Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Siostry Faustyny Kowalskiej w Rabie WyzZnej

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Siostry Faustyny Kowalskiej
w Rabie Wyznej, zwany dalej Regulaminem okresla jego strukturg i szczegotowy zakres
zadan.

§2.
Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Siostry Faustyny Kowalskiej w Rabie Wyznej, zwany
dalej Domem dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.
1507).
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie domow pomocy spotecznej
(tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 734).
Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. $§w. Siostry Faustyny Kowalskiej w Rabie Wyzne;j.

§3.
Dom dziata pod nazwa Dom Pomocy Spotecznej im. §w. Siostry Faustyny Kowalskiej
w Rabie Wyznej.

§ 4.
Dom jest jednostkg organizacyjng Caritas Archidiecezji Krakowskie;j.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA DOMU

§S.
Dom realizuje cele i zadania okreslone w przepisach ustawy o pomocy spolecznej,
a w szczegolnosci zapewnia calodobowa opieke osobom, ktore z powodu wieku, choroby lub
niepelnosprawno$ci, nie sg3 w stanie samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu,
a ktorym nie mozna zapewnic¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekunczych.
Dom $wiadczy ushugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb osob
w nim przebywajacych, zwanych dalej mieszkancami Domu.
W celu okre$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu uslug, Dom
organizuje zespoly terapeutyczno-opickuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu.
Dzialania wynikajagce z indywidualnego planu wspierania mieszkanca Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca
Domu.
Organizacja Domu, =zakres 1 poziom ustug s$wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolno$¢, intymnos¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
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Rozdzial 3.

ZASADY KIEROWANIA DO DOMU I ODPEATNOSCI ZA USELUGI

§ 6.
Dom realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z ustaw.

Decyzj¢ o skierowaniu do Domu i decyzje¢ ustalajaca optate za pobyt wydaje organ gminy
wiasciwej dla osoby ubiegajacej si¢ o §wiadczenie w dniu jej skierowania do Domu.

Pobyt w Domu jest odptatny, do wysoko$ci $redniego miesigcznego kosztu utrzymania,
zgodnie z aktualng decyzja administracyjng. Zasady odplatnosci reguluje ustawa o pomocy
spolecznej.

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

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

Dom pokrywa optaty ryczaltowe i czeSciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
Dom zapewnia mieszkancom warunki do rozwoju zainteresowan, a w miar¢ mozliwosci
wspiera ich samodzielno$¢.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA DOMU

§7.
Domem kieruje Dyrektor poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Domu.
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany do skladania o$wiadczen woli
i dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu
realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdw, instytucji,
przedsigbiorstw, bankow i innych podmiotow.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu. Organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreSlonym przepisami
prawa pracy.
Dyrektor Domu przy udziale kierownikow dziatow oraz catego personelu dba o wilasciwa
atmosfere w Domu i nalezyte stosunki miedzyludzkie. Dom Pomocy Spolecznej zastepuje
jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosfera w nim panujgca powinna by¢ nacechowana
zyczliwos$cia 1 zaufaniem.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje pracownik Domu wyznaczony przez
Dyrektora.
Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 8.
W Domu dziatajg nastepujace komorki organizacyjne :
a) Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy
b)Dzial Finansowo — Ksiggowy
¢) Dziat Gospodarczy i Zywienia
Dziatalnos$cig dziatow kierujg kierownicy lub bezposrednio Dyrektor Domu.



3. Wewng¢trzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:
a) zakres czynno$ci w Regulaminie,
b) zakres czynnosci poszczegolnych pracownikow,

4. Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby na stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy na
podstawie umowy cywilno-prawne;j.

5. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy.

6. Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow i pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskoéw
w godzinach pracy.

7. Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla osob w nim
niezamieszkujgcych.

8. Zakres udzielania uslug opickunczych i specjalistycznych uslug opiekunczych dla osob
niezamieszkujagcych w Domu oraz ich formy, odptatnos$¢ i ich organizacje¢ okresla odrebny
regulamin.

Rozdzial 5.

ZAKRES DZIALANIA

§9.

