UCHWALA NR 387/2026
ZARZADU POWIATU DRAWSKIEGO

z dnia 24 lipca 2026 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Darskowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684 z p6zn. zm.) oraz § 4 ust 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy
spotecznej (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 51) Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala,
co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Darskowie,
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Darskowie.
§3.Traci moc uchwata Nr 656/2023 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 25 kwietnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Darskowie.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01.08.2026 .
Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Jacek Kozlowski ...
2. Tomasz Budzynski

3. Zbigniew Dudor

4. Piotr Plazalski ...

5. Jan Szewczyk



UZASADNIENIE

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Darskowie stanowigcego

zatagcznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu Drawskiego

jest  konieczna

w zwiazku z wprowadzeniem nastepujacych zmian w strukturze organizacyjnej jednostki:

zmiana osoby zastepujacej dyrektora na czas jego nieobecnosci,
likwidacja stanowiska zastepcy dyrektora,

likwidacja dziatu gospodarczego,

likwidacja stanowiska specjalisty ds. organizacyjnych i kadr,
dodanie dzialu zywienia i1 spraw organizacyjnych,

dodanie stanowiska kierownika dzialu Zzywienia 1 spraw

wraz z powierzeniem zadan.

organizacyjnych



Zatacznik do Uchwaly Nr 387/2026
Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia 24 lipca 2026 .

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Darskowie



Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny (zwany dalej Regulaminem) Domu Pomocy Spotecznej
w Darskowie z siedzibg Darskowo 7, 78-520 Ztocieniec (zwanego dalej Domem), okre$la
schemat organizacyjny, zadania oraz szczegdlowy zakres zasad dziatania i funkcjonowania
Domu.

§ 2.

Dom dziala w szczego6lnosci na podstawie:
1) przepisOw prawa ustanowionych w ustawach i stosownych rozporzadzeniach,
2) Statutu,
3) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,
4) Odpowiednich uchwal i decyzji wilasciwych organdéw, stosowanych do prowadzenia
domu pomocy spotecznej.

§ 3.
Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Staroste Powiatu
Drawskiego.
Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja przepisy ustawy
0 pomocy spoteczne;j.

§ 4.
Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Drawskiego, utworzonag i dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;j.
Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy dochodow i wydatkow jednostki
ustalony przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Darskowie zwanego dalej
Dyrektorem w podziale na dzialy, rozdziaty, grupy paragraféw i paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodny z uchwalg budzetowa uchwalong na dany rok budzetowy przez Radg
Powiatu Drawskiego.

Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Drawski.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIAL.ANIA DOMU
§5.
Dom realizuje cele i zadania okreslone w przepisach ustawy o pomocy spoleczne;j,
a w szczegblnosci zapewnia catodobowa opieke osobom, ktore z powodu wieku, choroby
lub niepetnosprawnosci, nie s3 w stanie samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym

zyciu, a ktorym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekunczych.



Dom jest jednostka ponadgminng, stalego pobytu, przeznaczong dla 67 osob przewlekle,
psychicznie chorych.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuficze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0sOb w nim przebywajacych, zwanych dalej Mieszkancami Domu.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb Mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, Dom
organizuje zespoty terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca
Domu. W sytuacji, gdy Mieszkaniec nie jest w stanie dokona¢ samodzielnie wyboru,
kierownik dziatu terapeutyczno—opiekunczego wskazuje pracownika pierwszego kontaktu
dla Mieszkanca uwzgledniajac Jego predyspozycje i charakter.

Organizacja Domu, zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolnos$¢, intymno$¢, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa Mieszkancow

Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA DO DOMU I ODPEATNOSCI ZA USLUGI
§ 6.
Dom realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustaw oraz uchwat Rady
Powiatu Drawskiego.
Decyzje 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.
Do Domu przyjmowane i umieszczane sg osoby na podstawie decyzji administracyjnej
wydanej przez Starost¢ Powiatu Drawskiego lub inng upowazniong osobeg.
Pobyt w Domu jest odplatny, do wysokosci $redniego miesiecznego kosztu utrzymania,
zgodnie z aktualng decyzja administracyjng. Zasady odplatnosci reguluje ustawa o pomocy
spoleczne;.
Wydatki zZwigzane z  zapewnieniem catodobowej opieki Mieszkancom
oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spoltecznych w cato$ci pokrywa
Dom.
Dom umozliwia i organizuje Mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.
Dom pokrywa oplaty ryczaltowe 1 czegSciowa 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 samodzielnos¢.



Rozdzial 4.
ORGANIZACJA DOMU
§7.
Domem kieruje Dyrektor poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, procedur, polecen
sluzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Domu.
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Dom korzysta z obstugi administracyjnej, finansowej i kadrowo — ptacowej realizowane;j
przez Centrum Uslug Wspdlnych wraz z obstuga RODO i BHP.
Dyrektor  dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu
Drawskiego i1 ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt funkcjonowania jednostki. Dyrektor
reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
oSwiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem
Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wtadz,
organdw, instytucji, przedsicbiorstw, bankow i innych podmiotow.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
Dyrektor Domu przy udziale kierownikow dzialow oraz catego personelu dba o wlasciwa
atmosfer¢ Domu i nalezyte stosunki miedzyludzkie. Dom Pomocy Spotecznej zastgpuje Jego
Mieszkancom Dom Rodzinny, a atmosfera w Nim panujaca powinna by¢ nacechowana
zyczliwoscia 1 zaufaniem.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) kierownika dziatu terapeutyczno—opiekunczego.
2) kierownika dziatu zywienia i spraw organizacyjnych.
W czasie  nieobecnosci Dyrektora, Domem  kieruje kierownik  dzialu
terapeutyczno-opiekunczego. W przypadku nieobecno$ci planowanych, przejecie
obowiazkéw przez osobeg zastepujaca Dyrektora nastapi¢ moze takze na podstawie pisemnego
upowaznienia, okreslajacego zakres uprawnien oraz czynnosci, do ktéorych Dyrektor
upowaznia osob¢ zastepujacg. W czasie nieobecnosci Dyrektora i kierownika dzialu
terapeutyczno—opiekunczego Domem kieruje osoba wyznaczona przez Zarzad Powiatu
Drawskiego.
W Domu dzialaja nastepujace dzialy organizacyjne oraz samodzielne stanowiska, podlegte
bezposrednio Dyrektorowi:
1) dzial terapeutyczno—opiekunczy,
2) dzial zywienia i spraw organizacyjnych

3) referent ds. administracji,



10.
11.

