ZARZADZENIE NR 43/2020
Wéjta Gminy Radzitow
dnia 22 czerwca 2020 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Mscichach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 ., poz. 734)
oraz § 6 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Mscichach, stanowigcego zatgcznik do uchwaty
Nr XVII/150/2020 Rady Gminy Radzitéw z dnia 5 marca 2020 r. w sprawie utworzenia

Domu Pomocy Spoltecznej w Mscichach zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Mscichach

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 38/2020 Wojta Gminy Radzitéw z dnia 04 czerwca 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Mscichach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do zarzadzenia nr 43/2020
Wojta Gminy Radzitow

z dnia 22 czerwea 2020

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Mscichach

w gminie Radzilow

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne
§1

Dom Pomocy Spotecznej w Mscichach w gminie Radzilow, zwany dalej domem, dziala
i realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej na podstawie przepiséw okreslonych

w statucie Domu Pomocy Spotecznej w Mscichach, innych ustaw i aktéw oraz niniejszego

Regulaminu.
§2

l. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjna Gminy Radzilow, dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;j.

2. Nadzér nad dziatalnosciag Domu sprawowany jest zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej.
3. Dom jest przeznaczony dla 0s6b w podeszlym wieku oraz 0séb niepetnosprawnych
fizycznie.

4. Dom jest placowka stacjonarng zapewniajacg calodobowsa opieke mieszkancom.
§3

1. Regulamin Organizacyjny Domu z siedzibg w Mscichach- Mscichy 33, zwany dale;
~Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i szczegétowe zasady funkcjonowania Domu, oraz

zakresy spraw i dziatan podejmowanych przez wewnetrzne dzialy i poszczegolne stanowiska

pracy.



2. Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika domu,

2) mieszkancu — nalezy przez to rozumieé osobe przebywajaca w domu na podstawie wydanej

decyzji administracyjne;j,

3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzialy, w strukturze organizacyjnej

domu,

4) obowigzujgcym standardzie ustug — nalezy przez to rozumieé obowigzujgcy standard
podstawowych ushug §wiadczonych przez dom, okre§lony w rozporzadzeniu Ministra Pracy

1 Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spotecznej.
Rozdzial I1. Cele i zadania domu
§4

1. Celem dziatania domu jest zapewnienie mieszkaficom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu ich sprawnoéci i podtrzymywania
samodzielno$ci poprzez zapewnienie catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych
potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomaganych na poziomie obowigzujacego standardu,

w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb mieszkafcow.
2. W szczeg6lnoscei do zadan domu nalezy $wiadczenie ushug:
1) bytowych, zapewniajgc:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel i bielizne

poscielowg oraz $rodki utrzymania higieny osobiste;j,
b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci;

2) opiekunczych, polegajacych na:

a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych lacznie z karmieniem, ubieraniem,

myciem i kapaniem os6b, ktére nie moga samodzielnie wykonywa¢ tych czynnosci,



b) pielegnacii,

¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) Wspomagajgcych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udziahy W terapii zajgciowe;,

b) podnoszeniuy Sprawnosci fizycznej i aktywizacji mieszkancow,

¢) umozliwieniy zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do r0zwoju samorzadnogci mieszkancow,

) stymulowaniu nawigzywania, ulrzymywania i rozwijania kontaktéw Z rodzing

1 $rodowiskiem (np. przez telefon, internet),
f) dziataniy zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanica domu, w miare Jego mozliwogci,

g) zapewnieniy bezpiecznego przechowywania grodkow pienigznych i przedmiotow

wartosciowych,

1) zapewnieniy przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepu do informacji o tych prawach,

J) umozliwieniu regularnego kontakty z kierownikiem domu, w okreslonych dniach tygodnia

i godzinach podanych do wiadomogcj W dostepnym miejscu,

1) pomoc usamodzielniajgcemy si¢ mieszkaficowi domu w podjgciu pracy, szczegélnie
majacej charakter terapeutyczny, jegli mieszkaniec  spetnia  warunkj do takiego

usamodzielnienia.

