikdw osobom ze swoich problemow
i watpliwosci.

Niezaleznoéé dostosowang do poziomu sprawnosci m.in. poprzez:

swobodne dysponowanie swoimi pienigdzmi — jesli stan zdrowia na to pozwala,
wybdr godnego dla siebie miejsca i czasu spedzania wolnych dni poza Domem,
swobodne opuszczanie Domu — jesli stan zdrowia na to pozwala,

swobodny wyjazd do rodziny i znajomych — jesli stan zdrowia na to pozwala,
wybdr positkow oraz pory ich spozywania,

mozliwosé samodzielnego przyrzadzania positkdw w kuchenkach pomocniczych,
dysponowanie wolnym czasem zgodnie z wlasna wola,

calodobowe korzystanie z automatu telefonicznego,

preyimowanie gosci — zgodnie 2 procedura odwiedzin,

Mozliwoéé wzbogacenie osobowosci m. in. poprzez:

* rozwdj i realizacjg swoich zainteresowan oraz talentéw, udzial w imprezach kulturalnych, spotkaniach,

a takie korzystania z terapii zajgciowe].

Poczucie bezpieczenstwa m.in. poprzez:

AR -

zakwaterowanie w pokojach jedno i wieloosobowych,

wyposazenie pokoi w instalacje przyvzywows i p.pozarowa,

wyposazenie Domu w odpowiedni sprzgt p.poz.

opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, planu ewakuacyjnego,

zapewnienie warunkdéw mieszkalnych i Zywienia zgodnie z wymogami sanitarno-higienicznymi,
zapewnienie nietykalnosci osobistej,

opieke dostosowang do stanu zdrowia, mozliwosci i potrzeb,

w stanie tego uczynié, ze wzgledu na stan zdrowia,

§11
Obowigzki Mieszkanca Domu

Przestrzeganie zarzadzen porzadkowych (karty praw i obowiazkéw, regulaminu),
Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, norm kulturowych i przepisow prawnych.
Szanowanie mienia Domu (wyposazenia i sprzgtow),

Pokrywanie kosztdw naprawienia szkod, ktore mieszkaniec wyrzadzil z wlasnej winy,
Ponoszenie oplaty za pobyt w DPS | DK™ w wysokosci 70% dochodu.

Ponoszenie oplat za leki 100% i czgsciowej odplamosci powyzej limitu ceny leku.

Dbanie w miarg swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny, czystosé 1 estetyke

pomieszczen DPS DK™,

Wspdlpraca, w miarg mozliwosci, z pracownikami Domu w zaspokojeniu swoich podstawowyvch potrzeb,
Przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w DPS DK oraz prawidlowego jego funkcjonowania.

§12
Za naruszenie postanowien niniejszego regulaminu uwaza sig w szczegdlnodci:

- naduzywanie alkoholu,

- palenie papierosdw poza miejscami wyznaczonymi,

- zaktdcanie spokoju innym mieszkancom szezegolnie w godzinach odpoczynku i godzinach nocnych,
- przechowywanie w pomieszczeniach mieszkalnych artykubdw #ywnosciowych latwo psujacveh sig,

zapewnienie niezbednej pomocy we wszystkich sprawach #yciowvch, jezeli mieszkaniec sam nie jest



- wyrzucanie smieci i odpadkéw przez okno, zanieczyszezanie odpadkami zlewdw i sanitariatow,

- manipulowanie przy aparatach i urzadzeniach leczniczych, rehabilitacyjnych i greewceych,

- posiadanie w pomieszczeniach mieszkalnych whasnych urzadzen grzewezych, kuchenek elekiryeznych,
arzalek itp.

§13
Mieszkaniec, ktory uszkodzi lub zniszezy mienie Domu, moze byé obeigzony kosztami.

ROZDZIAL IV - STRUKTURA ORGANIZACY JNA DOMU,

§ 14

1. Domem kieruje Dvrektor, odpowiedzialny za jego dzialalnosé przy pomocy:

- Gléwnego Ksiggowego,

- Kierownikéw Zespoldow,

- samodzielnych stanowisk pracy.

. Dyrektora w czasie jego nicobecnodci, zastepuje upowazniony do pelnienia obowigzkdw, pracownik Domu,

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad,

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta ,

. Pracg poszezegdlnych Zespoldw kierujg kierownicy,

. Kierownicy Zespoldw podejmuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych do zakresu dziatania podleghyeh
im zespoldw., z wylaczeniem spraw nalezacych do kompetencji Dyrektora lub Glownego Ksiggowego,

7. W przypadku, gdy kierownik zespolu nie moze pelni¢ obowigzkéw sluzbowych dyrekior wyznacza
pracownika, ktory przejmie uprawnienia i obowigzki w zakresie kierowania praca zespolu.

