Uchwala nr 61/145/2021
Zarzadu Powiatu w Szydloweu

z dnia 12 maja 2021 roku

W sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta”
w Laziskach.

Na podstawie art.36.ust. | Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 920) oraz § 4 ust.] Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23.08.2012r. w Sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz. 734 2 pézn. zm. ) Zarzad Powiatu w Szydlowcu uchwala
CO nastepuje:

§1
Przyjmuje sie Reeulamin Or ranizacyjny Domu Pomocy S otecznej "Dom Kombatanta” w Laziskach
yjmu g g ¥iny Y ap 1

W brzmieniu stanowigcym zakacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwata nr 57/130/2013 Zarzadu Powiatu w Szydlowcu z dnia 24 pazdziernika 2013r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej "Dom Kombatanta” w Laziskach.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza si¢. Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej "Dom Kombatanta”
w Laziskach.

§4

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu: Przewodniczacy Zarzadu Powiatu
= w Szydlowcu
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-Tekst jednolity-
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,DOM KOMBATANTA” W LAZISKACH

ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,.Dom Kombatanta” w Laziskach gm. Oronsko zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje¢ i zasady dzialania oraz zakres prowadzonych spraw przez jednostke.
Dom uzywa na pieczatkach, formularzach, umowach, nastepujacych oznaczen:

Dom Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta” w Laziskach, Laziska 15 A, 26-505 Oronsko,

tel./fax (48) 618-44-37, NIP: 799-16-62-288 REGON: 670989124

§2

Dom Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta™ w Laziskach dziala na podstawie obowiazujacych przepisow

zawartych w ;

1) Ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

2)  Ustawie z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej,

3)  Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych tekst jednolity

4) Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

5)  Ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego

6) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domoéw
pomocy spolecznej,

7)  Zarzadzeniu Wojewody Radomskiego Nr 192 z dnia 18 grudnia 1997r. w sprawie utworzenia Domu
Pomocy Spolecznej ,,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
Domow Pomocy Spolecznej Wojewodztwa Mazowieckiego pod poz. Nr 42,

9)  Statutu Domu Pomocy Spolecznej .Dom Kombatanta” w Laziskach nadanego Uchwalg Nr XXV/183/
2013 Rady Powiatu Szydlowcu z dnia 24 wrzeénia 2013r.,

10) Innych obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych z dzialalnoscig Domu,

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Szydlowiecki,

2) Radzie lub Zarzadzic — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Szydlowieckiego lub Zarzad Powiatu
Szydlowieckiego,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Szydlowieckiego,

4) PCPR - nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szydlowceu,

5) Dom - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej . Dom Kombatanta™ w Laziskach, gm.
Oronsko.




-Tekst jednolity-
§4

I. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Laziska, gmina Oronsko, powiat szvdtowiecki, wojewodztwo
mazowieckie.

2. Dom jest jednostka organizacyjna i budzetowa powiatu, nie posiadajaca osobowosci prawnej.

3. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw, zwany dalej planem
finansowym.

ROZDZIAL 11 - CELE DOMU

§5

1. Dom przeznaczony jest dla 80 0sob. Prowadzony jest tacznie dla 45 0s6b w podeszlym wieku oraz 35 osob
przewlekle somatycznie chorych.

2. Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom calodobowych ustug bytowych, opickunczy i wspomagajacych
na poziomie obowigzujacego standardu oraz umozliwienie i organizowanie im pomocy w korzystaniu ze
swiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

3. Dom organizujac zycie mieszkancow kieruje sie w szczegolnosei:

1) zasada podmiotowego traktowania mieszkanca,

2) postawg pelnego zaangazowania ze strony personelu przy rozwiazywaniu problemow mieszkancow,

3) motywowaniem mieszkancéw do aktywnego trybu zycia,

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 mieszkarica.