3. Zakres i poziom wymienionych wyzej ushig uwzglednia w szczegolnosci wolnogé,
intymnogg, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw domu oraz stopieni ich fizycznej

i psychicznej Sprawnosci.



4. Dom umozliwia i organizuje mieszkafncom pomoc w Kkorzystaniu ze $wiadczen opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe i czesciowa

odplatno$¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane w odrebnych przepisach.

6. Dom, w miar¢ posiadanych $rodkéw, moze pokry¢ ustugi pielegnacyjne i lekarskie
(specjalistyczne) w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z odrebnych

przepiséw.

§5

1.Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajgcy whasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami

okreslonymi dla danego typu domu, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca domu.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica domu oraz zakresu ushug,
o ktérych mowa w ust. 1, dom powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuncze skladajace sie
W szezegllnosci z pracownikéw domu, ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem

mieszkancéw.

3. Do podstawowych zadan zespotow terapeutyczno-opiekunczych, nalezy w szczegdlnosci
opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow, a takze wspdlne

z mieszkancami ich realizowanie.

4. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesigcy od dnia
przyjecia mieszkanca do domu, a w przypadku domu pomocy spolecznej dla oséb

uzaleznionych od alkoholu termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.
§6

1. Dziatania personelu domu wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca

koordynuje pracownik placéwki zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”.

2. Kazdy mieszkaniec ma prawo do samodzielnego wyboru swojego pracownika pierwszego

kontaktu, chyba ze jego stan psychofizyczny uniemozliwia mu dokonania takiego wyboru.

3. Pracownicy domu sg zobowigzani do podjecia roli pracownika pierwszego kontaktu

i rzetelnego jej wykonywania.



§7

1. Dziatalno$¢ domu moze by¢ uzupelniana $wiadczeniami wykonywanymi przez
wolontariuszy i praktykantéw. Ich celem jest w szczeg6lnosci pomoc w organizacji czasu

wolnego mieszkaficom domu.

2. Wolontariuszem lub praktykantem moze byé osoba, ktéra zostata poinformowana
0 specyfice pracy, oraz o koniecznodc zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych

mieszkancow domuy,

3. Wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod nadzorem

Wyznaczonego przez kierownika pracownika,

Rozdzial IT1. Wewnetrzna struktura organizacyjna domu
§8

L. Realizacjg zadan domu zajmujg sie:

1) kierownik;

2) dziat opiekur'lczo-terapeutyczny:

a) pielegniarki,

b) opiekunki,

¢) pracownik socjalny,

d) fizjoterapeuta,

e) instruktor terapii zajeciowej,

f) psycholog,

g) kapelan.

3) dziat pomocniczy i obstug;i:

a) pokojowe,



2. W celu zapewnienia realizacji zadafi kierownik moze w drodze zarzgdzenia powotaé

zespoty zadaniowe.

3. Struktur¢ organizacyjng domu z podzialem na dzialy okreéla schemat organizacyjny,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial IV. Zasady kierowania domem

§9

1. Domem kieruje jednoosobowo Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy

Radzitéw.

2. Kierownik reprezentuje dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do
skladania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych

z funkcjonowaniem domu.

3. Kierownik kieruje praca domu poprzez wydawanie zarzgdzen, regulamindéw, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
4. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow domu.
§10

Kierownik kieruje domem i odpowiada za wlasciwg realizacje zadafi okreslonych

w regulaminie organizacyjnym oraz za calo$é gospodarki finansowej jednostki, a zwlaszcza

za:
1) sprawng i zgodna z przepisami prawa pracg domu;
2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjne;j;

3) podziat zadan i kompetencji migdzy pracownikéw oraz whasciwy dobér kadr zgodnie

z wymaganiami kwalifikacyjnymi;
4) nadz6r nad realizacja zada i jakoscig dziatan poszczego6lnych pracownikéw domu;
5) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzgdku pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolesi i doskonalenia zawodowego pracownikéw domu;