12.

13.

L.

4) konserwator — kierowca, technik — konserwator, praczka.

Dziatalno$cig dziatow kierujg kierownicy.

Szczegotows strukture organizacyjng Domu oraz sposob podporzadkowania poszczegoélnych
dzialow i stanowisk pracy w Domu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatgcznik do Regulaminu.

Wewnetrzng organizacje kazdego dziatu okreslaja:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,

2) zakresy czynno$ci pracownikow.

Dyrektor Domu przyjmuje Mieszkancow 1 pracownikow w sprawach skarg i wnioskow

w godzinach pracy.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA
§8.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezaca praca jednostki,

2) tworzenie optymalnych warunkow pracy oraz racjonalny podziat zadan,

3) sprawowanie biezacej kontroli nad gospodarowaniem przez Dom  $rodkami
przeznaczonymi na jego dziatalno$¢,

4) ustalanie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacja, dyscypling pracy,
funkcjonowaniem kontroli w dziatach organizacyjnych, jakoscig $wiadczonych
ushug,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg konserwatoréw 1 praczki
realizujacych zadania z zakresu:

a) wykonywania prac konserwatorsko-remontowych z zapewnieniem  stalej
sprawno$ci maszyn i urzadzen oraz rozliczenie zuzycia materialdw i narzedzi;

b) zapewnienia tadu, czystosci i porzadku na posesji Domu oraz nadzér nad pracami
prowadzonymi na terenie Domu. Utrzymania trawnikow w nalezytym stanie
i ich konserwacji;

¢) usuwania awarii i usterek zglaszanych przez kierownikow;

d) prowadzenia magazynu art. gospodarczych w oparciu o sporzadzane plany
zaopatrzenia magazynowego;

e) zabezpieczenia magazynow;

f) dokumentacji eksploatacji pojazdow;

g) obslugi 1 konserwacji samochodow i innych pojazdéw mechanicznych;

h) przewozenia samochodem stuzbowym mieszkancow;



6)

7)

8)

9)

1) wykonywania czynno$ci zwigzanych z praniem, suszeniem i prasowaniem bielizny
mieszkancow;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem obowigzujacych standardow
$wiadczonych ustug,
wydawanie zgodnie z prawem regulamindow wewngtrznych, zarzadzen, decyzji,
wprowadzenie procedur stanowiacych podstawe planowania i oceny wynikoéw dziatalnosci
Domu,
okreslenie podziatu zadah miedzy kierownikiem dzialu Zywienia i spraw organizacyjnych,
a kierownikiem dziatu terapeutyczno—opiekunczego,

sporzadzanie 1 przekazanie zakresow czynnosci podleglych pracownikéw

10) okreslanie sposobu obiegu dokumentow,

11) do wytacznego podpisu przez Dyrektora Domu zastrzezone s3:

a) wewngtrzne akty normatywne,

b) pisma kierowane do wladz centralnych, wojewddzkich i powiatowych, a takze
do organéw wymiaru sprawiedliwosci i $cigania,

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego,

d) pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Domu.

§9.

Zadania dzialu zywienia i spraw organizacyjnych:

1. Praca dziatu kieruje kierownik dzialu zywienia i spraw organizacyjnych.

2. Do zadan dziatu nalezg sprawy zwiazane z:

)

2)

wyzywieniem mieszkancéw Domu oraz przechowywaniem artykuldw zywno$ciowych
w magazynach, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i normami;

koordynacja realizacji zadan Domu z obszaru zamowien publicznych, w szczegodlnosci
w zakresie przygotowania, przeprowadzenia i realizacji postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, a takze zastosowania odpowiedniego trybu wynikajacego z obowiazujacych
przepisow, a takze zadan zwigzanych z obsluga sekretariatu dyrektora i spraw

personalnych.

3. W zakresie wyzywienia mieszkancéw Domu do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

planowanie ilosci 1 rodzajow positkow dla mieszkancow zgodnie z zalecanymi normami
zywienia, zasadami racjonalnego zywienia z uwzglednieniem stawki zywieniowej
przeznaczonej na dany okres;

terminowe uktadanie jadtospisow w ramach stawki zywieniowej zgodnie z zaleceniami
lekarza w uzgodnieniu z Radg Mieszkancow,

czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem positkow w kuchni

z uwzglednieniem zasad technologii Zywienia,



4)

5)
6)

7)
8)

kontrola gotowych produktow w kuchni przed ich wydaniem pod wzgledem: smaku,
gramatury,

sporzadzanie i wydawanie positkdéw w sposob estetyczny i zgodny z planowana gramatura;
utrzymanie czystosci w pomieszczeniach kuchni, jadalni, pomieszczen przyleglych
oraz dbato$¢ o czysto$¢ naczyn stotowych i kuchennych;

prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu spozywczego;

przestrzeganie prawidlowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP (Dobra Praktyka
Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

4. W zakresie koordynacji realizacji zadan z obszaru zamowien i zaopatrzenia:

)
2)
3)
4)
)
6)

7)

8)

9)

opracowanie planéw zaopatrzenia materiatowego w oparciu o bilans potrzeb i plan
zuzycia oraz jego realizacje,

dokonywanie zakupow art. gospodarczych 1 art. zywno$ciowych na potrzeby
zaprowiantowania Domu,

prowadzenie peinej dokumentacji z postgpowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego
na dostawy, ushugi i roboty budowlane,

przygotowanie, rejestracja przechowywanie umow z kontrahentami,

udziatl w postgpowaniach przetargowych,

opis faktur wptywajacych do Domu i niezwloczne przekazanie do wlasciwego pracownika,
organizowanie w terminie przegladow technicznych budynku i urzadzen sanitarnych
i innych instalacji wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

prowadzenie spraw zaprowiantowania i zywienia zgodnie zasadami HCCP i GHP,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zywieniem zbiorowym zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

planowanie zaopatrzenia i zaopatrzenie Mieszkancow Domu w zywno$¢ zgodnie

z wymogami prawidtowego zywienia.