ROZDZIAL I11 - ZADANIA DOMU NA RZECZ MIESZKANCOW

§6

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

§7

Dom zapewnia mieszkancom wlasciwy zakres uslug w szczegolnoscei:
1) W zakresie potrzeb bytowych:
a) mieszkaniec ma mozliwo$¢ za zgoda Dyrekeji Domu posiada¢ wlasne wyposazenie pokoju takie jak:
meble, elementy wystroju, sprzet AGD np. telewizor, radio,
b) niezbedna odziez i obuwie,
¢) wyzywienie w ramach obowiazujacych norm zywieniowych rowniez dictetyczne zgodnie ze

wskazaniami lekarskimi,

d) utrzymanie czystosci,

e) w przypadku posiadania wiasnych $rodkow finansowych przez mieszkanca istnieje mozliwosc
wykonania zakupdw we wlasnym zakresie.

2) Uslug opiekunczvch polegajacvch na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) zapewnieniu catodobowej opieki pielegnacyjnej,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,




-Tekst jednolity-

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

¢) umozliwianiu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

¢) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia lokalna,

f) pomocy, zmierzajacej do usamodzielnienia si¢ mieszkanca, jezeli mozliwosé taka zaistnieje,

g) zapewnieniu bezpiccznego przechowywania $rodkow pienieznych i przedmiotow warto$ciowych
zlozonych  do depozytu.

Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty wartosciowe i $rodki pieni¢zne niezlozone do depozytu.

4) W zakresie potrzeb zdrowotnych:

a) umozliwieniu i pomaganiu mieszkancom w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na
podstawie odrebnych przepisow,

b) pokrywaniu oplaty ryczaltowej i czesciowe] odplatnosci do wysokosci limitu ceny za zlecone przez
lekarza leki oraz przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze w ramach posiadanych mozliwodci,

¢) bezplatnie swiadczy ustugi rehabilitacyine zlecone przez lekarza, a prowadzone przez Dom.

5) Zakres uslug ustala sie na podstawie okreslonych indywidualnych potrzeb mieszkafica i jego
mozliwosci psychofizycznych.
a) indywidualne potrzeby mieszkanca ustala sie na biezaco oraz w oparciu o indywidualny plan wsparcia
prowadzony przez osoby pierwszego kontaktu.
b) ocena Indywidualnego planu wsparcia odbywa si¢ co 6 miesiecy przez Zespot powolany Zarzadzeniem
Dyrektora. Nowo przybylych mieszkancow pierwsza ocena odbywa sie po uplywie 6 miesiecy od daty
przybycia.

¢) wsklad Zespolu ds. oceny Indywidualnych planéw wsparcia wchodza:
- Przewodniczacy zespolu- Dyrektor lub osoba prze niego wyznaczona
- Osoba pierwszego kontaktu, jest to osoba wybrana przez mieszkanca, wyznaczona przez opiekuna
prawnego lub wskazana przez pracownika Dzialu Terapeutyczno- Opiekunczego:
- Pracownik socjalnych
- Kierownik zespolu pielegniarek
- Terapeuta zajeciowy
- Rehabilitant

§8

1. Za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada Dyrektor Domu, ktory jest pracodawca
zatrudnionego personelu i reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektor Domu dysponuje srodkami, okre§lonymi w planie finansowo-rzeczowym i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

3. Dyrektor Domu, przy udziale kadry kierowniczej dba o whasciwa atmosfer¢ w Domu i nalezyte stosunki
migdzyludzkie. Dom zastepuje Jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosfera w nim panujaca powinna
by¢ nacechowana serdecznoscia i zaufaniem.

4. Dyrektor Domu przyjmuje i zalatwia skargi i wnioski mieszkancéw Domu, ich rodzin, opiekunéw oraz
pracownikow - codziennie w godzinach pracy.

LS




-Tekst jednolity-
§9
Przyjecie osoby do Domu:

W Domu umieszczane sa osoby na podstawie decyzji Starosty lub z jego upowaznienia Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Pobyt w Domu jest odptatny. Odplatnos¢ w formie decyzji administracyjnej ustala organ gminy kierujacy do
Domu.