1. Do zadan Dyrektora procz wymienionych w Statucie nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Domu w zwigzku z podejmowanymi zadaniami,
2) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem przez Dom $rodkami przeznaczonymi na jego
dziatalno$¢,
3) ustalanie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacja, dyscypling pracy,
funkcjonowaniem kontroli nad jako$cig swiadczonych ustug,
4) wydawanie zgodnie z prawem regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, decyzji, wprowadzenie
procedur stanowigcych podstawg planowania i oceny wynikow dziatalnosci Domu,
5) okre$lenie podziatu zadan migdzy nim, a Gléwnym Ksiggowym i Kierownikami,
6) okreslanie sposobu obiegu dokumentow,
7) do wytacznego podpisu przez Dyrektora Domu zastrzezone sg:
a) wewnetrzne akty normatywne,
b) pisma kierowane do wtadz centralnych, wojewddzkich i powiatowych, a takze do organdéw
wymiaru sprawiedliwosci i $cigania,
¢) polecenie wyjazdu stuzbowego,
d) pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Domu.
2. Gtowny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa
Domu.
3. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu,
2) prowadzenie ksiggowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) nadzor nad gospodarka finansowg i wykonaniem budzetu Domu,
4) wspoéltpraca z organem prowadzacym, organami podatkowymi, ZUS i bankami,
4.Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Glownego Ksiggowo
regulujg zakres czynnosci.
5. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
6. W Dziale Finansowo - Ksiegowym kierowanym przez Glownego Ksiegowego pracuja:
a) Pracownik ds. finansowo — kadrowych.
7. Do zakresu czynnos$ci Dziatu nalezg zadania wynikajgce w szczegolnosci z przepisOw ustawy
o rachunkowosci, w tym:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu,
2) prowadzenie obstugi finansowej Domu,
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego,



5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji ekonomiczno-finansowych i innych
spraw w tym zakresie,
6) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
7) prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
1 bezgotowkowych operacji finansowych,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikow majatkowych,
9) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci
i finansoéw oraz sprawozdania finansowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
10) opracowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 wyplatg swiadczen naleznych ze stosunku
pracy oraz innych tytulow,
12) prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikow Domu,
13) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie
stosownych rejestrow,
14) prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
rent i emerytur, innych,
15) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
17) kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu, opracowywanie i wdrazanie projektow
wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy,
18) analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy,
19) wspolpraca ze stuzba bhp,
20) nadzor nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow,
21) zapewnienie szkolenia, doskonalenia zawodowego i doradztwa metodycznego dla
pracownikéw Domu,
22) sporzadzanie protokolow zdawczo — odbiorczych oraz prowadzeniem zbioru protokotow
zdawczo — odbiorczych spraw i dokumentow osdb zwalniajgcych stanowiska kierownicze
w Domu.
23) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora

§ 10.
1. W sktad Dziatu Gospodarczego i Zywienia wchodzi:

a) Pracownicy gospodarczy

b) Kierowca

¢) Kucharze

d) Pomoce kuchenne

2. Dzial Gospodarczy i Zywienia realizuje zadania w zakresie zadan gospodarczych:

a) wykonywanie prac konserwatorsko - remontowych z zapewnieniem statej sprawnosci
maszyn i urzadzen,

b) zapewnienie tadu, czystosci i porzadku na posesji Domu oraz nadzoér nad pracami
prowadzonymi na terenie Domu,

¢) utrzymanie ogrodu w nalezytym stanie,

d)wykonywanie drobnych napraw i konserwacja instalacji elektrycznych wodno-
kanalizacyjnych, jak rowniez sprzgtu i mebli,

¢) usuwanie awarii i usterek zglaszanych przez kierownikow,

f) obstuga i konserwacja samochodow i innych pojazdéw mechanicznych oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej i rozliczania paliw,

g) dokonywanie zakupow art. gospodarczych ,

h) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora

3. Do obowigzkoéw Dzialu Obshugi i Zywienia w zakresie zapewnienia wyzywienia mieszkancow
nalezy:
1) prowadzenie spraw zaprowiantowania i zywienia zgodnie zasadami HCCP i GHP,



2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem zbiorowym zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