5. W zakresie koordynacji realizacji zadan z obszaru spraw organizacyjnych i kadr nalezy:

1)

2)
3)
4)

)
6)
7)

prowadzenie sekretariatu, tj. rozpisanie i dystrybucja poczty, przyjmowanie informacji
z zewnatrz, komunikacja wewnatrz Domu,

prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikéw Domu,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz prowadzenie stosownych rejestrow,
prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, rent i emerytur, jubileuszy i odznaczen,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

opracowywanie i wdrazanie projektdéw wewngtrznych aktdow normatywnych w zakresie

prawa pracy,



8) analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy,

9) wspdlpraca ze stuzbg bhp i inspektorem ochrony danych,

10) nadzér nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow,

11) zapewnienie szkolenia, doskonalenia zawodowego 1 doradztwa metodycznego
dla pracownikéw Domu,

12) opracowanie  projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow Domu oraz rozwigzywania umow
0 prace,

13) sporzadzanie protokotow zdawczo—odbiorczych oraz prowadzenie  zbioru
protokotéw zdawczo—odbiorczych spraw i dokumentéw o0sdb zwalniajacych stanowiska
pracy w Domu,

14) udziat w dochodzeniach powypadkowych i opracowaniu wnioskow wynikowych,

15) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej dla pracownikow.

16) prowadzenia dokumentacji rozliczania paliw.

§ 10.
1. Praca dziatu terapeutyczno—opickunczego zarzadza kierownik dzialu t-o. W sktad dziatlu t-o,
wchodza:
1) pracownicy socjalni,
2) psycholog,
3) pielggniarki,

4) technik fizjoterapii,

5) terapeuta zajeciowy,

6) instruktor kulturalno—o§wiatowy,

7) opiekunowie,

8) pokojowe.

2. Dziat terapeutyczno-opiekunczy realizuje zadania w zakresie:

1) ustug opiekunczych:
a) zapewnienie calodobowej opieki nad Mieszkancami Domu,
b) udzielanie pomocy w niezbednych podstawowych czynnosciach zyciowych,
¢) adaptacji nowoprzyjetych Mieszkancoéw - poznawanie ich potrzeb, zainteresowan,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z podnoszeniem sprawnosci i aktywno$ci mieszkancow,
e) organizacji bezpiecznego i przyjaznego miejsca zamieszkania,
f) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, czysto$ci bielizny, odziezy i schludnego

oraz estetycznego wygladu,

g) utrzymanie czystosci i  porzadku w pokojach, tazienkach i pomieszczeniach

uzytkowanych przez Mieszkancow i pracownikow,



h)

)

k)

dbanie o =zapas czystej odziezy, bielizny osobistej i poscielowej, czuwanie nad
prawidtowym obiegiem bielizny, poscieli oraz wyposazenia,

czuwania nad pelnym zaspokojeniem potrzeb psycho-bio-spotecznych Mieszkanca,
zapewnienia opieki dla Mieszkancow w trakcie zaje¢ organizowanych przez Dom,
w Domu i poza Domem,

prowadzenie dokumentacji, tj. raportéw oraz dokumentéw dotyczacych wykonywania

czynnosci dnia codziennego;

2) ushug pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych:

a)
b)

d)

)
h)

)
3) ustug
a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

realizacji ustug pielegniarskich dla Mieszkancéw wykonywanych przez pielegniarki,

prowadzenia dokumentacji pielggniarskiej i rehabilitacyjnej Mieszkancow: raporty

pielegniarskie, wykonywanych zabiegéw, gospodarka lekami, adnotacje dotyczace

wizyt lekarskich, udzial na zajeciach i ¢wiczeniach,

biezace czuwanie nad stanem zdrowia Mieszkancoéw poprzez zabezpieczenia potrzeb

zdrowotnych Mieszkancow: uczestniczenie podczas wizyt lekarskich, podanie lekow

i farmaceutykoOw zgodnie ze =zleceniami i zaopatrzenie Mieszkancow w inne

niezbedne artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze,

czuwania nad zachowaniem porzadku i spokoju na oddziale,

organizowania dostepu do zaktadu opieki zdrowotnej - umozliwienie Mieszkancom

wyboru lekarza pierwszego kontaktu,

pomocy w przystosowaniu si¢ do zycia osobom z choroba psychiczna

i wszelkimi niepelnosprawno$ciami fizycznymi, somatycznymi,

prowadzenia o$wiaty zdrowotnej oraz promowania zdrowia wéroéd Mieszkancow,

wykonywania zabiegéw rehabilitacyjnych w celu poprawy sprawnosci fizycznej

Mieszkancow,

udzielania pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu Mieszkanca;
wspomagajacych:

tworzenie i realizacja indywidualnych planéw wspierania w oparciu o wszechstronng

