UCHWALA Nr J::";f 2016
Zarzadu Powiatu w Elblagu
z dnia 4. grudnia 2016 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej "Krokus” )
we Wladyslawowie

Na podstawie art. 36 ust, 1 ustawy 2 dnia 3 czerwca 1998 r, ©
samorzadzic powiatowym (Lekst jednolity Dz, U, z 2016 r., poz. 814 z pdin.
zrm.) - Zarzad Powiatu w Elblagu uchwala, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej Krolkus™ we
Wiadystawowie, stanowiacy zatacznik do niniejsze] uchwaly.

g 2.

Traci moc Uchwata Nr 78/2010 Zarzadu Powiatu w Elblagu z dnia 16
listopada 2010 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spoleczne] Krokus" we Wiadyslawowie oraz Uchwata Nr 37 /2013
Tarzadu Powiatu w Elblagu z dnia 27 sierpnia 2013 roku Fmienigjaca
Uchwale Nr 78/2010 Zarzadu Powiatu w Elblagu = dnia 16 listopada 2010
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu  Pomocy
Spolecznej Krokus" we Wladystawowie,

g 3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
_Krokus" we Wladystawowie.

§ 4.

Uchwala wchodzi w Zycie z dniem padjecia.

Zarzad Powlatu w Elblagu
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DOM POMOCY SPOLECZNE]

wEKROKUS «
WEADYSEAWDWE 4, 82-300 ELBLAG
REGOM 170201560 NP 576-10-74-343 UZASADNIENIE

do Uchwaly Zarzadu Powiatu w Elblagu
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej "Krokus”
we Wladysiawowie

Zeodnie z § 4.1. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznegj z
dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawiec domow pomocy spoleczne) (Dz.U. z 2012
r., poz. 964) — strukture organizacyjng i szezegdiowy zakres zadan domu,
okresla opracowany przez dyreklora domu Regulamin Organizacyjny,
przyjety przez zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego.

Z wagl na.

— potrzebe aktualizacji stanu  prawnego regulujacego  funkcjonowanie
jednostki,

_ dostosowanie struktury zatrudnienia do istnigjacege stanu faktvecznesgo,

— zmiane funkcjongwania Srodowiskowego Domu Samopomocy W
Przezmarku, kiory zgodnie 2 rozszerzonym Programem [zialalnosci
funkcjonuje jako odrodek wsparcia dziennego pobytu typu A, B, G
a) yp A —dla osob przewlekle psychicznie charych,

b tvp B — dla osdb upoéledzonych umystowo,
¢} tvp C — dla osdb wykazujgeych inne przewlelde zaburzenia czynnoscl
psychicznych,

- wprowadzenie zmian wynikajacych 2 nowelizacjl przepisOw prawa oraz
zmian organizacyjnych dla usprawnienia pracy Domu,
sachodzi koniecznosé podjecia stosownej Uchwaly Zarzadu Powiatu w

Elblagu w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Fomocy
Spoleczne] JKrokus” we Wiadystawowie,
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Wladystawowo, dnia 8 grudnia 2016 r.



Zolacenik
tlo Uekneaty Nr. ADG. . /2016

Zurzgely Powdatu w Elbiggu

= dnia 23 a.rmma-f-’-‘-"ﬁr

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNE. ,KROKUS"
WE WEADYSLAWOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

g1.

Regulamin organizacyiny, swany dalej Regulaminem” okresla
szCzegolows organizacje oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy
Spoteczne] Krokus" we Wladyslawowie, zwanego dalej ,Domem®”.

Resulamin ustala:

1}
2}
3
4
=]
)
7

&
)

postanowienia ogole,

cele 1 zadania Domu,

organizacje wewneirzna Domu,

prawa 1 obowlazlkl mieszkancdw,

podstawowe zasady planowania pracy w Domu,

zasady postepowania pray opracowywaniu projektow aktow prawnyel,

zasady | (yb preyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow
mieszlkancow,

organizacje dzialalnose: kontrolne;,

trybh ewidencyi 1 realizacji zalecen 1 wnioskdw organdw koniroli,

10) organizacie narad,

11) zasady opdlne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych

opracowan,

12) ohieg dokumentacji i cznakowanie akl,

13) organy nadzorcze,

14) postanowienia koncowe.

[ekrod w Regulaminie jest mowa o:

1]

2]

Domu, nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznegj (Krokuas® we
Wiadvslawowie,

Dyrektorze Domu - naleéy preez to rozumict Dyvrektora Domu Pomocy
Spoteczne],

dziatach - nalezy przez to rozumieé rdwnorzedne komdrki
organizacyjne wchodzace w sklad Domu.
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g 2.

Dam dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, @& 0w
szezegilnosci:

1} Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tekst jedn.

Dz U. z 2016 r., poz. 930 z pdin. zm.),

L

3} Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o sarnorzadzie powiatowym (tekst
jedn. Dz. U, 2 2016 1., poz. 814 2 poin. zm.},

3] Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej |
spoleczne] oraz zatrudnianiu nsab niepelnosprawnych (tekst jedn.
Dz U.z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z pdn. zm.),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U,
z 2013 r., poz. B&3 z paZn. zm.),

5] Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku a rachunkowosel (tekst jedn.
Dz. U. 2 2016 r,, poz. 1047.)

6) Ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednelity Dz, U. 22016 ¢, poz, Q..

7] Ustawy =z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostel
samorzadu terviorialnego (tekst jedn. Dz, U, 2 2016 r,, poz. 198,

#) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012
roku w sprawie domaw pomocy spoteczne] (Dz. U, 22012 1., poz. 964.],

9] Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia
2010 roku w sprawie srodowiskowych domdw samopomocy (Dz. U. Nr
238 poz. 1580);

10} Statutu nadanego przez Rade Powiatu w Elblagu;
11) Niniejszego regulaminu.

g 3.
Diom nosi nazwe: Dom Pomocy Spoleczne Krokus®,

Dom ma swoja siedzibe w migjscowosel Wladyslawowo amina Klblag,
adres: Wiadystawowo 4, 82-300 Elblag.

Dom jest jednostls organizacyjng Powiatn Elblaskiego.
Rozdzial II.
Cele i zadania Domu

g 4.

Dom jest stacjonams placowka, zapewniajacs calodobows opleks 40,
mezcgyznom przewlekle somatycznie chorym, skicrowanym na pobyt
staly.

Podstawe praviecia do Domu jest decyzia administracyjna o skierowaniu i
odplatnosci wydana przez wlasciwy organ zendnie z obowiazujacymi
przepisami oraz decyzja o nmieszezeniu  wydana preez  Slarosie
Elblaskiego, w ktdrego imieniu dziala Dyrekior Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Elblagu.



3.

4,

Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja
odrebne przepisy.