Zasady kompletowania dokumentacji do Domu reguluja odrebne przepisy.

Osoba ubiegajaca si¢ 0 umieszczenie 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 mieszkaficom bezpieczne przechowywania przedmiotéw wartosciowych i $rodkow
pieni¢znych, oraz gospodarowanie nimi z pomoca opiekunéw prawnych, kuratoréw sadowych oraz
pracownikow pierwszego kontaktu zgodnie z obowiazujaca procedura.

Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego, godnego zycia, intymnos¢, niezaleznosé, wolnosé.

Dom umozliwia mieszkancom rozwdj ich osobowosci uwzgledniajac stopien samodzielnosci oraz fizycznej i
psychicznej sprawnosci.

W domu dziala zespot opiekunczo - terapeutyczny, ktérego zadaniem jest okreslenic indywidualnych
potrzeb mieszkanca oraz opracowanie indywidualnego planu wsparcia i jego realizacja.

Indywidualny plan wsparcia okreSlajacy uslugi $wiadczone na rzecz mieszkanca opracowany jest
z udzialem zainteresowanego, jezeli jest to mozliwe,

10. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik Domu, zwany pracownikiem

pierwszego kontaktu.

ROZDZIAL III - PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

1

2)

§ 10

Prawa Mieszkanca Domu

Wszyscy mieszkancy Domu — bez wzgledu na wiek, ple¢, status rodzinny, majatkowy, zaslugi
i wysokos¢ ponoszonych opfat za pobyt — sa rowni i maja jednakowe prawa i obowiazki.
Stosujac tresci z wyzej wymienionych zapiséw prawa mieszkancom Domu zapewnia sie:

Ochrone godnosci osobistej, m.in. poprzez prawo do:
a) ochrony wszystkich praw i swobod obywatelskich, jakie posiadali w $rodowisku przed zamieszkaniem
w Domu,

b) uzyskania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystanie z nich,

¢) wypowiadania si¢ w swoich sprawach, jak rowniez wyrazania wlasnych pogladéw — indywidualnie oraz
na spotkaniach spotecznosci Domu,

d) skladania skarg i wnioskow,

e) swobodnych przekonan religijnych,

f) wspéluczestniczenia w organizowaniu zycia Domu poprzez swoich przedstawicieli w Radzie
Mieszkancow,

g) wybierania i wyboru do Samorzadu Mieszkancdw

Intymnos$¢ m.in. poprzez:
a) poszanowanie prawa do urzadzania najblizszego otoczenia — pokoju zgodnie z wlasnymi zyczeniami
i upodobaniami — mozliwymi do realizacji,
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-Tekst jednolity-

b) prawo do samotnosci, prywatnosci (korzystanie z pokoju go$cinnego, aneksow wypoczynkowych, terenu
wokot Domu),

¢} mozliwos¢ przebywania z osobami zaprzyjaznionymi w wybranym miejscu,

d) mozliwos¢ zwierzania sie wybranym sposrod pracownikow osobom ze swoich probleméow
i watpliwoscei.

Niezalezno$¢ dostosowana do poziomu sprawnogei m.in. poprzez:
a) swobodne dysponowanie swoimi pieniedzmi — Jesli stan zdrowia na to pozwala,
b) wybor godnego dla sicbie miejsca i czasu spedzania wolnych dni poza Domem,
¢) swobodne opuszczanie Domu — jesli stan zdrowia na to pozwala,

d) swobodny wyjazd do rodziny i znajomych — jesli stan zdrowia na to pozwala,

€) wybor positkow oraz pory ich spozywania,

) mozliwos¢ samodzielnego przyrzadzania positkow w kuchenkach pomocniczych,

g) dysponowanie wolnym czasem zgodnie z wlasna wolg,

h) w razie potrzeby mozliwos¢ skorzystania z aparatu telefonicznego na dyzurce pielegniarek lub pomaoc
personelu przy obsludze wlasnego telefonu komérkowego mieszkanca,

i) przyjmowanie gosci - zgodnie z procedura odwiedzin.