—

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdah i bilansow potrzeb, w tym projektow

finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych zadat;
8) dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym domu.
§11
1. Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy:
1) reprezentowanie domu w kontaktach zewnetrznych;
2) realizacja prawidlowej polityki kadrowej, placowej i finansowej domu;
3) zarzadzanie powierzonym majgtkiem;
4) planowanie zadan domu, z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw;
5) sporzadzanie budzetu zadaniowego domu;

6) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan oraz

wykonania budzetu domu;
7) nadzor i kontrola realizacji zadan domu i przestrzegania prawa;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej;

9) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania domu, zgodnie

z obowigzujacym standardem ustug;

10) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie 1 nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidlowosci i terminowogci przez
pracownikéw oraz ksztaltowanie whasciwego stosunku personelu do mieszkancow

1 zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

11) wspélpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancow;

12) rozstrzyganie i zalatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;
13) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw domu ze srodowiskiem;

14) wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt do stosowania w domu;



15) realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie

informacji niejawnych.
2. Do szczegblnych uprawnier kierownika nalezy:

1) sktadanie w imieniu domu o$wiadczen woli dotyczacych praw i zobowigzan majatkowych

w zakresie upowaznien i udzielonych pelnomocnictw;

2) zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych

pelnomocnictw;
3) kierowanie wnioskéw do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych mieszkancow.
§12

1. Kierownika, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje upowazniony przez niego pracownik

w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania domu.

2. Catodobowg opieke mieszkaficom kazdego dnia zapewniajg osoby pracujace na zmianie,
ktore w trakcie pelnienia czynnosci stuzbowych ponoszg odpowiedzialno$é za

bezpieczenstwo mieszkancéw oraz Iad i porzadek na terenie obiektu.
Rozdzial V. Zasady organizacji pracy domu
§13

1. W domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest

odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komérki organizacyjne zobowigzane sa do wspélpracy i wspoldziatania w celu realizacji

zadan domu.
Rozdzial V1. Zakres dzialania komérek organizacyjnych
§14

l. Kazda komérka opiera si¢ na podstawie zakresu zadan ustalonych w niniejszym

regulaminie.



2. Liczbg etatbw w ramach komérek organizacyjnych okre$la kierownik domu
z uwzglednieniem istniejacych potrzeb, obowigzujacego standardu ustug i posiadanych

srodkéw finansowych.
§ 15
1. Do podstawowych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan;

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztattowanie zyczliwej

atmosfery pracy;
4) wspéldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkow;
5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji

publicznej;
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez personel domu;

8) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt oraz gospodarne, racjonalne i celowe

gospodarowanie $rodkami publicznymi;

9) prawidlowe archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi

uregulowaniami;
10) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.

2. W stosunku do mieszkaficow domu zadania komérek organizacyjnych obejmujg

W szczegblnosci:

1) zapewnienie warunkéw zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego — poczucie ciepta

rodzinnego, zyczliwogci i wzajemnego zaufania;

2) $wiadczenie ustug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej i intelektualne;j,
Zz uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwodci, a takze prawa do godnodci,

wolnosci, intymnogci i poczucia bezpieczenstwa;



3) podejmowanie wszystkich dziatan, ktére majg zapewni¢ zaspokojenie potrzeb osobowych,
zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych mieszkaficow w sposéb i w stopniu

umozliwiajacym godne zycie.
§ 16

1. Kierownik sprawuje nadzor nad komérkami organizacyjnymi i kieruje catoksztattem prac
stanowigcych wiasciwosé i jest odpowiedzialny za wyniki pracy i funkcjonowanie komérek

a w szczegdblnoscei;

1) organizuje prace w komérkach organizacyjnych, okresla zadania dla podlegtego personelu

oraz rozlicza personel z realizacji zadan w ramach kontroli wewnetrzne;;

2) opracowuje miesigczne harmonogramy pracy dla pracownikéw pracujacych w trybie pracy

Zmianowej;

3) przygotowuje sprawozdania, oceny, analizy i biezgce informacje;

4) przygotowuje projekty wewngtrznych aktéw w zakresie wykonywanych zadan;