Celem Domu  jest realizacia zadan statutowych zwigzanych =z
zaspokajaniem  niezbednych  potrzeb  bytowych, opiekuficayvch,
wapomagajacych i edukacyjnych na poziomie ohowigzujacego standardu,
w zakresie 1 formach wynikajacych z  indywidualtiveh potrzeb
mieszkancow w sposob | stoprin umezliwiajacym im godne Zycie, miedzy
innymi przez zapewnienie tym osobom:

1} w zakresie potrzeb bytowych:
a) migjsca gamieszlania,
b} wyEywienia,
c] odziezy 1 obuwia,
d) utrgymania czystosci,
2} w zakresie uslug opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czyvnnosciach vciowyeh,
b) pielegnacii,
¢} niezbgdne] pomocy w zalatwianiu spraw osobistveh,
3) w zakresie ushug wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe],
b} podnoszeniu sprawnosci i aktvwizowaniu mieszkancow,
¢} umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnyeh 1 kulturalnyeh,
d) zapewnicniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

el stymulowaniu nawiazywania, Utreymywania 1 rozwijania kontaktéw
z rodzing i spotecznioscig lokalna,

f) .dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkarnca, w miare
jego mozliwoscl,

gl pomocy usamodzielniajacemu sie micszkancowi w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyezny, w przypadku osab
spelniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiccznego przechowywania srodkéw pieniginvch |
przedmiotow wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wlasnego
dochodu, wydathow na niezbedne preedmioty osobistego vgvtlou, w
kwaocie nie przekraczajacej 30% zasilku stalego, o ktérym mowa w
art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej (tekst jedn. Dz, U. 2z 2016 1., poz. 930 z pozn. zm.),

1) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

k) spravwnym wnoszeniu i zalatwianin skarg 1 wnioskdw mieszkancaw.
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Zaspokajanie potrzeb mieszkancow, o ktoryeh mowa w oust. 4, oraz
ustalenie wiasciwego zakresu ushug nastepuje w oparciu o indywidualne
potrzeby kaidego mieszkanca,

w celu akreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica oraz zakresu ustug
w Domu funkcjonuje Zespdl Terapeutyczno-Oplekunczy sktadajgcy sie W
szezegdlnosel z pracownikow Domu, ktdrzy bezposrednio zajmujs sie
wepleraniem mieszkancow.

Dvrektor zarzadzeniem powoluje Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy oras
okreéla jego zadania i skiad.

Do podstawowych zadan Zespohi, o KLArym mowa w ust 6, nalezy
QPrACOWYWAILE indywidualnych plancw wsparcia mieszkancow oraz
wepilna z mieszkancami Domu ich realizaca.

Indvwidualny plan wsparcia mieszkanca powinien byé opracowany z jego
udziatern, jezeli wdzial ten jest mozlivy ze wzgledu na stan zdrowia i
gotown&e micszkanca do uczestnictwa w nim, w terminie 6 miesiecy od
dnia jego previjecia do Domu,

Diziatania wynikajace 2 indywidualnego wsparcia micszkanca Domu
koordynuje pracownik Domu, zwany (pracownikiem plErwszego
kontaktu”, wskazany Przez zanteresowancgo, jezeli wybdr ten jest
mozliwy prezede wszystkim ze wzgledu na jego stan zdrowia.

 Pracownicy pierwszego  kontakiu  dzialajs ow ramach Zespoiu

Terapentyczno-Opiekunczego.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowe] opieki mieszkancom Oraz
zaspokajaniu ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w catoscl
pokrywa daotm pomocy spoleczne].

Dom umozliwia i organizuje mieszkafncom pamoc w korzgystaniu ze
swiadezen zdrowotnych przvshugujacych im na podstawie przepisow o
swindozeniach opielki zdrowotnej linansowanych ze srodlkaow publicznych.

Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i credciown odplatnoséé do wysokoscl
limitu ceny, przewidziane w przepisach o swindezeniach opieki zdrowoine]
finansowanych ze srodkdw publicznych.

Dom moze pokrywad wydatld ponoszone na niezbedne ushug
pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace 2
preepisow o swiadezeniach apieki zdrowatne] finansowanych ze Stodkow
publicznych.

§ 5.
Do zadan realizowanyeh przez Dom w szezegdlnosel nalezy:
1) zabezpieczenie calodobowe] opicki 1 pielegnaci,
2) zahezpieczenie ushug rehahbilitacyinyeh,

3) umozliwianie korzystania  z usthug  medycznych, w ym
specjalistycznych, Swiadezonych praez zaklady opicki zdrowoinej,

4] prowadzenie wiasclwe] pracy socjalnel na rzecz mieszkancow,
5 organizowanie i prowadzenie dziatalnoscl kulturalno-odwiatowe],
4



6] zapewnienie calodziennego wyZywienia mieszkanicom, w tym posilkow
dietetycznych, zgodnie z zaleceniami lekarza,

7] zapewnienie odziezy, obuwia 1 srodkow higieny osobiste], zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

8) umozliwienie korzystania z biblioteki oraz codziennej prasy,

9) organizowanie terapii zajeciowej,

10l umozliwianie kontakidw z kaplanem w praktykach religijnych,
zgodme z wyznaniem mieszkanca Domnu,

11) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkarnica
Domu,

12) zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania urzadzen technicznych
1 energetycznych Domu, w tym dbatoséé o ich sprawnosé | wlasciwy
stan techniczny,

13) zabezpieczenie Domu w niczbedne czesci | podzespoly gwarantujace
ciaglosc eksploatacii urzadzen, jak rowniez w Srodki, materialy |
produkty umoliwiajace prawidlowe funkcjonowanie wszystkich
komdrek arganjzacyjnych Domu,

14| prowadzenie biezgeej obshugi finansowo — ksiegowej Domu,

13) biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania
srodkow finansowych, kalkulacji kosztow, pobieranej odplatnoscl za
pobyt w Domu oraz innych zagadnien zwiazanyeh z realizacja plandw
finansowo — reeczowveh Domu,

16) sporzgdzanic okresowe] sprawozdawczodci z zakresu zagadnien
Zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,

17) prowadzenie prawidiowe| gospodarki magazynowe],
18) prowadzenie spraw osobowych pracownilkdw Domu,

19) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujacych calokszialt
funkcjonowania Domu,

20} prowadzenie dzialalnosci socjalne) na rzecz pracownikdw Damn,
21) organizowanie dzialalnosci szkoleniowe] na reecz pracownikéw Domu,

22) prowadzenie, preez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w
poszezegalnych komdrkach organizacyjnyeh.,

g 6.

W organizowaniu Zycia mieszkancéw uwzglednia sie miedzy innymi

nastepujace zasady:

1} posiadania wlasnych drobnych przedmiotow | miejsca  ich
przechowywania pod warunkiem, #e nie beda one ograniczad
uprawnien innych mieszkancow oraz nie beds utrudniaé utrzymania
porzadku 1 nalezyiego stanu sanitarnego,

2] korzystania z wiasnego ubrania i bielizny osobistej,

Lh



3] zapospodarowania  praydzielonego pokaju  mieszkalnego  wedhug
indywidualnego uznania, facznie 2 wyposazeniem we wlasne meble, 2
jednoczesnym  zachowaniem estetyki, respektujac  zdanie
wspohmieszkancow,

4] spofzywania positkow, W v dietetycznych — zgodnic ze wskazaniamil
lekarza, w ramach obowiazwjace] stawki mrwieniowej, wedhug wlasnych
preekonan wyznaniowych, 2 poszanowaniem zasad i trybu ich
wydawania,

5} umozliwienia mieszkaficom udziaiu w czynnosciach zwiazanych 2 ich
codziennym Zyciem,

6] organizowania sobie crasu walnegn wedlug wiasnego uznania i
przebywania poza Domem w ciagu dnia, na ogilnie prevjetych
zasadach ustalonych w Domg,

7) aktywnego trybu Zycia, angazowania w czynnosci fycia codziennego,
udzialu w terapii zajeciowe], rekreacii i pracy,

8) nalezytego trakiowania praez kadre Domu oraz posganowania Ze stromny
innych mieszkancow,

g) podtreymywania wigzl 2 rodzina, nawigzywania preyjagni 2 osobami
spoza Domu oraz czynnego udzialu w rdznego rodzaju organizacjach
spolceznych, charytatywnych, wyznaniowych.

10] majac na uwadze jak najlepsze zaspokajanic potrzeb mieszkancow
Diomu, maja oni prawo powolania Samorzgdu Mieszkancow, klarego
reprezentantem jest Rada Micszkancow.

11) Obowiazkiem kazdego pracownika jest wspdlpraca z Dyrektorem i
pracownikami Domu na rzecz opieki nad mieszkancami, troska o
utrzymanie porzadku, fadu i dyscypliny pracy oraz zachowanie sig
talctowne, uprzejme i Zyczliwe wobec przelozonych, wspolpracownikow,
mieszkancow oraz interesaniow.