Mozliwo$¢ wzbogacenie osobowosei m. in. poprzez:
a) rozwdj i realizacje swoich zainteresowan oraz talentéw, udzial w imprezach kulturalnych, spotkaniach,
a takze kKorzystania z terapii zajeciowe;j.

Poczucie bezpieczenstwa m.in. poprzez:
a)  zakwaterowanie w pokojach jedno i wieloosobowych,

b)  wyposazenie pokoi w instalacje przyzywowa i p. poZarowa,

¢)  wyposazenie Domu w odpowiedni Sprzet p.poz.

d)  opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, planu ewakuacyjnego,

€) zapewnienie warunkéw mieszkalnych i zywienia zgodnie z wymogami sanitarno-higienicznymi,

f)  zapewnienie nietykalnosci osobistej,

g) opieke dostosowana do stanu zdrowia, mozliwosci i potrzeb,

h)  zapewnienie niezbednej pomocy we wszystkich sprawach zyciowych, jezeli mieszkaniec sam nie jest
W stanie tego uczyni¢, ze wzgledu na stan zdrowia

i)  zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 roku, w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.

§ 11
Obowigzki Mieszkanca Domu

Przestrzeganie zarzadzen porzadkowych (karty praw i obowiazkéw, regulaminu),

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego, norm kulturowych i przepisow prawnych.

Szanowanie mienia Domu (wyposazenia i sprzetow),

Pokrywanie kosztow naprawienia szkod. ktore mieszkaniec $wiadomie i celowo wyrzadzil z wlasnej winy.
Ponoszenie oplaty za pobyt w DPS DK™ w wysokosci 70% dochodu.

Ponoszenice oplat za leki 100% i czgsciowej odplatnosei powyzej limitu ceny leku.

Dbanie w miare swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny, czystosc i estetyke pomieszezen
DPS DK™,

Wspolpraca, w miare mozliwosci, z pracownikami Domu w zaspokojeniu swoich podstawowych potrzeb.
Przyczynianie sie do tworzenia dobrej atmosfery w DPS ,.DK” oraz prawidlowego jego funkcjonowania.




-Tekst jednolity-

§12

Za naruszenie postanowien niniejszego regulaminu uwaza sie w szczegélnosci:

a) naduzywanie alkoholu,

b) palenie papierosow poza miejscami wyznaczonymi,

¢) zaklocanie spokoju innym mieszkancom szczegélnie w godzinach odpoczynku i godzinach nocnych,

d) przechowywanie w pomieszczeniach mieszkalnych artykutow zywnosciowych latwo psujacyvch sie,

) wyrzucanie $mieci i odpadkéw przez okno. zanieczyszczanie odpadkami zlewow i sanitariatow,

f) manipulowanie przy aparatach i urzadzeniach leczniczych, rehabilitacyjnych i grzewczych,

g)posiadanie w pomieszczeniach mieszkalnych wilasnych urzadzen grzewczych, kuchenek elektrycznych,
grzatek itp.

ROZDZIAL IV - STRUKTURA ORGANIZACY.JNA DOMU

§13

1. Domem kieruje Dyrektor, odpowiedzialny za jego dzialalnoéé przy pomocy:

- Glownego Ksiegowego,

- Kierownikow Dzialow,

- Samodzielnych stanowisk pracy.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje upowazniony do pelnienia obowiazkéw, pracownik Domu,

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu,

4. Praca poszczegdlnych Zespoléow kieruja kicrownicy,

5. Kierownicy Zespolow podejmuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych do zakresu dziatania podleglych
im zespolow., z wylaczeniem spraw nalezacych do kompetencji Dyrektora lub Glownego Ksiggowego,

6. W przypadku, gdy kierownik zespolu nie moze peni¢ obowiazkéw sluzbowych dyrektor wyznacza
pracownika, ktéry przejmie uprawnienia i obowiazki w zakresie kierowania praca zespolu.