diagnoz¢ Mieszkanca i Jego srodowiska,

wspolpracy czlonkéw zespotu terapeutycznego w procesie diagnozowania, terapii,

rehabilitacji,

zapewnienie wsparcia psychologicznego Mieszkaficom,

mediowanie w sprawach spornych, pomoc w rozwigzywaniu konfliktow,

organizowania zaje¢ Mieszkancom w czasie wolnym,

zapewnienie swobodnego dostepu do biblioteki, codziennej prasy,

organizowanie terapii zajeciowej w pracowniach terapii, a takze w warsztatach terapii

zajeciowej,

realizowanie programu zgodnie z harmonogramem pracy,



)

k)

p)

q)

podnoszenie sprawnosci w zakresie przystosowania do samodzielnego funkcjonowania
w Srodowisku spotecznym i aktywizowanie Mieszkancow,

dbanie o oprawe plastyczna i estetyke pomieszczen Domu, wykonanie okazjonalnych
1 tematycznych dekoracji,

organizowanie $wigt, uroczysto$ci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu
Mieszkancow w  imprezach kulturalnych i turystycznych o charakterze
rekreacyjno-rozrywkowym,

aktywizowanie mieszkancéw w uczestniczeniu w organizowanych zajeciach,
$wiadczenia pracy socjalnej na rzecz Mieszkancow, stosowanie nowoczesnych metod,
prowadzenia dokumentacji Mieszkancow, akta osobowe z uwzglednieniem
wszystkich formalno$ci zwigzanych z ich pobytem w Domu,

wykonywania czynnosci administracyjnych zwiazanych z przyjeciem i1 pobytem
w Domu,

korelowania  potrzeb  Mieszkancow z zasobami Domu i innych instytucji
mogacych wptynaé na poprawe ich funkcjonowania,

reprezentowania interesoOw mieszkancow 1 wypracowanie optymalnych dla ich
potrzeb rozwiazan prawno-instytucjonalnych,

stymulowania Mieszkancow do  nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania
kontaktu z rodzing i spolecznoscig lokalng oraz wérdd samych Mieszkancow Domu,
ustalenie zasad wspotzycia Mieszkancow na terenie Domu,

udzielania niezbednej pomocy, informacji 1 wskazowek w rozwigzywaniu
problemoéw osobistych Mieszkancow,

prowadzenia rejestru depozytow pienieznych oraz pomoc w zakupie odziezy,
obuwia 1 innych artykuléw zgodnie z potrzebami i zyczeniem Mieszkancow,
udzielanie Mieszkancom pelnej informacji o przyslugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

wspotpraca z zespotem terapeutyczno-opiekunczym, wspédtudziat w tworzeniu
indywidualnego planu wsparcia,

sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkanca,

utrzymywanie  kontaktu  ze  stosownymi wydzialami sadoéw, kuratorami,
opiekunami prawnymi Mieszkancéw Domu,

prowadzenie zeszytu depozytowego Mieszkancow,

aa) wyplata srodkow depozytowych dla Mieszkancow.

§11.

Do obowigzkow stanowiska referenta ds. administracji nalezy:



7)

8)
9)

)

2)

3)

4)

5)
6)

ewidencjonowanie = dochodéw  jednostki 1  sporzadzanie na ich podstawie

jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz prowadzenie rozliczen z roéznych

tytuldw i monitorowanie poziomu realizacji dochodow,

comiesigeczne uzgadnianie sald kont depozytowych,

ewidencjonowanie faktur rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezgco, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie w programie VULCAN do CUW,

sprawdzanie kompletnosci 1 prawidlowos$ci formalno-rachunkowej dokumentacji

ksiegowe;j,

sporzadzanie raportow kasowych kasy budzetowej i depozytowej,

prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z instrukcja

kasowa, w tym w szczegdlnosci:

a) realizacja wydatkbw budzetowych z rachunku bankowego poprzez pobranie
do kasy gotowki czekiem gotowkowym,

b) dokonywanie wyplat gotowkowych =z kasy (zaliczki, delegacje iinne) oraz ich
rozliczanie na podstawie sprawdzonych pod wzglegdem formalnym dokumentéw
zrodtowych i zastgpezych, przedktadanych do wyptaty,

c) przyjmowanie wplat gotowkowych z réznych tytutow oraz odprowadzanie
na rachunek bankowy przyjetych srodkow pieni¢znych,

d) biezace uzupehianie stalego zapasu w kasie (pogotowie kasowe) oraz sporzadzanie
raportow kasowych,

e) zerowanie kasy budzetowej na koniec kazdego miesiaca.

prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych 1 pozostalych $rodkow trwalych, w tym

w szczegblnoscei terminowe 1 prawidlowe ewidencjonowanie  $rodkow trwalych na

podstawie otrzymanych dokumentow,

prowadzenie kartoteki pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

biezaca wspoélpraca z innymi dziatami,

10) prowadzenie baz danych,

11) wsparcie przy koordynacji kontaktow,

12) obstuga w zakresie biurowym i kancelaryjnym,

13) udzial w kontrolach prowadzonych przez Dom,

13) dokonywanie potrgcen komorniczych,

14) prowadzenie sktadnicy akt i archiwizowanie dokumentow.

§ 12.

Wszystkie dzialy oraz osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach zobowiazane

sa do wspolpracy migdzy soba w celu prawidlowego funkcjonowania Domu

z uwzglednieniem potrzeb Mieszkancow.



Rozdzial 6.
ZASADY PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
§ 13.
1. Kierownicy dziatéw odpowiedzialni s3 wobec Dyrektora za:

1) prawidlowg realizacje¢ prac i obowigzkow lezacych w zakresie dziatania wlasciwych
dzialow, jak rowniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad 1 przepisow,
przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci,

2) opracowywanie materiatdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania dziahu,

3) realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania dziatu.