Rozdzial III.
Prawa i obowiazki mieszkaficow
§7.
Mieszkaniec Domu ma miedzy innymi prawo do:
1] karzystania z wszelkich ustug swiadczonych przez Dom,
2} ugzvskiwania stosownej pomocy W zaspokajaniu swoich potrzeb,

3) uzyskiwania stosowne] pomocy W zabezpieczeniu  sobie ochrony
prawnej w praypadku wystgpienia ograniczen w dbaniu o swaje
interesy,

4) tajemnicy korespondencii,
5] wspdldecydowania w sprawach dotyezacych jego osoby,

6) godnego traktowania zarowno pracz kadre Domu, jak i przez
wspotmicszkancow,

7] zplaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszhkanedw i Dyrektora Domu,
&



8) uczestmictwa w pracach samorzgdu 1 wyborach Rady Mieszkancdw,

Y) uzyskiwania wyjasnien w  sprawach wewnelrznveh ustalen
regulujacych zasady wspdléveia mieszkancow,

10} uzyskiwania pelnej informacii o ushugach Swiadezonyveh przez Do,

11) przyimowania odwiedzin krewnveh 1 znajomych, Dem umozliwia
skorzystanie z pokoju gogcinnego,

12) przebywania poza Domem w okresach diluzszych niz doba, po
uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu lub dyzurnego opiekuna a
w  przypadku  osob  ubezwlasnowolnionych po uzyskaniu  zgody
opiekuna prawnego lub Sadu Rodzinnego,

13)zwrotu oplaty za Dom wnoszone] preez mieszkanca z powodu
nieobecnosci w Domu trvajace] do 21 dni w roku kalendarzowymn,

I4) kultywowania swoich preekonan wyznaniowych.
g 8.
Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

1) dbalosc wmiare mozliwodel o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz
poerzadek w swoich rzeczach | wokaol siebie,

2] preestrzeganie norm i zasad wspilivela spolecznego okredlonych
Eepulammem Mieszkancow,

3) przyczynianie sie do ksztaltowania wlasciwych zasad wspdliveia,
dobrej atmoslery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowanisa,

4) wspoldzialanie w miare mozliwosel z kadrg Domu w zaspokajaniu
swoich potrzeb,

5) dbalosé¢ o mienie Domu, a w szczegdlnoscl mienie bedsce w
bezposrednie) dyspozyeil mieszkarnca,

0) ponoszenie oplat za pobyt w Domu na zasadach okreslonych
pdrebnymi przepisami,

7) stosowanie sie do zalecen lekarza w zakresie disgnozy m.in. diety,
preyvimowania lekdw,

8) przestrzeganie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowanin
W trzegwosci | przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U, z
2016 r., poz. 487 z poan. zm.).

Rozdzial IV.
Organizacja wewnetrzna Domu

§0.

Dla zapewnienia racjonalne] organizacji pracy w Domu tworzy sie
nastepujace komarki crganizacvine:

1} Dzal Opielunczo-Terapeutyezny, w skiad ktérego wchodza nizej
wymicnione stanowiska pracy:

a) Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego,

T



ofi

o

b) Pielegniarka,

c] Specjalista pracy socjalnej,

d) Technik fizjoterapi,

e) Terapeuta

f) Instruktor kulturalno-oswiatowy,
g] Opiekun kwalilikowany w dps,
h) Opiekun,

i) Pokojowa.

Kierownik Dzialu Opigkunczo-Terapeutycznego pelni bezposredni
nadzér nad praca Dziatu Opickuniczo-Terapeutycznego.

2] Dezial Administracyjno-Gospodarczy, w sklad kiorego wchodza nizej
wymienione stanowiska pracy:

4] Btarszy Administratar,
b) Intendent - magazynier
c] Kucharz, o

d) Pomoc kuchenna,

e] Kierowca.

Starszy Administrator pelm hezposredni nadzor nad praca Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego.

3} Dzial Finansowo-Ksiggowy, w slclad ktérego wehodza nizej wymienons
stanowiska pracy:

a) Glowny Ksiegowy,
b} Ksicgowy.

Glowny Ksiegowy pelni bezposredni nadzar nad praca Dziahu
Finansowo-Ksiegowego.
W celu zapewnienia sprawnej realizacii zadan Dyrektor Domu miedzy
inmymi w ramach prac interwencyjnych, stazy lub przygotowania
rawodowego moze worgyd inne sianowiska pracy.
Dam jest pracodawca, w rozumienid przepisdw prawa  pracy, Ww
odniesieniu  do  osab  zalrudnionych w Domu, =z uwzglednieniem
pracownikdw Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz Warszatu
Terapii Zajeciowe], dla ktdrych Dom jest jednostka prowadzacs.

Schemat struktury organizacyjne] Domu stanowi zatacznik Nr 1 do
ninigjszego Regulaminu.

Caloksztallermn zagadnien zwiazanych z dzialalnoscia Domu kieruje
Dyrektor Domu, pray pomocy.

1} Glownego Ksiggowego,
2} Kierownika Dzialu Opiekusniczo - Terapeutycznego,
3) Starszego Administratora.



Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnoscl zastepuje Kierownik Dziaha
Opiekunczo — Terapeutycznego lub inny imiennie upowainiony przez
Dyrektora pracownik Domu.

Dyrektor Domu adpowiedzialny jest za caloksztalt funkejonowania Domu,
sprawujac nadzor nad dziatalnoscig wszystkich komarek organizacyinych
DEE, v

1] organizuje prace Domu,
2] kieruje biefzgeymni sprawami Dom,
3] reprezentuje Dom na zewnatrz,

4] wykonuje inne zadania zastrzezone dla Dyrektora ustawami,
uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz poleceniami Starosty
Elblaskiego,

o) ponosi  odpowiedzialnosé za realizacie zadan zwigzanych =z
prowadzeniem kontroli zarzadezej,

Do wylacznej aprobaty Dyrektora Domu  pozostajg  nastepujace
zagadnienia z zakresi

1] polityki kadrowej prowadzone] w Domu,
2] ustalania organizac)l wewnetrzngj | programowania pracy Domu,

3] nadzorowania dzialalnosci finansowo - ksiegowe] prowadzonej przez
Do,

4] osobowych spraw pracownikéw Doma.
Dwvreklor Domu obowigzany jest do!

1} skladania, jednostce sprawujacej nadedr merylorvezny nad
daalalnoscia Domu, okresowych sprawozdan z Mnkcjonowania
Domu,

2) przedstawiania, jednostce sprawujacej nadzér mervtoryczny nad
dziatalnodcia Domu, w ukladzie rzeczowo - finansowym wykazu
potrzeb w zakresie lunkcjonowania Domu.

g 10.

Glovwny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Opielounczo - Terapeutycznego oraz
Starszy Administrator sa odpowiedzialni za;

1) wlasciwa organizagje pracy podleghych komorek organizacyinych oraz
realizacje zadan komdorki,

2) opracowywanie materialdw analitycznyeh 1 sprawozdawczosci z
zakresu dzialania komorki,

3} realizacje wydatkdw dotyeczgeyeh zadan = zakresu dziatania komorki.

Glowmy Ksiggowy, Kierownik Dzialu Opiekunczo - Terapeulycznego oraz
starszy Administrator Domu:

1} opracoww)d roczne harmonogramy pracy,

2} prowadza niezbedna dokumentacje, chowiazujaca w komdarce,

o
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inicjuja szkelenia podleghch pracownikow,

sprawluja nadzor nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania
podlegle] komdrce organizacyjnel,

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podleghych pracownikaw,

wnioskuja do Dyrektora w sprawach rawierania Umow O prace, Zmiany
warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrad i
kar podleglych pracownikaw,

dokonuig roeliczen podleghych pracownikow, z kiorymi umowa o prace
zostala rozwigzana lub wygasla,

Lczestnicza W opracowywaniu projekiu planu finansowego Doamu,
opracowlja projekty instrukeji, wyjasnien i procedur dotyczgevech
realizacji zadan z zakresu dzialania komorki.