7. Zakres czynnosSci, uprawnien i obowiazkow kierownikow zespoldw ustala dvrektor Domu.

§ 14

1. Dyrektor kieruje biezacymi sprawami Domu i reprezentuje Dom na zewnatrz a ponadto:
1.odpowiedzialny jest za caloksztalt dzialalnosci Domu,

2.organizuje, nadzoruje i koordynuje prace Domu,

Zakres obowiazkéw dvrektora obejmuje:

sprawne i skuteczne kierowanie praca w zakresie finansow, organizacji. bezpieczenstwa, warunkow pracy,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow,

ustalania zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikéw,

okreslenie zadan i kompetencji kierownikow dzialow i pracownikow.

realizacja zasad polityki kadrowej oraz zapewnienie i ulatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

boadlie sl s R |

6. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen
pracownikdw w zakresie bhp i p.poz..

7. administrowanie ZFSS oraz zaspokajanie socjalnych potrzeb pracownikow,

8. ustalanie sposobu organizacji pracy w podleglych komérkach organizacyjnych,

9. realizacje uchwatl i postanowieft Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu Szydlowieckiego

6
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10. stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

11. dbalos¢ o dobre stosunki miedzyludzkie wérod mieszkafcow i pracownikow Domu,

12. prowadzenie Domu w sposob zapewniajacy mu dobra opinie w $rodowisku lokalnym i mediach,

13. wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji, w sprawach regulujacych dziatalno$é¢ Domu,

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

I5. organizacje funkcjonowania Domu w Sposob zapewniajacy racjonalizacje kosztow i wysoka wydajnosé
pracy,

16. wspoiprace z Rada Mieszkancow,

17. utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego, organizacjami spolecznymi o
charakterze uzytecznosci publicznej dziatajacymi w $rodowisku lokalnym. Przestrzeganie tajemnicy
paistwowej i stuzbowej powzietej w zwiazku z pelnionym stanowiskiem

18. nadzor nad:

a) sporzadzanymi planami finansowymi i wykonaniem budzetu,

b) opracowana sprawozdawczoscig z wykonanych zadan,

¢) funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej,

d) caloscia spraw administracyjnych, gospodarczych i finansowych Domu,

19. zatwierdzanie jadlospisow i diet zleconych przez lekarzy.

§15

W strukturze organizacvine{ Domu funkcjonuja komérki organizacvjne:
I Zespol Administarcyjny w sktad ktorego wehodza:

e Kadry i sekretariat
*  Duzial finansowo-ksiggowy
2. Zespol Adminislracyjno-Gospodarczy i Obslugi w sklad ktérego wehodza:
®  Dzial administracyjno-gospmdarczy
e Pralnia
*  Kuchnia
3. Zespol Terapeutyczno — Opiekunczy w sklad ktorego wchodza:
* Dzial terapeutyczny
*  Dzial opiekunczy

§ 16

I. Kadry i sekretariat — prowadzi glowny specjalista ds. kadr.
2. Do zakresu dzialania glownego specjalisty ds. kadr nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych,
zgodnie z kodeksem pracy i Innymi przepisami obejmujacymi prawo pracy, a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu, w tym  zwiazanych z nawigzywaniem

i rozwigzywaniem stosunku pracy,

2) zaszeregowaniem, awansowaniem i wynagradzaniem pracownikow,

3) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przejéciem na emeryturg lub rente,

6) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

7) obstuga kancelaryjno — biurowa Domu.
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§17

1. Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje Glowny ksicgowy.