3) planowanie zaopatrzenia i zaopatrzenie mieszkancow Domu w zZywnos$¢ zgodnie
z wymogami prawidtowego zywienia,

4) terminowe ukladanie jadlospisOw w ramach stawki zywieniowej, zgodnie ze wskazowkami
dietetyka, zaleceniami lekarza w uzgodnieniu z Radg Mieszkancow,

5) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem positkow w kuchni z uwzglednieniem zasad
technologii zywienia,

6) kontrola gotowych produktéw w kuchni przed ich wydaniem,

7) ocena warto$ci odzywczej, doboru produktow, rozdziatu dziennej porcji pokarmowej zgodnie
Z wymogami zywienia,

8) organizowanie pracy na terenie kuchni,

9) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym 1 czysto$ci: naczyn, pomieszczen
kuchni oraz pomieszczen przylegtych i magazynow,

10) terminowe przestrzeganie deratyzacji, dezynfekcji pomieszczen kuchni,

11) inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§11.
1. W dziale Opiekunczo - Terapeutyczny pracuja:

1) Pracownik socjalny
2) Terapeuta zajgciowy
3) Kapelan
4) Koordynator do spraw potrzeb mieszkancow
5) Psycholog
6) Fizjoterapeuci
7) Masazysta
8) Pielegniarki
9) Opiekunowie medyczni
10) Opiekunowie
11) Pokojowe
12)Wolontariusze
2. Pracownicy dzialu opiekunczego realizuja zadania w zakresie:
1) Ushug opiekunczych:
a) zapewnienie catodobowej opieki nad mieszkancami Domu,
b) udzielanie pomocy w niezbgdnych podstawowych czynnosciach zyciowych,
¢) adaptacji nowoprzyje¢tych mieszkancéw - poznawanie ich potrzeb, zainteresowan,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z podnoszeniem sprawnosci i aktywno$ci mieszkancow,
e) organizacji bezpiecznego i przyjaznego miejsca zamieszkania,
f) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, czystosci bielizny, odziezy i schludnego oraz
estetycznego wygladu,
g) utrzymanie czystosci i porzadku w pokoju, tazienkach, pomieszczeniach uzytkowanych
przez mieszkancow i personel,
h) dbanie o zapas czystej odziezy, bielizny osobistej i poScielowej - czuwanie nad
prawidlowym obiegiem bielizny, poscieli oraz wyposazenia,
1) czuwania nad pelnym zaspokojeniem potrzeb psycho-spolecznych mieszkanca,
j) zapewnienia opieki dla mieszkancéw w trakcie zaje¢ organizowanych przez Dom, na jego
terenie 1 poza nim
2) Ustug pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych:

a) realizacji ushug pielggniarskich dla mieszkancow - czynnosci pielegnacyjnych
wykonywanych przez pielggniarki, opickunow medycznych i pozostaly personel
opiekunczy,

b) prowadzenia dokumentacji piclggniarskiej mieszkancow: raporty pielegniarskie, gospodarka
lekami, adnotacje dotyczace wizyt lekarskich,



¢) biezagce czuwanie nad stanem zdrowia Mieszkancow poprzez zabezpieczenia potrzeb
zdrowotnych mieszkancow: uczestniczenie podczas wizyt lekarskich, podanie lekoéw
i farmaceutykow zgodnie ze zleceniami, oraz zaopatrzenie mieszkancéw w inne niezbgdne
artykuly sanitarne oraz §rodki pomocnicze,

d) czuwania nad zachowaniem porzadku i spokoju na oddziale,

e) organizowania dostgpu do zaktadu opieki zdrowotnej - umozliwienie mieszkancom wyboru
lekarza pierwszego kontaktu,

f) pomocy w przystosowaniu si¢ do zycia osobom z wszelkimi niepelnosprawnos$ciami
fizycznymi, somatycznymi,

g) prowadzenia o$wiaty zdrowotnej oraz promowania zdrowia wsrod mieszkancow,

h) prowadzenie =zaj¢¢ rehabilitacyjnych dla mieszkancow dostosowanych do ich
indywidualnych potrzeb,

1) organizacja zaje¢ ruchowych i usprawniajacych dla mieszkancow,

j) udzielania pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajgcych zyciu mieszkanca.