§ 11.

Do podstawowych zadan | ohowiazlkdéw wszystkich pracownikow Domu
nalesv w szezegalnosei:

1)

2)

3

4}

—

5)
&)
7)
8)

£l

wykonywanie w sposob  staranny, rzetelny i sumienny zadan
pkreslanyeh w zdkresie obowiazkdw lub eleconych przez przeloZzonego,

przestrzeganie praw mieszkancow, a w sgezegolnodcl prawa do
zachowania godnosci  osobistej,  intymnosct 1 niezaleZnosci.
Ksztaltowanie zachowan 1 postaw tworzacych domowo-rodzinng
atmosfere Domu, zgodnic z obowiazujacymi zasadami wspdlEveia
spolecznego,

informowanie bezposredniego przeloZonego o wystepowaniu zdarzen
lub  okolicznoscl  uniemozliwiajaeveh  wykonywanie powierzonych
zadan i stwierdzonveh nieprawidlowosciach w zalcresie wykonywanych
zadan,

znajomoéé ohowiazujacych przepisdw prawnych w zakresie realizacji
zadan,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 poszerzanie wiedzy,
przesirzeganie zasad porzadhu, dyscypliny 1 c2asu pracy,
przestrzeganie obowiazujgcych przepisow bhp i p/poz,

wzajemnne wspdldzialanie i wspolpraca pray wykonywaniu obowiazkow
sluzbowych,

wykonywanie polecenn przefozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowigzkow,

10) rozpoznawanie 1 zalatwianie indywidualnych spraw micszKancow

Domu,

11} prevgotowywanie dla potrzeb Dyrekiora sprawozdan, ocen, analiz 1

hiezacych informacii dotyczacych realizacji powierzonych zadar,

12) przestrzeganic praepiséw o zachowaniu tajemmnicy shuzbowej i ochrone

danych osobowych,
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. Ustala sie ramowe zakresy dzialania dzialéw wymienionyeh w § 9 ust, 1

13) uzgadmanie z Dyrektorem @ Glownym Ksiegowym wszelkich dzialan
wywolwacych skutkl finansowe,

14 dbalost o mienie Domu oraz mienie mieszkancow,
13) dbanie o wiasciwy standard ushug dwiadezonveh przez Dom.
§ 12. ¥

L

stanowiace zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wszelkie zmiany dokonywane w ramowych zakresach dzialania dzialow nie
wymagaje zmiany regulaminu organizacyjnego.

Szczegilowy podzial zadan pracownikow ustala Dyvrektor w zakresach
ohowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnogci wszystkich stanowisk pracy
wechodzacveh w sklad poszezegdinych dzialow.

Rozdzial V.
Podstawowe zasady planowania pracy w Domu
§ 13.

Dom wykonuje powierzone zadania w oparcil o roczne programy
dziatania.

Planowanie pracy w Domu ma charakter zadaniowy - stagy
sprecyzowaniu zadan naltozonych na poszezepdlne komdrki organizacyine
oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzieé zmierzajacych do realizacii
tvch zadan.

§ 14.

Podstawe planowania dzialalnodci Domu stanowis zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych 1 powtarzalnych, wynikajace
w szezepidlnosc =

1} zadan wilasnych,
2} =zadan zleconych,
3] uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
4] budietu Domu.
§ 15.

Starszy admimistrator w oparciu o pisemne propozycie pracownikow
merytorycznych  Domu, opracowuje roczny  program  dzialania,
ZAWICTA]acy:

1| tresc zadan,
2] termin realizacji,
3] osobe odpowiedzialna za realizacje.

Roczny program dziatania znajduje sie u Starszego Administratora.
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§ 16.

Ustala sie termin opracowania rocznego planu dzialania przez Dom do dnia
20. grudnia kazdego roku na rok nastepny.

¥

Jure

§17.

Roczny program dzialania moze w trakeie roku ulec uzupeinieniu w miare
zaistnienia nowych zadan lub zmiany okolicznosei realizacji zadan
dotychezasowych.

Uzupelnienia roczrnego programu dziatania dokonuje sig pisemnie.

Roczny program dzialania, gawierajacy zadanla wylkraczajace swoim
czasookresem poza dany rok kalendarzowy, a w czesci nie zrealizowane]
w danym roku staje sie automatycznie elementern Prograrmu dzialania
Domi ha rok nastepny, jezeli zadania te nie stracily na akmalnoscl.

g 18.

Komdrki organizacyjne zobowiazane sa do dokonywania okresowych ocen
preebiegu realizacii rocznego programu dzalania.

7a realizacje rocznego programu dziatania Domu odpowiada Dyrektor
oo, i

Rozdzial VI.
Zasady postepowania przy opracowywanin projektow
aktéw prawnych
§19.

Zasady mninigjsze dotycze, opracowywania projektéw aktéw prawnych
Zarzadu Powiatu, Starosty Elblaskiego, projekiow uchwal Rady Powiatu
wnoszonyeh na sesje przez Zarzad Powiaru oraz Dwrektora Domu,
zwanych dalej ,projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacii.

Projekty aktdw prawnych przygotowuja pracownicy merytoryceni, zgodnie
z programem dzialania lub na podstawie polecenia Dyrektora Dormu, badz
z wlasnej inigjatywy w preypadkach, gdy wynika 1o 2 przepisow lub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania,

g 20.
Preyeotowanie altu prawnego obgjmuge:

1} opracowanie  zalozen  okredlajseych  podstawowe kierunki
projekiowanego akitu prawnego w praypadku, gdy dotyczy spraw
podstawowych lub wymaga tego charakter 1 zrnaczenic akiu pravwnego,

2] opracowanie aktu prawnego wraz 2 uzasadnicniem,
3} deokonanie uzgodnien projektu akiu prawnego,
4) wslepne aprobowanie projektu akiu prawnego.
g 21.
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé sig
nastepujacymi podstawowymi zasadami:
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1) postanowienia projekiun musza  byé zzodne 2 ohowiazujacym
ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawierad postanowier wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego,

3} unikac nalezy zamieszczania w projekeie postanowien.stanowigcych
powtirzenie przepistéw zawartych w innych aktach prawnych.

§ 232,
Projekty aktéw prawnych powinny skladac sie
1] tytulua,
2) podstawy prawne;,
3) tresci,
4} wskazania odpowiedzialnego za wykonanie akiuy,
3) okreslenie terminu wejdcia aktu w Zycie.
T}rlull projektu akiu prawnege powinien skladaé sic z nastepujacych
czesci:
1] oznaczenie akm (np. uchwala Nr .../ rok lub zarzadzenie Nr ... /rok),

2] oznaczenia organu wydajgcego akt [Rada Powiatu, Zarzad Powiaty,
Starosta Elblaski, Dyrektor Domu),

3] daty,

4) zwigzlego okreslenia obszaru normowanego danym aktem prawnym,
np. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjne;.

Poszezegolne czesci ytulu projektu podawaé nalezy w oddzielnych
wierszach w hkolejnosci okreslonej w ust. 1.

§ 23.

Do opracowywanych w podany sposab projektow aktéw prawnych nalegy
zalgezyc sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie do projektu.

Uzazadnienie do projektu powinno w sposdb jasny 1 wyczerpujacy, a
jednoczeénie zwiezly i konkretny, przedstawic stosunki faktyczne w
dziedzinie stanowiacej przedmiot objety uregulowaniem, przvtaczad w
formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba | celowoscia
wydania danego aktu oraz wskazac na podstawy prawne do jego wiydania.

Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazaé, w razie potrzeby, na
przewidywane efekty i nastepstwa [inansowe oraz podac, czy wydatld
zwigzane z realizacjy postanowien zawartych w projekeie znajda pokrycie
finansowe.

Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawea projeletu.
§ 24,

W przypadku, gdy wynika to w sposéb wyrainy z przepisow badz tes, gdy
wymaga tego charakter i waga normowaneg] danym aktem sprawy, nalesy
spowodowad uzgodnienie projektu z wlasciwymi Komisjami stalymi Rady
Powialwl.
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§ 25.

Wnioskodawea preedstawia projekt w dwdoch egzemplarzach wraz z dowodami
uzgodnienn Radcy Prawnemu, kiory opiniuje projekt w terminach nie
dhizszych niz 7 dni od dnia otrzymania.

§ 26.
Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu akt prawny powinicn byé zargjestrowany
preez Starszego Administratora, a jego oryginal zawierajacy uzasadnienie,
opinie 1 materialy uzupeiniajace zlozony do zbioru prowadzonego przez
Starszego administralora.

L

g 2T.

Rejestr aktow prawnych prowadzi Starszy administrator.

[+

Rejestr powinien zawieraé nastepujace rubryks
1] numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2} date podpisu akty,
3) przedmiot sprawy,
4] uwagi. =
g 28,

Dyrektor Domu wydaje akly prawne wewngirznc w formie zarzgdzen lub
decyzji celowosciowych.

Rozdzial VII.
Zasady i tryb przyimowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 29,

l. W sprawach skarg i1 wnioskdw pracownicy 1 mieszkancy Domu
DrEVjMOowAIl S8 Pree.

1} Dyrektora Domu codziennie w godzinach 1000 — 1500, pprécz dni
ustawowo wolnych od pracy,

2) Kierownika Dzialu Opiekufczo - Terapsutycznego oraz Starszego
Administratora we wszystkie dni robocze w ustalonych godzinach

pracy.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjec osob gainteresowanych przez

Dyrektora Domu umieszezona jest w widocznym migjscu, w siedzibie
Domu.

3. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Starszego Administralora.

4. Rejestr zawiera nastepujace rubryki:
1) liezba porzadkowa skargi lub wniosku,
2) data wplywu skargi lub wniosku,
3] imie i nazwisko wnoszacego skarge lub wniosek,
4) adres wnoszacego skarge lub wniosek,
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2) przedmiol skargi lub wniosku,

&) data zlecenia zalarwienia skarg lub wniosku,

7) komu zlecono zatatwienie skargi lub wniosku,

8) termin rozpatrzenia skargi lub wniosku,

9) sposdb rozpatrzenia skargi lub wniosl,

10) data poinformowania o rogpatrzeniu skargi lub wnioska,

11) kogo poinformowano o sposobie rozpatrzenia skargl lub wniosku,
12) uwap.

Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do
wladciwego pracownika Domu, wskazanego przez Dyrektora.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor Domu.
Pracownicy rozpatrujacy wniesione skargi 1 wnioski zobowiazani sa do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji preyjmowania,
ewldencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskéw,

2} terminowego ich rozpatrywania 1 zalatwiania,
3] dokonywania analizy i oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg i

wnioskow,
4] skiadania sprawozdan zawierajacych preyezyny 1 Zrodla skarg oraz

srodki zmierzajace do ich eliminacji.

Rozdzial VIII.
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 30.

Kontrola zarzadeza o ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadann w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Zasady kontroli zarzgdezej prowadzonej w Domu zostaly okreslone w
Zarzadzeniu Dyrekiora Domu.

W okresach rocznych Dyrektor Domu sklada oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadceze] w Domu.

Rozdzial IX.
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskdéw organdéw kontroli
§ 31.

Esigzka Lkontroli zewnetrznej prowadzona jest przez Starszego
Administratora.

Wystgpienia 1 protokoly pokontrolne preechowywane sa u Starszego
Administratora. Dopuszeza sie przechowyvwanic kopii protokoléw na
stanowiskach wlasciwych mervtorveznie,
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3. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Starszy Administrator
preekazuje, zeodnie 2 dekretacia Dyrektora, do poszozegélnych Dizialdw
celem realizacii.

4. Osoby, kiorym zostaly przckazane wystapienia pokontroine praygotowigg
pisemne propozycie 2 zakresu realizacji zalecen, ktore akceptowane sa
przez Dyrektora Domu. .

5. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapien ia pokontrolne przedklada sie
do podpisu Dyrektorowl Domu, a kopie udzielonych odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne preekazuje sie do Starszego Administratora.

Rozdzial X.
Organizacja narad
§ 32.

1. Dyrektor Domu zwoluje okresowe narady z wdziatem kadry kierownicze)
Domit.

a9 Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust, 1 jest:

1} preekazywanie informacji o podejmowanych wadniejszych zadaniach i
kierunkach dzialania,

2} uzgadnianie wapdldzialania komarek organizacyjnych Domiul, W celu
realizacii zadan statutowych Domu,

3] doskonalenie [unkcjonowania jednostki,

4} ustalanie i omawianie innych, istotnivch zagadnien zwigzanych z
dziatalnoscig Domul.

3. Organizacie narad oraz ich obshuge techniczno-biurows zapewnla Starszy
administrator.

4. 7 przehiegu narad i dokonanych uzgodnienn sporzadzane s§ praez
Starszego Administratora protokoly.

Rozdzial XI.

Zasady ogbdlne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych
opracowan

§ 33.
1. Wszvstkie pisma wychodzaee podpisywane sa pracz Dyrektora Domu.

79 W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu, ggodnic 2z zapisemn § 9 ust &
ninigjszege Regulaminu, podpisuje IKerownik Dzialu Opickunczo -
Terapeutycznego lub  inny imiennie upowagniony przez Dyrektora
pracownile Domu.

3. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorow: Damu winna byé
uprzednio parafowana przez pracownikdw merytorycznych.

4, Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okreslaja
odrebne prepisy oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych.
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Rozd=zial XII.
Obieg dokumentacji i znakowanie alt
§ 34.

Obieg dokumentdw w Domu odbywa sie w oparciu o ustalona instrukoje
kancelaryjna dla Domu, okreslajaca zasady i trvb wykonywania czynnosci
kancelaryinych w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszezeniemn lub utrata, wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora Domu.

Gromadzenie dokumentacji w Domu odbywa sie w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzadzeniem Dyvreklora Domu.

§ 35.
Dla cznakowania akt ustala sic w Domu nastepujges symbolike:
1) Dyrektor Domu - DPS.I.
2] Dzial Opiekuficzo-Terapeutyezny - DP3.II.
3] Dzial Administracyjnoe-Gospodarcey - DPS.IIL
4] Dzial Finansowo-Ksiegowy - DPS.IV.
5) Srodowiskowy Dom Samopomocy - 8D8s.
B) Warsztat Terapii Zajeciowe;] - WTZ.

Rozdzial XTI1.
Organy Nadzorcze
§ 36.

Nadzor nad dzialalnogcig Domu w imieniu Starosty Elblaskiego spravwuje
Diyreklor Powlatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Elhlagu,

Nadzor nad realizacja zadan Domu w tym nad jakosdecig Swiadczonveh
uslug, a takie nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikéw 2z wymaganymi
kwalilikacjami sprawuje Wojewoda Warminsko-Mazurski.

Rozdzial XTIV.
Postanowienia koncowe
g 37.

Dom na bazie obiektu w Przezmarku, realizuje zadanie o zasiegu
ponadlokalnym, pn. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmark,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Preezmarku jest ofrodkiem wsparcia
dziennego pobytu typu A, B, C, przeznaczonym dla 30 oséb powyzej 18
roku £ycia z zaburzeniami psychicznymi;

1} typ A - dla osdb preewlekle psychicznie chorych,
2] yp B - dla azdb uposledzonych umyslowo,

3 typ C - dla 0sdb wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czvnnosc
psychicznych.
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10.