8. Zakres czynnodci, uprawnien i obowiazkdw kierownikow zespolow ustala dyrektor Domu,

Lh 4 L b

=

§15
1. Dyrektor kieruje biezacymi sprawami Diomu i reprezentuje Dom na zewngirz a ponadto:

1. odpowiedzialny jest za catoksztalt dzialalnosci Domu,

2. organizuje, nadzoruje i koordynuje prace Domu,

3. czuwa nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan i obowiazkéw shuzbowych przez
podlegtych pracownikow, udziela im wskazdwek co do sposobu zalatwienia spraw problemowych,
wyjasnia kwestie fachowe itp.

2. Zakres obowigzkdw dyrektora obejmuje:

1. sprawne i skuteczne Kierowanie praca w zakresie finansow, organizacji, bezpieczenstwa,

warunkdw pracy,

2. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow,

3. ustalania zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikdw,

4. okreslenie zadan i kompetenc]i kierownikow dziatow i pracownikdw.

5. realizacja zasad polityki kadrowej oraz zapewnienie i1 ulatwienie pracownikom podnoszenia

kwalifikacji zawodowych,

6. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.

7. administrowanie ZFSS oraz zaspokajanie socjalnych potrzeb pracownikéw,

8. ustalanie sposobu organizacji pracy w podleghych komirkach organizacyjnych,

9. realizacjg uchwal i postanowien Rady i Zarzadu,

10. stwarzanie atmosfery wzajemne] zyczliwosci i zaufania,

11. dbatosé o dobre stosunki migdzyludzkie wérdd mieszkancow i pracownikéw Domu,

12. prowadzenie Domu w sposdb zapewniajacy mu dobrg opinig w srodowisku lokalnym i mediach,

13. wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji, w sprawach regulujacych dzialalnosé
Domu,

14. wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepisow prawa i nadzdr nad ich przestrzeganiem w
zakresie dziatalnosci Domu,

15. organizacj¢ funkcjonowania Domu w sposob zapewniajacy racjonalizacie kosziow i wysoka
wydajnosé pracy,

6. wspdlprace z Rada Mieszkancow,

17. utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego, organizacjami
spolfecznymi o charakterze ufytecznosci publicznej dzialajacymi w srodowisku  lokalnyvm.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej powzigtej w zwiazku z pelnionym stanowiskiem

I8. nadzdr nad:



a) - sporzadzanymi planami finansowymi i wykonaniem budzetu,

b) - opracowana sprawozdawczoscia z wykonanych zadan,

¢) - funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej,

d) - caloscig spraw administracyjnych, gospodarczych i finansowych Domu,
19. zatwierdzanie jadtospisow i diet zleconych przez lekarzy.

§16
W strukturze organizacyjnej Domu zostaly wyodrgbnione nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Zespot finansowy — ksiggowy,

W skiad Zespolu wehodza nasigpujace stanowiska:
- glowny ksiggowy,

- starszy referent ds. ksiggowych,

- starszy specjalista ds. ksiggowych

2. Stanowisko - Inspektor ds. pracowniczych.

3. Zespol Administracyjno Gospodarczy 1| Obstugi
W sklad zespolu wchodza:
|. Dzial administracyjno-gospodarczy zatrudniajacy pracownikdw na stanowiskach:;
- starszy administrator i podlegli mu pracownicy:
— - starszy elektromonter
- - konserwatorzy
- = stolarz,
— - kierowca,
- - magazynier,
— - robotnik do prac cigzkich,
-~ - robonik do prac lekkich (sprzataczka)
2. Kuchnia -z personelem kuchennym (kierownik kuchni, starsi kucharze, pomoce kuchenne), moze byé
zatrudniony dietetyk.
3. Pralnia — z personelem pralni (kierownik pralni, praczka, szwaczka), moga by¢ zatrudnieni pracownicy na
stanowiskach: maglarz, prasowaczka.

4. Zespol terapeutyczno — opiekunczy.

W sklad Zespolu wchodza pracownicy terapeutyezni zatrudnieni na stanowiskach:
- starszy pracownik socjalny,

- terapeuci ds. terapii zajeciowej,

- terapeuci ds. rehabilitacji,

- technik fizjoterapeuta,

- kapelan,

mogga wchodzié: - instruktorzy k.o., psychologowie,

Pracownicy Dzialu opiekunczego zatrudnieni na stanowiskach:
- kierownik zespolu pielegniarek,
- pielegniarki,
- opickunowie,
- pokojowe,
moga wchodzic: - kapielowe, lazienne.