3) W zakresie zadan terapeutycznych realizujg zadania:

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

b) wspdtpracy czlonkéw zespotu terapeutycznego w procesie diagnozowania, terapii,
rehabilitacji,

c) wykonywania zabiegéw rehabilitacyjnych w celu poprawy sprawnosci fizycznej
mieszkancow,

d) zapewnienie wsparcia psychologicznego mieszkancom,

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

f) organizowania zaj¢¢ mieszkancom w czasie wolnym (zajecia $wietlicowe, spacery itp.),

g) zapewnienie swobodnego dostepu do biblioteki, codziennej prasy,

h) organizowanie terapii zajgciowej w pracowniach terapii, a takze w warsztatach terapii
zajeciowej,

1) realizowanie programu zgodnie z harmonogramem pracy,

j) podnoszenie sprawno$ci w zakresie przystosowania do samodzielnego funkcjonowania
w srodowisku spotecznym i aktywizowanie mieszkancow,

k) dbanie o oprawe plastyczng i estetyk¢ pomieszczen Domu - wykonanie okazjonalnych
i tematycznych dekoracji,

1) organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu mieszkancow
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

m) umozliwienie korzystania z punktu bibliotecznego oraz prasy codziennej,

n) organizowanie imprez o charakterze rekreacyjno- rozrywkowym,

0) tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji i aktywizacji zyciowej mieszkancow,

p) aktywizowanie mieszkancow w uczestniczeniu w organizowanych zajgciach.

4) W zakresie pracy socjalnej realizujg zadania:

a) Swiadczenia pracy socjalnej na rzecz mieszkancow,

b) prowadzenia dokumentacji mieszkancow - akta osobowe z uwzglgdnieniem wszystkich
formalno$ci zwigzanych z ich pobytem w Domu,

¢) wykonywania czynno$ci administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i pobytem w Domu,

d) pomocy w adaptacji nowoprzyjetych mieszkancow,

e) ustalania odptatnosci za pobyt mieszkancow w Domu oraz naliczanie miesi¢cznych
przypiséw naleznosci za pobyt,

f) korelowania potrzeb mieszkancow z zasobami Domu i innych instytucji mogacych wptynac¢
na poprawe ich funkcjonowania,

g) reprezentowania interesdOw mieszkancow i wypracowanie optymalnych dla ich potrzeb
rozwigzan prawno - instytucjonalnych,

h) stymulowania mieszkancéw do nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu
z rodzing i spotecznos$cia lokalng oraz wsrod samych mieszkancow Domu,

1) ustalenie zasad wspotzycia mieszkancow na tereniec Domu,

j) udzielania niezb¢dnej pomocy, informacji i wskazoéwek w rozwigzywaniu problemoéw
osobistych mieszkancow,



k) pomocy w utrzymaniu kontaktow mieszkanca z rodzing oraz osobami bliskimi,
1) prowadzenia rejestru depozytdw pieni¢znych
b pomoc w zakupie odziezy, obuwia i innych artykutdéw zgodnie z potrzebami i Zyczeniem
mieszkancow,
m) udzielanie mieszkancom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy,
n) wspoOlpraca z zespolem terapeutyczno - opiekunczym, wspoludziat w tworzeniu
indywidualnego planu wsparcia,
0) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca,
p) umozliwienie zapoznania si¢ z przepisami z zakresu pomocy spotecznej i prawami
mieszkancow,
q) utrzymywanie kontaktu ze stosownymi wydziatami sgdow, kuratorami, opiekunami
prawnymi mieszkancow Domu,
r) dokonywanie drobnych zakupoéw (wraz z ich rozliczeniem na pismie),
s)pomoc w rozwoju samorzadnosci mieszkancéw 1 wspieranie dzialan Samorzadu
Mieszkancow.
t) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych oraz innych
warto$ciowych rzeczy i dokumentéw mieszkancowi.