2. Do obowigzkow kierownika sekcji zywienia i spraw organizacyjnych nalezy przede
wszystkim:
1) opracowuje plan zaopatrzenia materiatowego, sktada zamowienia, realizuje zadania
wynikajace z planu budzetowego,
2) organizuje zaopatrzenie materialowe, wynikajace z umoéw z wykonawcami na prace
na rzecz Domu, prowadzi dokumentacje¢ rozliczeniowa i jest za nig odpowiedzialny,
3) przestrzega zasady i obowigzujace przepisy o dostawach i odbiorach materiatow
oraz dopilnowuje zawierania umoéw w odpowiednich terminach z dostawcami,
4) zapobiega tworzeniu si¢ zapasOw ponadnormatywnych, zglasza i uptynnia materialy
zbedne,
5) prowadzi bezposredni nadzor nad pracami intendenta i kucharzy,
6) rozlicza ich na biezaco, sprawdza wydajnos$¢ pracy, rowniez zabezpiecza materiaty
dla drobnych napraw,
7) prowadzi racjonalna gospodarke w wykorzystaniu limitu godzin nadliczbowych,
8) prowadzi okresowe przeglady budynkow i innych $rodkow trwatych, typuje
je do remontu oraz uczestniczy w spotecznych przegladach stanowisk pracy,
9) organizuje wspolprace w zakresie porzadku, estetyki i czystosci na zewnatrz budynku,
10) opracowuje grafik kucharzy
11) bierze udziat w odbiorach robot,
12) odpowiada za prawidtowy tok zywienia i magazynowania produktow,
13) przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp i p. poz.
14) prowadzi kontrole sprzetow p. poz. i nadzoruje kontrole okresowe w Domu,
15) prowadzi pelng dokumentacje¢ przewidziang w obowigzujacych w tym zakresie
przepisach prawa,
16) odpowiada za przestrzeganie 1 realizacje zamowien publicznych dotyczacych

dziatalnosci DPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



3.

10.

Do obowigzkow kierownika dziatu terapeutyczno—opiekunczego nalezy przede wszystkim:

1) organizowanie i nadzor nad pracami w zakresie opieki, pielegnacji, terapii, pracy
socjalnej,

2) organizowanie prac zespolow terapeutyczno—opiekunczych,

3) czuwanie nad procesem indywidualnych planéw wspierania Mieszkanca oraz nadzor
nad prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

4) nadzor nad prawidlowym, celowym i ekonomicznym wykorzystaniem materialow
przeznaczonych do opieki, pielegnacji, terapii Mieszkancéw Domu,

5) nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem majatku Domu stanowiacego
wyposazenie pokoi mieszkalnych,

6) dokonywanie kontroli w zakresie opieki, terapii i pielegnacji,

7) przeprowadzanie analizy dotyczaca celowo$ci zakupu oraz przestrzegania normatywow
magazynowych,

8) nadzorowanie wyposazenia pomieszczen mieszkalnych, terapeutycznych i innych,

9) analizowanie indywidualnych potrzeb Mieszkancow Domu w zakresie opieki,
pielggnacji, pracy socjalnej,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zatwierdzenie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora w zakresie podleglych dziatow i podleglych
pracownikow,

11) wspolpraca z rodzinami, kuratorami i opiekunami prawnymi Mieszkancow,

12) organizowanie wyjazdow dla Mieszkancow w celu zatatwiania spraw osobistych,

13) prowadzenie wykazow,

14) sporzadzanie grafikow pracy.

Podzial zadan w Domu okreslaja zakresy danych dziatow oraz stanowiskowe zakresy

czynnosci.

Regulamin zawiera wytyczne dla sporzadzenia szczegétowych zakresow czynnosci osob

na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

Zakres czynnosci pracownika stanowi jego obowiazek, ktory jest realizowany w oparciu

0 obowiazujace przepisy prawne i wewngtrzne akty normatywne Domu.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkow okreslonych swym zakresem

CZynnosci.

Podstawowymi kryteriami oceny wynikow pracy pracownikow dla poszczegolnych
przypisanych mu czynnosci stuzbowych sa: legalnos¢, gospodarnos¢, rzetelnos¢ ich realizacji.
Zakres  dziatania poszczegblnych dziatow Domu  winien  pokrywac
si¢ ze szczegotowymi zakresami czynnosSci kierownika dziatu i jego pracownikami.

Zakres czynno$ci stanowi podstawowy dokument uszczegdtawiajacy treS¢ umowy o prace

z pracownikiem i winien znajdowac¢ si¢ w aktach osobowych pracownika.



11. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wlasnorgcznie swym podpisem i opatruje
go data.

12. Obowigzuje zasada, ze czynno$ci stuzbowe pracownika stanowiag obowiazek ich
wykonywania, a ich zaniechanie wiaze si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnosci.

13. Do obowigzkéw kierownikow dziatow nalezy organizacja i kierowanie podlegtymi
pracownikami, a w szczegodlnosci:

1) prawidlowe organizowanie pracy Dziatu, podleglych pracownikdéw, w celu wykonywania
wyznaczonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planami,

2) nadzor i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrola nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy,

3) biezace prowadzenie dokumentacji =~ wykonywanych  zadan 1  zapewnienie
prawidtowego jej obiegu,

4) bezposrednie wykonywanie zadan ustalonych dla kierownikow dziatow,

5) instruowanie 1 szkolenie podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego
wykonywania powierzonych im zadan,

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

7) nadzér w zakresie porzadku oraz zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony ppoz. w podleglym dziale,

8) nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy sluzbowej, poszanowaniem praw i godnosci
Mieszkancow Domu,

9) wspodltworzenie dobrej atmosfery w Domu dla jego prawidlowego funkcjonowania,

10) przestrzeganie przepisOw prawa obowiazujacego w zakresie dziatania Domu,

11) rzetelna praca i sprawne dziatanie,

12) doskonalenie umiejetnosci  zawodowych, podnoszenie kwalifikacji w ramach
samoksztalcenia oraz udzial w szkoleniach i kwalifikowanie do nich pracownikow
Dziatu,