2. Do zakresu dzialania dzialu finansowo — ksiegowego naleza wszystkie sprawy zwiazane z obstuga finansowa

oraz realizacja budzetu Domu, a w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za realizacje ustawy o finansach publicznych,

2) opracowanie planu dochodow i wydatkow budzetowych,

3) operacje kasowe,

4) operacje bankowe,

5) ksiegowos$c¢ materiatowa,

6) ksiggowosc finansowa,

7) zasifki i rozliczenia ZUS,

8) wynagrodzenia i fundusz plac,

9) rozliczenia pracownikow, dotyczacych spraw finansowych,

10)operacje zwiazane z prawidlowym naliczeniem i odprowadzeniem podatku od 0séb fizycznych,

| I)ewidencja i rozliczanie majatku trwalego i nietrwalego,

12)planowanie i rozliczanie zakltadowego funduszu nagrod, $wiadczen socjalnych,

13)depozyty pieniezne mieszkancow — operacje kasowe i bankowe,

14)rozliczanie indywidualnych kart depozytowych mieszkancow

I5)sporzadzanie danych i wyliczen dla potrzeb innych sluzb zakladu. jednostek nadrzednych oraz  organdw
kontroli,

16)rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za mienie zakladu oraz ewentualne egzekwowanie
naleznosci,

I 7)dochodzenie roszczen oraz terminowosci sciagania nalezno$ci na rzecz Domu

18)prowadzenie rejestru dochoddw budzetowych,

19)wspoldzialanie z ZUS, US oraz Skarbnikiem Powiatu i innymi organami nadzoru finansowego.

§18

1.1. Dzialem administracyjno-gospodarczym i pralnig kieruje glowny administrator.

2. Do zakresu dziatania dzialu administracyjno-gospodarczego oraz pralni naleza w szczegolnosci:

1) utrzymanie obiektow i terenow zielonych w nalezytym stanie technicznym.

2) prowadzenie magazyndw: zywnosciowego, odziezowego i chemicznego,

3) natychmiastowe zglaszanie wszelkich usterek i zakldcen, dotyczacych obiektu Domu a takze pracujacego w
nim sprzgtu 1 urzadzen technicznych,

4) zaspokajanie potrzeb transportowych Domu,

5) zabezpieczenie obicktu w sprawny sprzet techniczny — przestrzeganie terminow Kontroli, konserwacji sprzetu
i urzadzen technicznych,

6) nadzér nad prawidtowa praca urzadzen technicznych,

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

8) prowadzenie archiwum zakladowego.

9) $wiadczenie ustug zwiazanych z higiena wszystkich asortymentow, wymagajacych prania, prasowania
i czynnosci krawieckich — naprawa odziezy i bielizny mieszkancow Domu i odziezy roboczej pracownikéw
Domu,

10)przestrzeganie norm zuzycia $rodkéw pioracych,

1 I)przestrzeganie zasad i przepisow higieny osobistej oraz wymogow sanitarnych.

1.2. Kuchnig kieruje Szef kuchni.

2. Do zakresu dziatania kuchni nalezy:

1. sporzadzanie positkow,

2. prowadzenie racjonalnej gospodarki Zywnosciowej.
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3. sporzgdzanie jadlospisow zgodnie z zasadami dietetyki,

.

- prawidlowe zywienie mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi normami i przepisami w tym zakresie, oraz
zgodnie z zaleceniami lekarza,

N

- przestrzeganie zasad i przepisow higieny osobistej i wymogow sanitarnych,
§19

1.1. Dzialem terapeutycznym kieruje Dyrektor Domu.

2. Do zakresu dzialania dzialu terapeutycznego naleza w szczegolnosei:

I) inicjowanie i organizacja réznych form pracy terapeutycznej,

2) prawidlowe zabezpieczenie procesu opieki, terapii i rehabilitacji,

3) przygotowanie i realizacja indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca,

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

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

6) prowadzenie pracy socjalnej,

7) przyjmowanie Mieszkanca do Domu oraz czuwanie nad przebiegiem procesu adaptacji do nowych
warunkdw, czuwanie nad wladciwym zabezpieczeniem Mieszkancéw w odziez i obuwie i prowadzenie
w sprawach tych odpowiedniej ewidencji,

8) przygotowanie i organizowanie pogrzebéw zmarlym mieszkancom.