3. Wszystkie Dzialy oraz osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach zobowigzane sg do
wspoOtpracy migdzy soba w celu prawidlowego funkcjonowania Domu z uwzglednieniem
potrzeb mieszkancow.

4. W zakresie zagwarantowania mieszkancom zaspokojenia potrzeb religijnych kapelan Domu:
a) odprawia Msze Swiete w niedziele, $wicta i dni powszednie,

b) udziela sakramentow §wietych,

¢) wspolpracuje z pracownikiem socjalnym i terapeuta,

d) w wykonywaniu postug religijnych przestrzega zasad wolnoSci sumienia, wyznania,
przekonan wszystkich mieszkancow Domu.

Rozdzial 6.

ZASADY PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§12.
1. Obowigzki Kierownikéw Dziatu:
1) Kierownicy Dzialéw odpowiedzialni sg wobec Dyrektora za:
a) prawidlowa realizacje prac i obowigzkéw lezacych w zakresie dzialania wlasciwych
komorek organizacyjnych, jak rowniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad
1 przepisOw, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejgtnosci,
b) sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
¢) sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow,
d) opracowywanie materiatow analitycznych 1 sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania
komorki,
e) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.
2) podziat zadan w Domu okreslajg zakresy dziatan komodrek organizacyjnych oraz
stanowiskowe zakresy czynno$ci,
3) regulamin zawiera wytyczne dla sporzadzenia szczegdlowych zakresoOw czynno$ci osob na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,
4) zakres czynno$ci pracownika stanowi jego obowigzek, ktory jest realizowany w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne i wewnetrzne akty normatywne Domu,
5) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowigzkoéw okreslonych swym zakresem
CZynnosci,
6) podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownikow dla poszczegolnych
przypisanych mu czynno$ci stuzbowych sa: legalnos¢, gospodarnosé, rzetelno$¢ ich realizacji,



7) zakres dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Domu winien pokrywaé si¢ ze
szczegodtowymi zakresami czynnos$ci kierownika komorki i jego pracownikami,

8)zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow ustala i opracowuje bezposredni
przetozony pracownika,

9) przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza wlasnorgcznie swym podpisem

i opatruje go data za$ zatwierdza Dyrektor Domu,

10) do obowigzkéw Kierownikow Dziatdéw nalezy organizacja i kierowanie podlegtymi
pracownikami, a w szczegdlnosci:

a) prawidtowe organizowanie pracy Dzialu, podlegtych pracownikdéw, w celu wykonywania
wyznaczonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planami,

b) nadzér i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow oraz kontrola nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy,

c) biezace prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie prawidtowego jej
obiegu;

d) bezposrednie wykonywanie zadan ustalonych dla Kierownikoéw Dziatow,

e) instruowanie 1 szkolenie podleglych pracownikéw w zakresie merytorycznego
wykonywania powierzonych im zadan,

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

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

h)nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, poszanowaniem praw i godnosci
mieszkancéw Domu,

1) wspottworzenie dobrej atmosfery w Domu dla jego prawidlowego funkcjonowania,

j) przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacego w zakresie dziatania Domu,
k)doskonalenia umiejetnosci  zawodowych, podnoszenie kwalifikacji w  ramach
samoksztalcenia oraz udziat w szkoleniach i kwalifikowanie do nich pracownikow Dziatu,

1) znajomo$¢ przepisow i obowigzkow ustawowych i regulaminowych,

m) dyspozycyjnoscé,

n) sktadania wnioskdéw do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podleglych
pracownikow,

0) dokonywania rozliczen podleglych pracownikéw, z ktdrymi umowa o prace zostala
rozwigzana lub wygasta,

z zakresu dziatania komorki,

q)inicjowaniu szkolen podleglych pracownikow,

r) sprawowaniu nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej,

s) przeprowadzaniu szkolen instruktazowych dla podlegtych pracownikow,

t) wyznaczanie niezbednego zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika (urlop,
choroba, inne).

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i poszanowanie godnosci, intymnosci i1 nietykalno$ci

osobistej mieszkancow Domu.

12) uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie

o ewentualnie napotkanych trudnosciach.