13) znajomos¢ przepiséw i obowigzkow ustawowych i regulaminowych, dyspozycyjnosc,

14) sktadanie wnioskow do Dyrektora w sprawach zawierania umdéw o pracg, zmiany
warunkOw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow,

15) dokonywanie rozliczen podleglych pracownikow, z ktérymi umowa o pracg zostata
rozwigzana lub wygasta,

16) uczestnictwo w opracowywaniu projektu planu finansowego Domu,

17) opracowywanie projekty instrukcji, wyjasnien i1 procedur dotyczacych realizacji
zadan z zakresu dziatania dziatu,

18) inicjowanie szkolen podleglych pracownikow,

19) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania podlegtemu dziatowi,



20) przeprowadzanie szkolen instruktazowych dla podlegtych pracownikow,

21) wyznaczanie niezbednego zastepstwa w przypadku nicobecno$ci pracownika (urlop,

choroba, inne).

§ 14.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownikéw Domu nalezy:

)

2)

3)

4)
)

6)

7)
8)

9)

sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami oraz poleceniami przelozonego,

przestrzeganie  tajemnicy stuzbowej 1  poszanowanie godno$ci, intymnosci
1 nietykalno$ci osobistej mieszkancéw Domu,

uzgadnianie z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnie napotkanych trudnosciach,

terminowa realizacja prowadzonych spraw,

przedktadanie spraw do kontroli przetozonym dziatow lub organom upowaznionym
do kontroli,

udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby
i urlopu,

state uzupetianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji,

wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Domu oraz instytucjami zewng¢trznymi
w zakresie wykonywania powierzonych obowiazkow,

zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich, a takze dbatos¢

o dobrg atmosfere¢ w Domu,

10) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

11) dbato$¢ o mienie Domu,

12) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposrednich przetozonych,

13) osobami upowaznionymi do podpisywania korespondencji na zewnatrz sa:

a) Dyrektor,

b) Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego pod nieobecnosé Dyrektora,

14) przy przekazywaniu i obejmowaniu stanowiska pracy obowigzuje protokolarne

przekazanie spraw,

15) pracownicy Domu Pomocy Spotecznej wykonuja zadania i obowigzki okreslone

w indywidualnym =zakresie czynnosci oraz wynikajgce z postanowien niniejszego

Regulaminu.

§ 15.

W celu wykonywania zadan Dyrektor i pracownicy Domu wspdtpracuja z Samorzadem

Mieszkancow w zakresie:

1) ustalania jadtospisow dekadowych,



2) organizowania imprez dla mieszkancow Domu,
3) prowadzenia terapii zajeciowe;,
4) ustalania potrzeb w zakresie spraw bytowych,

5) rozpatrywania biezacych spraw Mieszkancow ich skarg 1 wnioskow.

§ 16.

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 kierownik dziatu terapeutyczno-opiekunczego w porozumieniu z Dyrektorem.

3. Mieszkaniec Domu moze zmieni¢ pracownika pierwszego kontaktu.

4. Pracownik pierwszego kontaktu moze mie¢ pod swojg opieka kilku mieszkancéw Domu,
jednak nie wiecej niz 4 osoby.

5. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotow terapeutyczno-opiekunczych.

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

7. Pracownik pierwszego kontaktu jest zobowigzany do indywidualnych spotkan
z Mieszkancem 1 omawiania z nim biezacych problemoéw, uaktualnia wspdlnie
ze specjalistycznym personelem indywidualne plany wspierania mieszkanca.

8. Do zadan zespolu terapeutyczno-—opiekunczego nalezy w szczegdlnosci udzial
w opracowywaniu 1 realizacji wspdlnie z Mieszkancem indywidualnych planow
wspierania, okreslajacych zakres i rodzaj ushug, z ktérych korzysta Mieszkaniec
Domu.

Rozdzial 7.
ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG
§ 17.
1. Dom $wiadczy ustugi:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizneg
poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,

b) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych roéwniez dietetyczne
zgodnie ze wskazaniami lekarza,

c) niezbedng odziez i obuwie, zgodng z pora roku i stanem Mieszkanca Domu,



d)

utrzymanie czystosci zar6wno w najblizszym otoczeniu Mieszkanca Domu jak i Jego

samego.

2) Opiekuncze, polegajace na:

a)
b)

pielegnacji stosownej do zakresu §wiadczonych ustug,
niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych niewykraczajacej poza przepisy

prawa.

3) Wspomagajace, polegajace na:

a)
b)

c)
d)

e)

2

)

h)

umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow Domu,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow Domu,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing,
bliskimi i spotecznoscig lokalna,

dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkanca Domu w miar¢ jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajgcemu si¢ Mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli Mieszkaniec spetnia warunki do takiego
usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkoéw pieni¢znych i1 przedmiotow
warto$ciowych,

finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wilasnego dochodu wydatkow
na niezbg¢dne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku
0 pomocy spotecznej,

zapewnieniu  przestrzegania praw  Mieszkancow Domu  oraz dostepnos$ci
do informacji o tych prawach dla mieszkancéw Domu,

sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu.

Dom zapewnia organizacj¢ $wiat i uroczystosci okazjonalnych.

Sprzet audiowizualny moze znajdowac si¢ w pokojach i pomieszczeniach ogodlnodostepnych.

Dom zapewnia spokoj i bezpieczenstwo na miar¢ mozliwosci Domu oraz opieke w czasie

zorganizowanych zaje¢ poza Domem.

Dom zapewnia mozliwos$¢ rozwijania kontaktow ze srodowiskiem lokalnym.

Dom zapewnienia przestrzeganie praw mieszkancéw Domu oraz dostepnosci do informacji

o tych prawach dla mieszkancoéw Domu.

Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienie zmartemu Mieszkancowi

Domu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego i miejscowymi zwyczajami.

Dom zapewnia Mieszkancom realizowanie nastepujacych potrzeb:



2)

3)

4)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
posiadania wlasnych przedmiotow i miejsca na ich przetrzymywanie,
korzystania z wlasnego ubrania,

aktywnego trybu zycia,

intymnego i godnego zycia,

ochrony dobr osobistych,

zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia.

§ 18.

Dom spetnia w szczeg6lnosci nastepujace warunki:

1) bytowe:

a)
b)

c)

budynek i jego otoczenie pozbawione jest barier architektonicznych,
w budynku znajduje si¢ winda dostosowana do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych,

budynek jest wyposazony w system przyzywowo-alarmowy 1  system

alarmowo-przeciwpozarowy,

w Domu znajduja si¢ nastepujace pomieszczenia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

pokoje mieszkalne jedno i wieloosobowe,
pokoj dziennego pobytu,

gabinet przedmedycznej pomocy doraznej,
pomieszczenia do terapii i rehabilitacji,
kuchenka pomocnicza,

pokoj goscinny,

palarnie.

wyzywienie i organizacja positkow:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

osobom dorostym zapewnia si¢ 3 positki dziennie,

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

dla kazdego z positkoéw czas wydawania wynosi 2 godziny, a ostatni positek jest
wydawany o godzinie 18,

podstawowe produkty Zywno$ciowe oraz napoje s3 dostepne przez cata dobe,
Mieszkaniec Domu moze spozywac positki w pokoju mieszkalnym,

w razie potrzeby Mieszkaniec Domu jest karmiony przez personel Domu.

Mieszkancom Domu nieposiadajagcym wtasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich

zakupienia z wlasnych $§rodkdéw zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru,

dostosowane do ich potrzeb, pory roku, utrzymane w czysto$ci i wymieniane w razie

potrzeby, w tym:



Mieszkancy maja prawo do otrzymania, co najmniej dwoch zestawdw odziezy
catodzienne;j,

Mieszkancy maja prawo do otrzymania, co najmniej jednego zestawu odziezy
zewnetrznej,

Mieszkancy maja prawo do otrzymania czterech kompletow bielizny dziennej,
Mieszkancy maja prawo do otrzymania dwoch kompletéw bielizny nocnej,

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 s3 w stanie zapewni¢ sobie §rodkoéw czystosci i higienicznych, zapewnia si¢ im

w szczegblnoscei:

a)

b)

c)
d)

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

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,

pomieszczenia mieszkalne domu sg sprzatane w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz
dziennie.

§ 19.

W zakresie ustug opiekunczych i wspomagajacych Dom zapewnia:

)
2)
3)

4)

5)
6)

$wiadczenie pracy socjalnej,

organizacj¢ terapii zajeciowej w pracowniach terapii,

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

organizacj¢ $wiat, uroczysto$ci okazjonalnych oraz umozliwia udzial w imprezach
kulturalnych 1 turystycznych,

mozliwo$¢ kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych,

codzienny kontakt z Dyrektorem Domu w godzinach podanych do wiadomosci na tablicy

ogloszen.

Rozdzial 8.
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU
§ 20.

1. Mieszkaniec ma prawo do:

)

2)

zachowania wszystkich praw nabytych przed przybyciem do Domu, i nietykalno$ci
osobistej,
uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom oraz korzystania

z wszelkich ustug $§wiadczonych przez placowke,



3) przedstawiania swoich spraw, skarg i wnioskow Dyrektorowi Domu, kierownikowi
dziatu terapeutyczno—opiekunczego, pracownikowi socjalnemu, pracownikowi
pierwszego kontaktu, badz Radzie Mieszkancow,

4) uzyskania pomocy w zalatwianiu spraw osobistych takich jak: korespondencja
z rodzing, badz osobami bliskimi,

5) tajemnicy korespondencji,

6) korzystania z telefonu Domu i dobrowolnego wykonywania drobnych prac na rzecz
Spotecznosci Domu stosownie do stanu zdrowia,

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w miejscach oraz czasie do tego
przeznaczonym, ustalonych w Regulaminie Mieszkancow,

8) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych Swojej osoby,

9) posiadania wlasnych rzeczy i przedmiotow osobistych,

10) uzyskania stosownej pomocy Ww zapewnieniu ochrony prawnej w przypadku
ograniczenia dbania o wlasne interesy,

11) przebywania poza Domem na tzw. przepustce po uprzednim powiadomieniu o takim
zamiarze pracownikow 1 uzyskaniu zgody Dyrektora, a w szczegélnych przypadkach
po uzyskaniu zgody lekarza lub sadu,

12) zwrotu odptatnosci za nicobecno$¢ w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych,

13) mozliwosci swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu stosownie do swoich
mozliwosci psychofizycznych,

14) dokonywania zakupdéw/pomocy w dokonywaniu zakupdéw przez pracownika Domu
w przypadku trudnosci w  dysponowaniu  wlasnymi srodkami finansowymi
lub wynikajacych z aktualnego stanu zdrowia,

15) godnego traktowania zaréwno przez pracownikéw Domu, jak i przez wspotmieszkancow,

16) bezptatnego przechowywania srodkéw depozytowych,

17) oddawania rzeczy 1 przedmiotow wartosciowych do depozytu domu na zasadach
okreslonych w regulaminie depozytowym,

18) pelnego udzialu w terapii zajgciowej i rehabilitacji,

19) dostepu do kultury i rekreacji,

20) mozliwosci swobodnego praktykowania swojej religii, wzigcia udziatu we mszy $wigtej
w Kosciele pw. Swietych Apostotéow Piotra i Pawla w Darskowie oraz pemych ustug
kaptanskich na terenie Domu, a takze swobodnego uczestnictwa w obrzgdach religijnych
w $rodowisku,