§17
Do zakresu dziatania zespolu finansowo — ksiggowego naleza wszystkie sprawy zwigzane z obstuga finansowg
oraz realizacja budzetu Domu, a w szczegdInodci:

1) odpowiedzialnos¢ za realizacje ustawy o finansach publicznych,
2) opracowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych

3) operacje kasowe,

4)  operacje bankowe,

5)  ksiegowos¢ materialowa,



6) ksiegowosc finansowa,

7) zasiltki i rozliczenia ZUS,

8) wynagrodzenia i fundusz plac,

9) rozliczenia pracownikéw, dotyczacych spraw finansowych,

10) operacje zwiazane z prawidlowym naliczeniem i odprowadzeniem podatku od osdb
fizycznych,

11) ewidencja i rozliczanie majatku trwalego i nietrwatego,

12) planowanie i rozliczanie zakladowych funduszy nagrod, swiadezen socjalnych,

13) depozyty pienigzne mieszkancéw — operacje kasowe i bankowe,

14) rozliczanie indywidualnych kart depozytowych mieszkancow

15) sporzadzanie danych i wyliczen dla potrzeb innych stuzb zakladu, jednostek nadrzednych oraz
organow kontroli,

16) rozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych za mienie zakladu oraz ewentualne
egzekwowanie naleZnosci,

17} dochodzenie roszczen oraz terminowodci sciagania naleznosci na rzecz Domu

18) prowadzenie rejestru dochoddw budzetowych.

§18

Sekretariat i Kadry — prowadzi Inspektor d/s pracowniczych
Do zakresu dziatania naleza sprawy:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych, zgodnie z kodeksem pracy i innymi przepisami
obejmujacymi prawo pracy, a w szezegdlnosei:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu, w tym zwiazanych z nawiazywaniem |
rozwigzywaniem stosunku pracy,

- zaszeregowaniem, awansowaniem i wynagradzaniem pracownikdw,

- urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i innych zwolnief od pracy,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rentg

- sporzadzanie obowiazujace] sprawozdawczodci,,

- obsluga kancelaryjno — biurowa Domu.

§19

Do zakresu dzialania Zespolu Administracyjno Gospodarczego i Obstugi naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) utrzymanie obiektow i terendw zielonych w nalezytym stanie technicznym,

2} prowadzenie magazynow: ywnosciowego, odzierzowego | chemicznego,

3) natychmiastowe zglaszanie wszelkich usterek i zaklocen, dotyczacych obiekiu Domu a takze
pracujacego w nim sprzgtu i urzadzen technicznych,

4) zaspokajanie potrzeb transportowych Domu,

5) =zabezpieczenie obiekiu w sprawny sprzet techniczny — przestrzeganie termindw kontroli,
konserwacji sprzgtu i urzadzen technicznych,

6) nadzor nad prawidlowg praca urzadzen technicznych,

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym sporzadzania raportdw, sprawozdan itp.,

8) prowadzenie archiwum zakladowego.

KUCHNIA:

l. sporzadzanie positkow,

2. prowadzenie racjonalnej gospodarki ywnosciowej,

3. sporzadzanie jadlospisdow zgodnie z zasadami dietetyki,

4. prawidtowe zywienie mieszkancéw zgodnie z obowiazujacymi normami i przepisami w tvm

zakresie, oraz zgodnie z zaleceniami lekarza,

3. przestrzeganie zasad i przepisow higieny osobistej i wymogow sanitarnych,

PRALNIA:

1) sSwiadczenie ustug zwigzanych z higiena wszystkich asortymentow, wymagajacych prania,
prasowania i czynnoscei krawieckich — naprawa odziezy i bielizny mieszkancow Domu i
odziezy roboczej pracownikow Domu,



2) preestrzeganie norm zuzycia srodkdw pioracych,
3) przestrzeganie zasad i przepisow higieny osobistej oraz wymogdw sanitarnych.

§20
Do zakresu dziatania Zespolu terapeutyczno-opickuficzego naleza wszystkie sprawy zwiazane z organizacia
podstawowych ustug na rzecz Mieszkancow Swiadczonych przez Dom, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie mieszkancom wlasdciwej opieki pielegnacyjnej,

2) 4cisla wspdlpraca ze specjalistami z roznych dziedzin - lekarzami, rehabilitantami, psychologami itp..