13) przedktadanie spraw do kontroli przetozonym, komoérkom lub organom upowaznionym do

kontroli.

14) udzielanie pomocy wspolpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby

i urlopu.

15) state uzupehianie wiadomos$ci fachowych i podnoszenie kwalifikacji.

16) wspolpraca ze wszystkimi pracownikami Domu oraz instytucjami zewnetrznymi

w zakresie wykonywania powierzonych obowigzkow.

17) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach migdzyludzkich, a takze dbatosé¢

o dobrg atmosfer¢ w Domu.

18) dbanie o mienie Domu



19) efektywne wykorzystanie czasu pracy

2.Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej wykonujg zadania 1 obowigzki okreslone
w indywidualnym zakresie czynno$ci oraz wynikajagce z postanowien niniejszego
Regulaminu.

§13.

W celu wykonywania zadan Dyrektor i personel Domu wspotpracuje z:

1) Samorzagdem mieszkancow,

2) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

3) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie udzielania i rozliczania $wiadczen dla
mieszkancow,

4) Osrodkami Pomocy Spotecznej,

5) Innymi organizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi i prawnymi podejmujacymi si¢ realizacji
zadan z zakresu pomocy na rzecz mieszkancow Domu.

§ 14.
1. Pracownikiem pierwszego kontaktu moze by¢ kazdy pracownik Domu, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

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

3. Mieszkaniec Domu moze zmieni¢ pracownika pierwszego kontaktu.

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

5. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespoldw terapeutyczno -

opiekunczych.

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

7. Pracownik pierwszego kontaktu jest zobowigzany do indywidualnych spotkan
z mieszkancem 1 omawiania z nim biezagcych problemow, uaktualnia wspolnie ze
specjalistycznym personelem indywidualne plany wspierania mieszkanca.

8. Do zadan =zespotu terapeutyczno - opiekunczego nalezy w szczegolnosci udziat
w opracowywaniu i realizacji wspolnie z mieszkancem indywidualnych plandow wspierania,
okreslajacych zakres i rodzaj ustug, z ktorych korzysta mieszkaniec Domu.

Rozdzial 7.

ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§ 15.
1. Dom $§wiadczy ustugi:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizng
poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,
b) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych rowniez dietetyczne zgodnie
ze wskazaniami lekarza,
¢) niezbedng odziez i obuwie, zgodng z porg roku i stanem mieszkanca Domu,
d) utrzymanie czysto$ci zarowno w najblizszym otoczeniu mieszkanca Domu jak i jego
samego.
2) opiekuncze, polegajace na:
a) pielggnacji stosownej do zakresu §wiadczonych ustug,



b) niezbe¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych niewykraczajgcej po za przepisy prawa.
3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow Domu, w tym zakresie komunikacji
wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osoéb z problemami w komunikacji
werbalne;j,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow Domu,

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

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu w miare¢ jego mozliwos$ci,

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

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych 1 przedmiotéw
wartosciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wtasnego dochodu wydatkow na
niezbedne przedmioty zytku w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéOw Domu oraz dost¢pnosci do informacji o tych
prawach dla mieszkancow Domu,

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

4) Dom zapewnia organizacj¢ §wigt i uroczystosci okazjonalnych.

5) sprzet audiowizualny moze znajdowac si¢ w pokojach i pomieszczeniach ogdlnodostepnych.

6) spokoj i bezpieczenstwo na miar¢e mozliwosci Domu oraz opieke w czasie zorganizowanych
zaje¢ poza Domem.

7) mozliwo$¢ rozwijania kontaktow ze Srodowiskiem lokalnym.

8) Dom zapewnienia przestrzeganie praw mieszkancoéw Domu oraz dostepnosci do informacji

o tych prawach dla mieszkancéw Domu.

9) Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienie zmarlemu mieszkancowi Domu
pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego i miejscowymi zwyczajami.
10) Dom zapewnia mieszkancom realizowanie nastgpujacych potrzeb:

a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

b) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przetrzymywanie,

¢) korzystania z wlasnego ubrania,

d) aktywnego trybu zycia,

¢) intymnego i godnego zycia,

f) ochrony dobr osobistych,

g) zachowania samodzielnos$ci i wyboru stylu zycia.