21) przygotowywania sobie dodatkowych positkbw w ogolnie dostepnej kuchence
pomocniczej,

2. Obowigzkiem Mieszkafica Domu jest:



)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotdziatanie z pracownikami i Samorzadem Mieszkancow w zaspokajaniu swoich
podstawowych potrzeb, dbanic na miar¢ mozliwosci o higieng osobistg, wyglad
zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego,

zapoznanie si¢ 1 stosowanie do przyjetych Regulamindéw oraz innych zarzadzen
porzadkowych i procedur, wspoltworzenie dobrej atmosfery w Domu,

dbatos¢ o mienie Domu, a w przypadku zniszczenia ponoszenia kosztow naprawy,

ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedlug obowigzujacych przepisow, stosowanie
si¢ do niezbgednych wymagan dotyczacych porzadku dnia, np. punktualne przychodzenie
na positki, poszanowanie praw i godnos$ci Wspdtmieszkancow i pracownikow Domu,

A4 miar¢ mozliwosci  psychofizycznych  wspolne realizowanie =z  zespotem
terapeutyczno-opiekunczym indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca,

stosowanie si¢ do zalecen lekarza w zakresie stosowanej diagnozy leczniczej, tj. diety,
przyjmowania lekow,

w przypadku wyjazdu na urlop podanie adresu pobytu pracownikowi socjalnemu,
kierownikowi dzialu terapeutyczno—opiekunczego, pracownikowi pierwszego kontaktu
lub Dyrektorowi,

powiadomienie Dyrektora, kierownika dziatu terapeutyczno—opickunczego, pracownika
socjalnego o sytuacji uniemozliwiajacej powrdét do domu w terminie wczesniej ustalonym

oraz podanie nowego terminu powrotu,

10) niezwloczne powiadomienie pracownikow o awarii, uszkodzeniu sprzetu lub urzadzen Domu,

11) uzyskanie zgody Dyrektora na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane z demontowaniem

urzadzen, sprz¢téw i mebli,

12) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22°° do 6,

13) w trosce o swoje zdrowie przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu i innych

srodkoéw psychoaktywnych na terenie Domu.

Rozdzial 9.
SAMORZAD MIESZKANCOW
§ 21.
Mieszkancy Domu majg prawo do samorzadnego organizowania si¢, w celu reprezentowania
swoich interesow.
W tym celu Mieszkancy wybieraja Radg Mieszkancow.
Rada jest rzecznikiem interesow Mieszkancow Domu i partnerem w zaspokajaniu
potrzeb Mieszkancow.
Rade Mieszkancow wybieraja Mieszkancy Domu spo$rod siebie w  wyborach

powszechnych, bezposrednich, rownych, w gtosowaniu jawnym.



Tryb powotywania i odwotywania Rady Mieszkancow oraz zakres Jej dziatania okresla
odr¢bny Regulamin Mieszkancow Domu.

Kadencja Rady Mieszkancow trwa trzy lata.

Zadaniem Rady Mieszkancow jest ciggla wspotpraca z Dyrektorem i1 pracownikami
jednostki, polegajaca glownie na uczestniczeniu w organizowaniu zycia Mieszkancow,
opiniowaniu rodzajow zywienia, wnioskowaniu o sposobach spgdzania wolnego czasu oraz
wytyczaniu glownych kierunkéw dziatalnosci Domu, zgodnych z interesem wszystkich
Mieszkancow.

Rozdzial 10.
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 22.
Sposob, tryb i kryteria oceny pracownikow okresla Dyrektor Domu w drodze odrebnego
Zarzadzenia na podstawie obowigzujacych przepisow.
§ 23.

Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor przy pomocy:

1) kierownikow dziatu,

2) osoby upowaznione do wykonywania kontroli wewnetrznej przez Dyrektora.

Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) nadzér zgodnosci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
2) ocena efektywnosci dziatania,
3) ujawnienia nieprawidtowosci w wykonywaniu natozonych zadan,
4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz ladu w zakresie gospodarki

sktadnikami majatkowymi,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
6) ujawnienie marnotrawstwa i naduzy¢.

Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidlowos$ci poza podjeciem niezwlocznie

dziatan zabezpieczajacych wymagaja powiadomienia Dyrektora Domu.

§ 24.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci w dziataniu,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,



7) zarzadzania ryzykiem.

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej

nalezy do obowigzkow Dyrektora.
2. Szczegoélowe zasady kontroli zarzadczej w Domu okreslone zostaty przez Dyrektora w drodze

odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 11.
ZASADY KONTROLI ZEWNETRZNEJ
§ 25.

1. Organem nadzorujacym dziatalno$¢ Domu jest Starosta Drawski.
2. W Domu moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli

zewnetrzne;.

3. Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ksigzce kontroli.

Rozdzial 12.
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 26.

1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi dziat zywienia i spraw organizacyjnych.

3. W przypadku, kiedy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku dziatow, Dyrektor
Domu ustala dziat wiodacy odpowiedzialny za zatatwienie skargi.

4. Skargi, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego winny by¢ zatatwione
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu czternastu dni.

5. Najpézniej w dniu, w ktorym uplywa termin zatatwienia skargi, zatatwiajacy skarge
sktada w dziale zywienia i spraw organizacyjnych kserokopi¢ odpowiedzi udzielone;j

skarzagcemu celem dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze.

Rozdzial 13.
ZADANIA POWIERZONE DO WYKONYWANIA PRZEZ CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH
§27.

Zadania Domu w zakresie:
1) rachunkowosci i sprawozdawczosci,
2) obstugi bhp oraz
3) ochrony danych osobowych

- wykonuje Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim.



Rozdzial 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

Zmiana Regulaminu organizacyjnego nastepuje w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
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