51

Podstawowym  zadaniem Srodowiskowego Domu Samopomocy W
Przezmarku jest zapewnienie osobom zaburzonym psychicznie oparcia
spoteceriegn  pozwalajaccgo Im na zaspokojenie ich podstawowych
potrzeb Zyciowych, nsamodzielnienie 1 integracje spoleczna, rozumiang
jako preywrocenie mozliwosci pelnicnia powszechnie dostepnych w dane]
spolecznosci rol spotecznych. .
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Preezmarku kieruje kierownik,
odpowiedzialny za caloksztalt jogo funkcjonowania, ze szczegolnym
uwzglednieniem opracowania i realizacjii  programu  dzialalnosc
drodowiskowego Domu Samopomocy w Praezmarku.

Program, o ktdrym mowa w ust. 4, przed zatwierdzeniem przez organ
jednostld samorzadu terytorialnego musi uzyskaé akceptacie Wojewody
Warminsko - Mazurskiego.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomacy
w DPrzezmarku oraz jego strukfure organizacyjng okresla Regulamin
Organizacyjny, gatwierdzony uchwala Zarzadu Powiatu w Elblagua.

Regulamin organizacyjny, o kKtdrym mowa w ust. 5, przed zatwierdzeniem
przez organ jednostlki samaorzadu terytorialnego musi uzyskac akceptacie
Wojewody Warminsko — Mazurskiego.

Skierowanie do Srodewiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku
odbywa sie na podstawie decyzii administracyjne] Wwydanc) praez
Dyrektora  Powiatowego Centrum  Pomaocy Rodzinie w Elblagu,
dzialajacegn z upowasnienia Starosty Elblaskiego.

Pobyt w Stodowiskowym Domu Samopomaecy w Przezmarku jest odplatny.

Wysokosé odplatnosdci za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy W
Przezmarkil ustala sie na zasadach okredlonych w art. 51b ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spoleczne] (tekst jedn. Dz, U. 2 2016 rokuy,
poz, 930 z poEn. zm.).

Bezpoéredni nadzér nad funkejonowaniem Srodowiskowego Domu
Samopomaocy w Przezmarku sprawije Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne)
JKrolkus® we Wiadyslawowie,

§ 38.

Dom  jest jednostka prowadzaca Warsziat Terapil Zajeciowe],
przeznaczony dla 35 uczestmikaw,

Terapia w Warsztacie odbywa sig w 7 grupach terapeutyeznych, t.:

1} pracowni #ycia codziennego, prowadzace] rowniez zajecia 7 zakresu
pospodarsiwa domowego,

2} pracowni ogrodnicze],

3) pracowni stolarskie),

4] pracowni rekodzicla,

5} pracowni gospodarstwa domowego,

5) pracowni agrotechnicznej,
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T) pracowni opickunczo - terapeutyczne;.

3. Dzialalnod¢ Warsztatu Terapii Zajeciows] dolinansowana jest ze Srodkow
Panstwowego Funduszu Eehabilitacji Osab Niepeinosprawnych.

4, Zasady i dzialalnosc Warsztatu Terapii Zajeciows] okresla Repulamin
organizacyjny Warsziatu Terapii Zajeciowej przy Domu  Pomocy
Spoteczne] Krokus” we Wihadvslawowie,

§ 39.

Wezelkie zmiany Repulaminu organizacyjnego dokonywane sg w drodze
uchwaly Zarzadu Powiatu w Elblagu.
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Zalgcenik nr 2
da Fegulaminu Organisdcymego
Gomin Pomacy Spodecenal , Krokus™ we Wadysiaweivie

ZAKRES DZTAr.ANTA .

Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego
Domu Pomocy Spolecznej Krokus” we Wladyslawowie

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2

e,
i

8,

Zaspokojenie potrzeb psycholizveznyeh 1 spolecznych mieszkancow
zgndnie ze standardem ushig swiadczonych przez Dom,

Dostosowanie zakresu poziomu swiadczen do zindywidualizowanyveh
poirzeb mieszkancow, zachowujac ich prawo do intymnego | godnego
zycla oraz respeklujac ich prawa osobiste 1 mozliwosé zachowania
samadzielnogci 1 wyboru stylu gyeia,

 Zapewnienie  wilasne] prezestrzeni  Zyciowe] mieszkanca oraz

przestrzeganie praw mieszkanca, a w szezepdlnosci prawa  do
zachowania godnosci osobistej, wyhora 1 zachowania odrebnosei.

Umogliwienie mieszkancom korzystania z ustug lekarza pierwszego

kontaktu araz specjalistow, zapewnienie mieszkaficom niesprawnvim
transportu na konsultacje lekarskie oraz wlasciwe] opieki w czasie ich
Lrwania.

Zapewnienie mieszkancom Domu stale), calodobowe] opieki w e

a) udmelanie pomocy miecszkancom w podstawowych czynnosciach
syciowych,

b] wykonywanie czynnosci opiekuncza - pielegnacyjnych:

- toaleta ciala, mycie, kapiel, czesanie, golenie,
podawanie lekow, pomiar RR, pomiar glukozy we krwi,
karmienie, o ile stan zdrowia mieszkanca wymaga Lej czynnosc,
zapobieganie powstaniu odlesyn | odparzen,

- zmiana pielachomajtek,

- zmiana bielizny osobiste] 1 podcielows;.

Zapewnienie miesgkancom pomocy w procesie adaptacji w Domu.

Pomoc w zaopalrzeniu mieszkancéw w leki, srodki higieniczno-
opatrunkowe, pomocnicze, ortopedyezne oraz w realizacii zlecef
lekarskich.

Pomoc w realizacil zleconych zabiegdw usprawnienia leczniczego i
heykoterapi, stosownie do indywidualnyeh potrzeb mieszkancdw.

Tt
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9. W celu okreglenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu

b

<)

d]

ustug w Domu funkcjonuje Zespd] Terapeutlycezno — Opickuncey
skladajacy si¢ z pracowvnikdw, kitdrzy bezposrednio zajmuja  sie
wapleraniem mieszkancow oraz pracownikow innych dzialow.

Zadania Zespolu Terapeulyczno — Opickuticzego:

opracowywanie i realizacja planu adaptacji mieszkanca do warunkew
domu pomaocy spoleczne],

opracowywanie oraz realizacja indywidualnveh plandw wspicrania
mieszkanca i prowadzenie swigzane] 2 tymn dokumentacjl. Indywidualny
plan wsparcia mieszkanca powinien byé opracowany z jego udziatem,
Jjezell udaiat ten jest mozhwy ze wegledu na stan zdrowia | gotowosc
miesgkanca do uczestnictwa w nim, w terminie & — ciu miesiecy od dnia
jego pryjecia do Domu,

dokonywanie biefzgee) oceny realizac)i  indywidualnych  plandw
wspierania mieszkafca oraz ich modylikacia 1 aktualizacja,

w ramach Zespolu Terapeutyczno — Opickunczego, dzialania wynikajace
z indywidualnego wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik
Domu, zwany .pracownikiem pierwszego kontaktu®, wskazany przez
zamteresowanegt, jezell wybor ten jest mozlivy — przede wszystkim ze
wzgledu na stan zdrowia miecszkanca.

10. Podejmowanie dziatann zwigzanych =z profilaktvyks zdrowotng,

rehabilitacja rmichowa 1 lecenicza, mieszkancow.

11. Ksztattowanie wiasciwyveh stosunkdw miedsyludekich, w szezegdlnosci

pomigdzy mieszkancami i pracownikami.