5) zapoznaje personel z obowigzuj gcymi przepisami prawa, w tym swoimi zarzadzeniami:

6) sprawuje adekwatna, skuteczng i efektywng kontrole zarzgdcza, a w szczegdlnosei
terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz adekwatnie reaguje na

ryzyko w obszarze dziatah dziahu.
2. Kazdy pracownik domu zobowigzany jest do:

1) traktowania mieszkancow w Sposob podmiotowy, szanowania ich godno$é, prawa do

wolnosci i intymnosci;

2) respektowania ich odrebnosci wynikajacej miedzy innymi z indywidualnych potrzeb

religijnych, tradycji, ZwWyczajow;
3) przestrzegania praw mieszkaticow.

§ 17
Do zadan kierownika domu nalezy:

1) w zakresie zarzadzania majatkiem:



a) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym domu, w tym prowadzenie

ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

b) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikéw majgtkowych domu,
¢) administrowanie budynkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) organizowanie i nadzorowanie remontéw biezacych,

e) dozér i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia domu,

f) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia,

g) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzetu i wyposazenia

pozostajgcego w zasobach domu,

h) gospodarka pieczeciami,

1) zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej;
2) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:

a) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz jego aktualizacja,

b) prowadzenie kancelarii 0golnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondencji,
c) aktualizacja informaciji zamieszczanych na tablicach domu oraz stronie internetowe;,
d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

€) nadzér nad archiwizacjg dokumentacji domu;

3) w zakresie uméw:

a) prowadzenie rejestru uméw i porozumien,, z wyjatkiem uméw dotyczacych stosunku

pracy,

b) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz dokumentacji dotyczace;

kontroli zarzgdczej,

¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;



4) w zakresie bezpieczefistwa informacji:
a) nadzor nad bezpieczefistwem danych osobowych gromadzonych w domu,

b) prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczefistwa i sporzadzanie raportéw wraz

z zaleceniami zmian,
¢) przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych,

d) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

w domu;
5) w zakresie zapewnienia cigglogci funkcjonowania domu:

a) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
placéwki poprzez planowanie i realizacje zakupow towarow, ushug i rob6t budowlanych oraz

stosowanie procedur wynikajacych z wewngtrznych uregulowan oraz przepis6w ustawy,

b) prowadzenie magazyndéw: zywnosci, srodkéw czystosci, pozostatego sprzetu wyposazenia

oraz zwigzanej z nimi pelnej dokumentacji,

¢) gospodarowanie materialami biurowymi, drukami, formularzami,

d) zapewnienie funkcjonowania samochodéw shtuzbowych;

6) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

a) zapewnienie mieszkaficom dostepu do prasy,

b) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbgdne meble i sprzety,

¢) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania ze szczeg6lnym uwzglednieniem

estetyki pokoi mieszkalnych i higieny pomieszczen sanitarnych,
d) zapewnienie ushug pralniczych,

€) zapewnienie mieszkaficom dostepu do $rodkéw czystosdei i artykuléw higienicznych na

odpowiednim poziomie,

f) zapewnienie odpowiedniej ilosci poscieli, bielizny poscielowej, recznikow itp.,



g) zapewnienie wiladciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet i organizacja

wydawanych positkéw;

7) wspolpraca w przygotowaniu i opracowaniu rocznych planéw wydatkéw budzetowych

w swoim dziale;

8) zatwierdzanie rachunkéw i faktur dotyczacych wszystkich wydatkéw na dostawy, ustugi

i roboty budowlane.
§18
Do zadan dziahy terapeutyczno- opiekuriczego nalezy:
1) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkahcéw:
a) zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki,

b) zapewnienie spokoju i bezpieczeristwa na terenie domu oraz opieki w czasie zajec

zorganizowanych poza domem,
¢) troska o mieszkancow przebywajacych poza domem (szpital),

d) zapewnienie i utrzymanie w czystosci bielizny osobistej mieszkancow, bielizny

poscielowe;j i odziezy uzytkowanej przez mieszkaficw domu,
€) pomoc w utrzymaniu czystosci w pokojach mieszkalnych;
2) w zakresie zaspakajania potrzeb opiekuriczych:

a) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena,

ubieranie, poruszanie sig, komunikowanie, pielegnacja,

b) wykonywanie w toku codziennych ¢zynnodci zalecen ustalonych podczas spotkan zespotu

terapeutyczno—opiekuﬁczego,

¢) wspétdziatanie z pielegniarkg petnigeg dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach

stanu zdrowia mieszkar’lcéw,

d) pomoc mieszkafncom w r0zwigzywaniu ich codziennych probleméw i zatatwianiu spraw

osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupéw;

3) w zakresie Swiadczenia ushug wspomagajgcych:



a) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkancéw do czynnego udziah

W uroczystosciach i imprezach w domu oraz poza nim,

b) wspétorganizowanie i mobilizowanie mieszkaficow do udziatu w terapii zajeciowej oraz

zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii,
¢) organizowanie czasu wolnego mieszkaficom,

d) aktywizowanie do samodzielnej egzystencii mieszkanca, motywowanie do leczenia,

ksztattowanie nawykéw,

e) wspblorganizowanie i mobilizowanie mieszkaficéw do nawigzywania i rozwijania kontaktu

Zrodzing i spotecznoscia lokalna,

f) udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dziatas zmierzajacych do adaptacji nowych

mieszkancow do warunkéw domu,
g) czynny udzial w pracach zespolow terapeuty czno-opiekunczych.
§19

Do zadan opiekunéw nalezy:

a) troska o bezpieczenstwo, zdrowie, prawidiowy rozwéj fizyczny i psychiczny mieszkancéw,
b) ksztaltowanie atmosfery zyczliwogci i rodzinnego ciepla w grupie,
¢) organizowanie r6znego rodzaju zabaw i zajeé usprawniajgcych dla mieszkancow,

d) wspolpraca z mieszkaficami w zatatwianiu ich waznych spraw zyciowych jak np. zakupéw,

wizyt u specjalistow itp.,

€) pomoc w codziennych czynnosciach z zakresu samoobstugi i higieny osobiste; (mycie,
kgpanie, ubieranie, Czesanie, golenie, pomoc w staniu ¥6zka, zmianie bielizny poscielowe;j,
udzial w éwiczeniach rehabilitacyjnych lub aktywizujgcych zaleconych przez lekarza badz
terapeuty ),

f) czuwanie nad nalezytym zywieniem mieszkafcow i udzielaniem im pomocy przy
czynnosciach z tym zwigzanych,

g) aktywizowanie podopiecznego do zwigkszenia jego samodzielnosci Zyciowej,

h) doradzanie w zakresie planowania wydatkéw, sposobu spedzania czasu wolnego,

1) mobilizowanie podopiecznego do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijanie



jego zainteresowan,

k) aktywne uczestniczenie W procesie rehabilitacji i aktywizacji podopiecznego oraz
wykonywanie okreslonych zadan pod nadzorem lekarza badz terapeuty,

I) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkanca w placéwce (m.in.
prowadzenie kart odziezowych, wystawianie opinii nt. mieszkaficéw, sporzadzanie

Sprawozdan z pracy z mieszkaficami itp.).

§ 20
Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy:

a) prowadzenie zaj ¢¢ wszechstronnie uaktywniajacych mieszkaricow grupy,

b) zwracanie szczegblnej uwagi i motywowanie do udziatu w zajeciach mieszkafcow mniej
Sprawnych, nie uczestniczgcych w innych zajeciach,

¢) wspétdziatanie z Innymi pracownikamj grupy, innymi terapeutami, specjalistami,
kierownikiem placéwki i innymi pracownikami,

d) zwracanie uwagi na sprawy higieny osobiste;, role czynnosci porzadkowych, szacunku do
wspdtmieszkancow i personelu Domu.

€) w miar¢ mozliwogci i posiadanych umiejetnogci wspotdziatanie w przygotowaniu imprez
okazjonalnych, uroczystosci czy wycieczek.