1.2. Dzialem opickuiniczym kieruje Kierownik zespolu pielegniarek.

2. Do zakresu dziatania dzialu opiekunczego naleza w szczegdlnosei:

1) zapewnienic mieszkancom wlasciwej opieki pieleghacyjnej,

2) scisla wspdlpraca ze specjalistami z roznych dziedzin — lekarzami. rehabilitantami, psychologami itp.,

3) zabezpieczenie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych,

4) czuwanie nad stanem higieniczno - sanitarnym mieszkancow i pomieszczen Domu,

5) prowadzenie wymaganej ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatow sanitarnych i lekow,

6) czuwanie nad jakoscia zywienia Mieszkancow Domu, racjonalng gospodarke Zywieniowa oraz wspolpraca
z pracownikami odpowiedzialnymi za zaopatrzenie w zywnos¢ i sporzadzanie jadlospisow,

§20

Szezegotowe obowiazki, odpowiedzialnosé i uprawnienia na poszezegolnych stanowiskach pracy sg okreslone
w zakresach czynnosci danego pracownika i dolaczone do akt osobowych.

ROZDZIAL V — ZASADY PODPISYWANIA PISM I UDZIELANIA INFORMACJI

§ 21

1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Domu na zewnalrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Domu,

4) decyzje w sprawach kadrowych,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione

do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Domu,

6) plany i sprawozdania,

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegl dla siebie.

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania $rodkow pienigznych podpisuje Dyrektor i Glowny
Ksiegowy lub osoby upowaznione.

9
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3. Informacji z zakresu dzialalno$ci Domu udziela Dyrektor lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

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

§22

1. Sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegolnych.

2. Pracownicy Domu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, Kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw, zgodnie ze swoimi
kompetencjami.

4. Ogolne zasady prowadzenia spraw okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczeg6lne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Sprawy wniesione sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,

6. Pracownicy upowaznieni przez Dyrektora obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu zalatwienia ich sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznoscli,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

7. Interesanci uzyskuja informacje w formie pisemnej lub ustnej.

§23

1. Dyrektor przyjmuje uwagi i wnioski: mieszkancéw i pracownikow oraz osob odwiedzajacych w godzinach
pracy.

2. W dniach wolnych od pracy i $wiatecznych oraz podczas nicobecnodci Dyrektora uwagi i wnioski przyjmuje
personel (pielegniarka, opiekun) pelnigcy dyzur.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie uwag i wnioskéw winna by¢ umieszezona w widocznym
miejscu w siedzibie Domu.

§ 24

1. Uwagi i wnioski w spawie funkcjonowania Domu rozpatruje Dyrektor.
2. Uwagi i wnioski przygotowuja do rozpatrzenia pracownicy Domu w ramach swoich wlasciwosci.
3. Odpowiedzi na uwagi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 25

1. Pracownik przyjmujacy interesantéw w sprawach uwag i wnioskéw sporzadza protokdl zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres skladajacego,

3) zwigzle okredlenie 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.,

10
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ROZDZIAL. VII - ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26

. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzialania, doboru srodkéw i wykonania zadan przez Dom.
2. Kontrola moze by¢:

a) zewnetrzna,

b) wewnetrzna.

3. Kontrole zewngtrzna przeprowadzaja uprawnione organy zgodnic z obowigzujacymi przepisami,

4. Kontrolg wewnetrzna przeprowadza zgodnie z ustalonymi procedurami;

a)  Dyrektor — w odniesieniu do caloksztattu Domu.

b)  Gléowny Ksiggowy — w zakresie realizacji budzetu Domu.

¢)  Kierownicy — w zakresie dzialalno$ci podleglych pracownikow,

Rozdzial VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

I. Z trescia niniejszego Regulaminu zapoznany zostaje kazdy przyjmowany do pracy pracownik oraz
mieszkaniec Domu.

(2]

- Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu potwierdzone podpisem i data:
— pracownika - dolgcza sie do akt osobowych,
— mieszKanca - dolacza si¢ do jego akt.

§ 28

1. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
2. Do zmiany Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego uchwalenia.

§29

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

ﬂée-m\
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