3) zabezpieczenia potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych,

4) inicjowania i organizacji réznych form pracy terapeutycznej,

5) prawidlowego zabezpieczenia procesu opieki, terapii i rehabilitacji,

6) przygotowania i realizacji indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca,

7) zabezpieczenie dokumentacji Mieszkanca, prawidlowego i rzetelnego jej prowadzenia,

8) wprowadzanie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug, form pracy,

v}

10} prowadzenie pracy socjalnej,

11) czuwanie nad stanem higieniczno — sanitarnym mieszkancow i pomieszezen Domu,

12) prowadzenie wymaganej ewidencji przychoddw i rozchoddw materialow sanitarnych i lekow,

13) przyjmowanie Mieszkafca do Domu oraz czuwanie nad przebiegiem procesu adaptacji do nowych
warunkaw,

14) czuwanie nad whasciwym zabezpieczeniem Mieszkancow w odziez i obuwie i prowadzenie w sprawach
tych odpowiedniej ewidencji,

15) czuwanie nad jakodcia zywienia Mieszkancow Domu, racjonalna gospodarke fywieniowa oraz
wspdlpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za zaopatrzenie w zywnosc i sporzadzanie jadlospisow,

16) przygotowanie i organizowanie pogrzebéw zmartym mieszkancom,

§21
Szczegotowe obowiazki, odpowiedzialnosé i uprawnienia na poszczegolnych stanowiskach pracy sg
okreslone w zakresach czynnodci danego pracownika i dolaczone do akt osobowych,

ROZDZIAL V — ZASADY PODPISYWANIA PISM [ UDZIELANIA INFORMACJI

§22
1. Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Domu na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Domu,
4) decyzje w sprawach kadrowych,
5) pelmomocnictwa i upowa#nienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Domu,
6) plany i sprawozdania,
7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegl dla siebie.

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigénego i materialnego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowiace podstawg¢ do otrzymania lub wydania srodkéw pienigznych podpisuje Dyrektor i Glowny
Ksiggowy lub osoby upowaznione.

3. Informacji z zakresu dzialalnosci Domu udziela Dyrektor lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

ROZDZIAL V1 - ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SPRAW, SKARG I WNIOSKOW

§23
1, Sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz preepisach
szczegdlnych.
2. Pracownicy Domu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujac sig przepisami
prawa oraz zasadami wspoliycia spolecznego,
3. Pracownicy ponosza odpowiedzialnodé za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw, zgodnie ze swoimi
kompetencjami.



4. Ogolne zasady prowadzenia spraw okredla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
5. Sprawy wniesione s ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,
6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani s do;
13 udzielania informacji niezbgdnych przy  zalatwianiu  danej sprawy | wyjasnienia  tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przediuzeniu terminu zalatwienia ich sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawezych lub drodkach zaskarienia od wvdanvch
rozstrzygnige.
7. Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej i ustnej, telefonicezne). przy pomocy
telefaksu lub poczty elektronicznej.

§24
1, Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg wnioskéw w godzinach pracy.
2. Pozostali pracownicy Domu przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw winna by¢ umieszczona w widocznym
miejscu w siedzibie Domu.

§25
1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Domu rozpatruje Dyrektor.
2. Skargi i wnioski przygotowuja do rozpatrzenia pracownicy Domu w ramach swoich wlasciwosci,
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

26

1. Pracownik przyjmujacy interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza protokdl zawierajacy:

1)date przyjecia,

2)imig, nazwisko 1 adres skladajacego,

J)zwigzle okreslenie sprawy,

4)imig, nazwisko przyjmujacego,

5)podpis skladajacego,

6)podpis przyjmujacego.
2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do pracownika, Dyrektora Domu podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskow,

ROZDZIAL VII - ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

27

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzglatania, doboru srodkéw | wykonania zadan przez Dom.
2.  Kontrola moze byé:

a)zewnglrzna,

blwewnetrzna,
3. Kontrolg zewngtrzng przeprowadzaja uprawnione organy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza zgodnie z ustalonymi procedurami:

a) Dyrektor — w odniesieniu do catoksztattu Domu.

b)Glowny Ksiggowy — w zakresie realizacji budzetu Domu.

c)Kierownicy — w zakresie dzialalnosci podleghych pracownikow.

fa—

Rozdzial VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
1. Z tredcia niniejszego Regulaminu zapoznany zostaje kazdy przvjmowany do pracy pracownik oraz
mieszkaniec Domu.
2. Odwiadczenie o zapoznaniu sig  trescig Regulaminu potwierdzone podpisem i data;
—  pracownika - dolacza sie do akt osobowych,
- mieszkanca — dolacza sig do jego akt.



§29
1. Zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
2. Do zmiany Regulaminu stosuje sie odpowiednio tryb przewidziany do jego uchwalenia.

§ 30
W sprawach nie uregulowanych powyzszym Regulaminem zastosowanie maja obowiazujace przepisy prawa.

§ 31
Regulamin wehodzi w zycie z dniem ................
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* wig Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofeczne z dnia 23 sierpnia 2012r, w sprawie doméw pomocy spotecznej § 6 pkt 2 ppkt 3