§ 16.
1. W zakresie ustug zaspokajajacych potrzeby bytowe.
1) Dom spelnia nastepujace warunki:
a) budynek i jego otoczenie pozbawione jest barier architektonicznych,
b) w budynku znajduje si¢ winda dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,
c) budynek jest wyposazony w system przyzywowo - alarmowy 1 system alarmu
przeciwpozarowego,
2) w Domu znajduja si¢ nastgpujace pomieszczenia:
a) pokoje mieszkalne jedno i wieloosobowe,
b) pokoj dziennego pobytu,
¢) gabinet pomocy doraznej,
d) pomieszczenia do terapii i rehabilitacji,
¢) kuchenka pomocnicza,
f) kaplica,
g) pokoj goscinny,
h) palarnia.



3) wyzywienie i organizacja positkow:

a) mieszkancom zapewnia si¢ 3 positki dziennie,

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

¢) dla kazdego z positkow czas wydawania wynosi 2 godziny, a ostatni posilek jest wydawany
0 godzinie 19:00,

d) podstawowe produkty Zywno$ciowe oraz napoje sa dostepne przez cala dobe,

¢) mieszkaniec Domu moze spozywac positki w pokoju mieszkalnym,

f) w razie potrzeby mieszkaniec Domu jest karmiony przez personel Domu.

4) mieszkancom Domu nieposiadajgcym wilasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich
zakupienia z wilasnych $rodkow zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru,
dostosowane do jego potrzeb, pory roku, utrzymane w czystoSci i wymieniane w razie
potrzeby, w tym:

a) mieszkancy maja prawo do otrzymania, co najmniej dwoch zestawow odziezy catodzienne;j,
b) mieszkancy majg prawo do otrzymania, co najmniej jednego zestawu odziezy zewngtrznej,
¢) mieszkancy majg prawo do otrzymania czterech kompletéw bielizny dziennej,

d) mieszkancy maja prawo do otrzymania dwoch kompletéw bielizny nocne;j,

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

5) mieszkancom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku, gdy
sami nie sg w stanie zapewni¢ sobie $rodkow czystosci i higienicznych, zapewnia si¢ im w
szczegodlnosci:

a) w miar¢ potrzeby: mydlo toaletowe, paste i szczoteczke do mycia zgbow oraz Srodki
piorace, a dla me¢zczyzn przybory do golenia,

b) reczniki (dwie sztuki), zmieniane w miar¢ potrzeby nie rzadziej niz raz na tydzien,

¢) posciel zmieniana w razie potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

d) pomieszczenia mieszkalne domu sg sprzgtane w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz
dziennie.

§17.

1. W zakresie ustug opiekunczych i wspomagajgcych Dom zapewnia:

a) Swiadczenie pracy socjalnej,

b) organizacje terapii zajeciowej w pracowniach terapii,

¢) mozliwo$¢ korzystania przez mieszkanca z biblioteki oraz prasy codziennej, a takze
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi domow pomocy spotecznej,

d) organizacj¢ $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia udziat w

imprezach kulturalnych i turystycznych,

¢) mozliwos$¢ kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych,

f) codzienny kontakt z Dyrektorem Domu w godzinach podanych do wiadomosci na tablicy
ogloszen.

Rozdzial 8.
PRAWA 1 OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

§ 18.

1. Mieszkaniec ma prawo do:

1) zachowania wszystkich praw nabytych przed przybyciem do Domu, i nietykalnos$ci osobiste;.

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

3) uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw osobistych takich jak: korespondencja z rodzinami
badZ osobami bliskimi.

4) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i uzyskanie wyjasnien
w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia mieszkancow.

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



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

7) zgtaszania skarg i wnioskéw do samorzadu i Dyrektora Domu.

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

9) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu o takim zamiarze personelu
i uzyskaniu zgody Dyrektora, a w szczegolnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub
sadu.

10) bezptatnego przechowywania $srodkéw depozytowych.

11) odptatnego korzystania z telefonu i dobrowolnego wykonywania zaje¢ na rzecz spotecznosci
Domu stosownie do stanu zdrowia.