12 Udzielanie pomocy mieszkancom w wykonywaniu prakiyk rebigijinyeh

zeodnyeh z ich wyznaniem.

13, Prowadzenie Scisle] wspdlpracy z pionem Zywienia w  zakresie

zlecanych positkow dictetyeznych.

14, Prowadzenie pracy socjalnej, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie aki osobowyvch mieszkancow oraz wszystkich spraw
admimnistracyjnveh zwigzanych z ich pobytem w Dom,

b) utrzymywanic osobistego lub  korespondencyinego  kontakiu z
rodzinami lub opickunami mieszkancow, informowanie o istotnych
zmianach w stanie zdrowia, skicrowaniu do szpitala, odplatnosci za
pobyt itp.,

c) wspdlpraca z urzedami gminnymi w zakresie Swiadczen picnicznych
micszkancow,

d) reprezentowanie interesow mieszkanca Domu przed sadami, w
urzedach, instytucjach, zakiadach opieki zdrowotne] itp.,

&) prowadzenie spraw zwigzanych z wyvenaczeniem przez sad opiekuna
dla osob ubezwlasnowolnionych,

f] ustalenie sytuacji sogjalne — bytowej osoby skierowanej do Domu
(przed preyjeciem do placédwki) w jej miejscu zamiecszkania lub
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IL.

pobytu oraz udzielenie informacii o zasadach pobytu 1 sposochie
funkecjonowania Domau,

g| prowadzenie wszelkich spraw  =wiarzanych =  rozliczeniami
odplatnosc za pobyt meszkanea Domu,

hj udzielanie pomocy w  zalatwilaniu  indywidualnych  spraw

*
mieszRancow, w vin dokonywanie drobnych zakupow,

1) prowadzenie zagadnien zwlazanych ze zlozeniem przez mieszkancow
do depozytu, Srodkéw pienieznych 1 innych przedmiotdw
wartosciowyeh,

1} orgamizowanic zmartemu mieszkancowl godnego pogrzebu, zgodnie
Z JE80 WYENANICI 1 MIe)SCOWVIM ZwWycEa]ami.

15. Utraymywanie pomieszezen mieszkalnych 1 innych  pomisszczen

ogolnie dostepnych w nalezytym stanie sanitarno- epidemiclogiczno-
higienicznym.

1&. Prowadzenie terapil zajeciowe] w formie biblioterapi, musykoterapi 1

aklywizac) spoleczno— Uzyteczne] mieszkancow, itp.

17. Prowadzenie dziatalnosci kulturalno— odwiatowe), rekreacyjne) 1

marystyczne] wirad mieszkaficdw poprzez organizowanie:

a) swiaf i uroczysiosci okazjonalnych,

b immprez artyvstycznych (wystawy, koncerty, spatkania, konkursy),
¢} wycieczek i spacerdw,

1B, Coynny udzial w dzialalnosci  szkoleniowe] majace] na  celu

syslematyzowanie i podnoszenie kwalifikac) sawodowych.

Wykaz wazniejszych przepisow:

12

2

3,

4.

Ustawa z dmia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecene) (tekst jednolity
Dz, U. 2 2016 1., poz, 930 z péin. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 roku o swiadezeniach opieki zdrowoineg]
hnansowanych ze srodkow publicznveh (tekst jednolity Dz, U. 2 2015 1.,
pog. 281 z pdEn. zm.),

Ustawa 2 dnia 15 lipea 2011 r. 0 zawodach pielegniarki 1 pologne) (tekst
jednolity Dz, U, z 2016 r., poz, 1251],

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o achronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz, U, z 2016 r., poz. 922) oraz wydane na jej podstawis
akty wykonawcze,

Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowla psychicznego

(tekst jednolity Dz, U, z 2016 r., poz. 5346 z pdin. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecene] z dnia 23 sierpnia

2012 r. w sprawie domaw pomocy spolecznej (Dz. U, 2z 2012 1., poz. 964,

. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia 1 Opieki Spoleczne] z dnia 7 listopada

2007 r. w sprawie zakresu i rodzaju Swiadczen zapobiegawczvch,
leczniczyeh 1 diagnostyeznych  wykonywanych przez pielegniarke
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samnodzielnie, bez zlecenia lekarskiego oraz zakresu i rodzaju takich
swiadczen wykonywanych przez polozng samodzielnie (Dz. U, z 2007
Nr 210, poz.1340).

ZAKRES DZIAFANTA
Dzialu Administracyjno — Gospodarczego
Domu Pomocy Spolecznej . Krokus” we Wladyslawowie

I. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosei:

1.

3.

110,
11

12,

13,
14,

Prowadzenile spraw pracowniczych, osob zatrudnionych w Domu, w
bym zwiazanyceh @ nawlggywaniem 1 rozgwigeywaniem slosunku pracy,

Odpowiedzialnosé za prawidlowa | kompletna dokumentacje akt
osobowych pracownikéw oraz aktualizacie zakresdw czynnoscl.

Prowadzenic prawidiowe] ewldencji czasu pracy, urlopow i innych
zwolnien od pracy.

Czuwanie nad posiadaniem, preez  pracownikow aktualnych
upravwnien do wykonywania okreslonych czynnosel stuzbowych.

Sprawowanie nadzoru nad przesfrzeganiemn, przez pracownikow
Domu, przepisow bhp, p.poz. oraz sanitarnych.

Dokonywanie okresowych analiz z zakresu:

a) prawidiowe] struktury zatrudnienia,

b innych zagadnien dotyczacych spraw kadrowo — organizacyjnyeh,

c| wprowadzania innowacyjnych rozwiazan w zakresie organizacil
pracy.

Madzorowanie przestrzegania przepisow prawa pracy 1 prowadzenie

dziatalnosct informacyjne] w tym zakresie wirod pracownikdw Domu,

Opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwlazane] ze

sprawozdawczoscis z zakresu zagadnienn kadrowych.

Opracowywanic zarzadzen wewnetrznych 1 prowadzenie rejestru w tym

zakresie,

Prowadzenie ksigzki kentroll zewnetrzne] 1 wewnetrznej.

Prowadzenie zagadnien dotyczacych postepowan z zakresu zamowien

publicznych, sporzadzanie dokumentacji | sprawozdan z zamdwien

publicznych zgodnie z cbowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Czuwanie nad wlasciwym frybem oraz terminami =zalatwiania

wazystkich spraw wplhywajacych do Domu.

Prowadzenie zakladowe] skladnicy akt.

Flanowanie positkow, z uwzglednieniem: norm Zywicniowych, wartosci

kaloryeznyeh, skiadnikdw  odéywczych  oraz  rdénorodnosci  ich

preveotowywania.



15:

16

18.
Tt

20,

21,

22,

23,

29.

30.

al.

Sporzadzanie  jadiospisdow  dekadowych  przv wspolpracy =z
kierownikiem Dzialu Opiekuficzo — Terapeutycznego i Samorzadem
Mieszkancow,

. Prowadzenie dokumentacjl ewigzanej z drialalnoscia sywieniows.
| 5

Przygolowywanic positkow 1 wypiekow, 2 zachowaniem obowigzujacych
norm  Eywieniowyvch oraz wymogow  sanitarno-epidemiologiczno-
higienicznych.

Wydawanie positkow, zgodnie z ustalonym harmonogramern,

Pobieranie 1 wlasciwe przechowywanie priobek pokarmowych, zgodnie
z obowlgzujacyml wymogami w tvim zakresie.

Organizowanie oraz przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli
w zakresie:

al przesirzegania gramatury wydawanyeh positkdéw, ich wartosel
kaloryeznyeh 1 smakowych,

b} zachowania, okreslonych cdrebnyvmi przepisami, reZmow sanitarmo-
epidemiologicenyeh w  bloku  zZywienia, pomieszezeniach
magazynowych oraz kuchence udostepnione] mieszkancom Doma,

Dbalosé o utrzymanie w nalegytej sprawnosci urzgdzen technicznych
bedacych na wyposazeniu kuchni.