12) pelnego udziatu w terapii zajeciowe;.

13) dostepu do kultury i rekreacji.

14) mozliwosci swobodnego praktykowania swojej religii, korzystania z kaplicy i pelnych ustug
kaptanskich na terenie Domu oraz swobodnego uczestnictwa w obrzedach religijnych
w srodowisku.

15) w razie koniecznos$ci korzystania ze Srodkow transportu.

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

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

18) zwrot odptatnosci za nieobecnos¢ do 21 dni kalendarzowych w roku.

2. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

1) wspoéldzialanie z personelem 1 samorzadem mieszkancow w zaspokajaniu swoich
podstawowych potrzeb.

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

3) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spotecznego.

4) zapoznanie si¢ i stosowanie do przyjetego Regulaminy oraz innych zarzadzen porzadkowych
1 procedur, przestrzeganie zarzadzen porzadkowych i regulaminow.

5) wspoltworzenie dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania.

6) dbato$¢ o mienie Domu, a w przypadku zniszczenia ponoszenia kosztdw naprawy.

7) ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedlug obowigzujacych przepisow.

8) stosowanie si¢ do niezbednych wymagan dotyczacych porzadku dnia.

9) poszanowanie praw i godno$ci wspotmieszkancow i pracownikow Domu.

10) w miar¢ mozliwos$ci psycho-fizycznych wspdlne z Zespoltem terapeutyczno — opiekunczym
realizacj¢ indywidualnych planéw wpierania mieszkanca.

Rozdzial 9.
ORGANY SPOLECZNE

§19.

1. Mieszkancy Domu majg prawo do samorzadnego organizowania si¢, w celu

reprezentowania swoich interesow.

2. W tym celu mieszkancy wybierajg Rade Mieszkancow.

3. Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancow Domu

4. Rad¢ mieszkancow wybierajg mieszkancy domu sposrod siebie w liczbie trzech osob
w wyborach powszechnych, bezposrednich, rownych, w glosowaniu tajnym.

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

6. Kadencja Rady Mieszkancow trwa rok.

7. Zadaniem Rady mieszkancow jest ciggla wspolpraca z pracownikami jednostki, polegajgca
gléwnie na uczestniczeniu w organizowaniu zycia mieszkancoéw, opiniowaniu rodzajéow zywienia,



wnioskowaniu o sposobach spgdzania wolnego czasu oraz wytyczaniu gldéwnych kierunkow
dziatalnosci domu, zgodnych z interesem mieszkancow.

Rozdzial 10.

FINANSOWANIE SWIADCZONYCH USLUG

§ 20.

1. Ushugi $wiadczone w Domu sa finansowane z odplatnosci za pobyt w Domu ponoszonej do
wysokos$ci ustalonego kosztu.

2. Odptatno$s$ ponoszona jest przez mieszkanca, a w dalszej kolejnoSci przez najbilzszg rodzing

mieszkanca a nastgpnie przez gming, z ktorej osoba zostata skierowana do domu pomocy

spolecznej, zgodnie z zapisami ustawy o pomocy spoteczne;j.

3. Dom moze uzyskiwa¢ dochody ze spadkow, zapisoOw i darowizn w postaci pieniezne;.

4. Dom moze uzyskiwaé¢ dotacje od krajowych i zagranicznych instytucji panstwowych,
samorzadowych, spolecznych, 0sob fizycznych i prawnych.

5. Dom moze uzyskiwa¢ dochody ze zbidrek i imprez charytatywnych oraz ofiary pieni¢zne
i rzeczowe od 0sob fizycznych, prawnych oraz funduszy koscielnych.

Rozdzial 11.

PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 21.
1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskoOw w godzinach pracy.
2. Dom prowadzi rejestr skarg i wnioskow .
3.W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku dziatéw, Dyrektor
Domu ustala komorke wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie skargi.
4.Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zalatwione
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach
okreslonych w k.p.a.

Rozdzial 12.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.
1. Zmiana Regulaminu organizacyjnego nast¢puje w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia go zarzadzeniem Dyrektora Domu.