Zabezpieczanic prawidlowego funkcjonowania wszystkich urzadzen
technicznych i energetvcznych Domu, tj. konscrwacja, usuwanie
usterek, biezgce naprawy.

Zaopalrywanie w niczbedne czescl | podzespoly gwarantujace ciggtosc
eksploatacji urzadzen, jak rdwniez we wszystkie Srodki, materiaby,
przedmioty 1 produlkty niezbedne do prawidlowepgo lunkcjonowania
Dormu, 2godnie ze zeglaszanymi zapotrzebowaniami poszezegdlnych
kamaorek organizacyinych.

. Planowanie remonlow 1 inwestycji niezbednych w Domu,
. Prowadzenie zadan z zakresu bhp i p./poz.

cZabezpieczanic wlasciwego  funkcjonowania  kotlowni, w  celu

utrzymania stalych dostaw ogrzewania, cieplej wody,

. Zabezpieczanie wladciwego funkcjonowania oczyszezalni Sciekow i

sporzadzanie aktualnych sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

- Utrzymywanie srodkdw transportu we wilasciwym stanie technicznym

oraz dbalosc o ich prawidlows eksploatacie i racjonalne wykorzystanie.

Biezace prowadzenie scislej ewidencji wydawanych kart drogowych,
oraz rozliczanie zuzvtego paliwa.,

Dokonywanie okresowych przegladow technicenych obiekiow |
urzadzen oraz stanowisk pracy i sporzadsanie protokoléow w tym
zakresie.

“Zabezpieczanie mienia Domu przed kradziesa, pofarem, zniszezenicm
poprzez zapewnienie wlasciwego dozoru.
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32. Podejmowanie dzialan majacych na celu utrzymywanie estetyki Domu

1 terenow zielonych.

II. Wykaz wazniejszych przepisow:

1.

[

8.

£

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednoliny
Dz U, z 2016 1., poz. 104],

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (telst
jednolity Dz, U, z 2013 1., poz. 885, z péin. zim.),

Ustawa 2z dnia 20 czerwea 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednality Dz,
U, 22016 1., puz. 1666 z pozn. zm.),

Ustawa z dma 29 stycenia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz, U. 2z 2015 1., poz. 2164, z poEn. zm.],

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz, U, £ 2016 r., poz, 902),

Ustawa 2z dmia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. 2 2016 r., poz, 922) oraz wyvdane na jej podstawie
akty wykonawcze,

Ustawa z dnia- 18 lipca 2002 roku o Swiadezeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. 2 2016 1., poz. 1030, z pdZn. zm.),

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 rolu o czasie pracy kieroweow (tekst
jednolity Dz, U, z 2012 ¢, poz. 1155, z pdzn. zm.},

Ustawa 2 drig 20 czerwea 1997 roku Prawo o ruchu drogowym (tekst
jednolity Dz, U, z 2012 r., poz. 1137, z poén. zm.},

10, Ustawa 2 dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony srodowiska (tekst

jednolity Dz. U, z 2016 r., poz. 672 z pdin, zm.),

11.Ustawa z dnia 28 sierpnia 2006 roku o hezpieczenstwie Zvwnosci i

zyvwienia {(Dz. U. z 2015 r, poz. 594, z pdzn. zm.|,

12. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 kwietnia 2007 roku w

sprawie pobierania i przechowywania probel fvwnosdci przez zaldady
zywienia zblorowego tvpu zamknietego (Dz, U, z 2007 r., Nr 80, poz.
=43},

ZAKRES DZIALANIA
Dzialu Finansowo - Ksiegowego

Doemu Pomocy Spolecznej ,KHrokus™ we Wladyslawowie

Do zadan Dzialu nalezy w szczegblnosci:
1.

Prowadzenic biczace] obshugl finansowo - ksiegowe] Domu, zgodnie
Z obowigzujacym slanem prawnym w tvm zakresie.

Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, oblegu, kontroli
i archiwowania dokumentow w sposab zapewniajacy:

a) wlagciwy przebieg operacji gospodarceveh,
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n

10.

1L,

12.

b) ochrone mienia bedgcepo w posiadaniu Domu,

c) sporzadzania  kalkulacji  wynikowe]  kosztow  prowadzonej
dezialalnosci oraz sprawozdawczosci finansowej.

Biezace | prawidlowe prowadzenie ksiegowoscl oraz  terminowe
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw 1 sprawozdawczosci
hnansowe] w sposab umozliwiajacy:

a) terminowe prezekazywanie informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Daomu,

¢} prawidlowe 1 terminowe rozliczanie osdb odpowiedzialnyeh za Lo
miernie,

d) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen inansowych,

e} nalezvte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Rzetelne 1 biezace prowadzenie ksiag linansowych, w sposcb i na
zasadach okreslonych w zakladowym planie kont.

Crpracowywanie plandw finansowyvch wynikajacych 2 potrzeb Domu,

Prowadzenie gaspodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, 8 migdzy Innymi:

a) dysponowanie Srodkami pienieznymi, zgodnie 2z przepisami
dotyezacym jednostek budzetowych,

b} zapewnienie prawidlowosecl zawieranych umaw przez Dom pod
wzgledem formalno- prawnym,

] preestrzeganie zasad rozliczen finansowych 1 ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnienie terminowego &ciggania naleinosci, dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.

Opracowywanie shiorcgych sprawozdan i bilansow z realizacii budzem
Domnu.

Analiza wykorzystania srodkdow budizetowveh 1 pozabudzetowvch
bedacych w dyspozycii Domu.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu  wewnetrzne| informacii
ckonomicene] w Daomia.

Dokonywanie, w ramach prowadzonej kontroli wewnetrznej, wstepnej
1 biczgee) kontroli w zakresie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosct
dokumentiw Inansowo — ksicpowych.

Prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowiacveh przedmiot
ksiegowan.

Opracowywanie projeklow przepiséw  wewnetrznych dotyczacych
w szezegolnoscl:

a} zakladowego planu kont,
b) instrukcii abiegu dokumentdw,

2



¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentarvzacii.

13, Naheczame wynagrodzen 1 innyceh Swiadczen na rzecz pracownikow

Darma.

II. Wykaz wazniejszych przepisow:

i

LI."..I1

Ustawa 2 dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosc ({tekst jednolity
Dz U, z 2016 r., poz, 1047 2 pozn. zm.),

Ustawa » dria 3 czerwea 1998 roku o samoregdzie powialowyin [Lekost

jednolity Dz, U, z 2016 r., poz. 814 z pdin. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o nansach publicznych (tekst
jednolity Dz U, 2 2013 r., poz. 885 z pdén. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziemika 1998 roku o systemie ubezpicczen
spotecznyeh (tekst jednolity Dz Ul z 2016 ., poz. 963 =z pozn. zm.),

Ustawa =z dma 29 sierpruia 1997 roku o ochrome danych osobowych
(tekst jednolity Dz, U, 2 2016 r., poz. 922) oraz wydane na jej podstawie
akty wykonawcze,

Ustawa z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowyeh (tekst

jednolity Dz, U.z 2015 1., poz. 1881),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz, U, z 2016 1., poz. 902),

Ustawa 2z dnia 17 grudma 2004 roku o odpowiedmalnosc: za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznveh (tekst jednolity Dz.U. =
2013 r., poz. 168 z pézn. 2m.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 rolm o rehabilitac) zawodowe] 1
spoteczne] oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych (tekst jednolity
Dz U. 22011 r. Nr 127, poz. 721 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu Swiadezen
socjalnych (tekst jednoelity Dz.U. z 2016 r., poz. 800).
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