1) zobowigzanie do biezgcego prowadzenia dziennika zajeé mieszkancow, odnotowujgc

charakter prowadzonych zajeé i wazniejsze uwagi na temat ich uczestnikow.
§ 21

Do zadan pielegniarek nalezy:

1) w zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:

a) zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki medycznej,

b) organizacje dostepu do swiadczen zdrowotnych: zapewnienie mieszkaricom domu kontaktu

z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki zdrowotne;j,
¢) udzielanie pierwszej pomocy,

d) pobieranie materiatéw do analiz, rozdziat i podawanie lekow zgodnie z zaleceniem lekarza,



e) sporzgdzanie doktadnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym,
psychicznym oraz o stanie nietrzezwosci mieszkarica,

f) wspolpraca z dietetyczkg i lekarzem w zakresie stosowania diet,

g) zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze,

h) prowadzenie gospodarki lekami, w tym prowadzenie Scistej ewidencji stanu lekéw

psychotropowych,
i) prawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,
J) nadz6r nad utrzymaniem czystosci i higieny osobistej mieszkaricéw,
k) prowadzenie dokumentacji zleceri lekarskich oraz wykonywanych zabiegéw
1) nadzér nad utrzymaniem higieny osobistej przez mieszkancéw domu.

§22
Do zadan fizjoterapeuty nalezy:

a) opracowanie indywidualnych i grupowych programéw  rehabilitacji leczniczej
z uwzglednieniem zalecef lekarzy,

b) s$wiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkaficow domu wg zaleceri
lekarskich i potrzeb indywidualnych,

c) dbanie o sprzet rehabilitacyjny oraz przedmioty ortopedyczne,

d) organizacja zajeé ruchowych dla mieszkafncéw z uwzglednieniem ich mozliwosci
psychofizycznych,

¢) kontrolowanie postepéw fizjoterapii,

) prowadzenie dziatan profilaktycznych i prozdrowotnych w celu zapobiegania
niepelnosprawnosci oséb w réznym wieku,

g) przestrzeganie bezpieczenstwa mieszkafncow podczas ¢wiczen,

h) czuwanie nad czystodcia i wentylacjg pomieszczen, w ktérych prowadzone sg zajecia.

§23

Do zadan psychologa nalezy:

1) w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:



a) organizacje terapii psychologiczne;j (indywidualnej i grupowej) dla mieszkancow,

b) organizacje wsparcia psychologicznego dla mieszkaficéw w sytuacjach kryzysowych

takich jak: ciezka choroba lub Smier¢ bliskiej osoby,

¢) zapobieganie konfliktom wsrod mieszkancow,

d) prowadzenie zaj¢¢ grupowych o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym,
kompensacyjnym, w tym w zakresie treningéw umiejgtnosci spotecznych, interpersonalnych,

psychoedukacji, grup wparcia,

e) wspbtpracowanie z personelem placowki w zakresie opracowywania i realizacji

indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

f) pobudzanie mieszkancéw do aktywnosci, motywowanie do zaangazowania

W proces rehabilitacji, pomoc w kryzysie,

g) prowadzenie dokumentacji realizowanych zaje¢, udzielanych porad i konsultacji zgodnie

Z przepisami prawa.
§24
Do zadati pracownika socjalnego nalezy:
1) w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:
a) $wiadczenie pracy socjalnej,
b) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,
¢) prowadzenie wykazu oséb przebywajgcych w domu,
d) pomoc mieszkaficom W zalatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych,
€) prowadzenie depozytu rzeczowego,
f) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt w domu,

8) zapewnienie kontakty z kaplanem i udziatu w praktykach religijnych, zgodnie

Z Wyznaniem mieszkanica,



h) wspétpracg z najblizsza parafia rzymsko-katolickg i innymi ze wzgledu na wyznanie

podopiecznego,
i) dbanie o miejsca pochéwku mieszkancow domu,
J) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca,

k) stymulowanie nawiazywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing

1 Srodowiskiem,
1) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnodci mieszkancow i wspieranie dzialalnosci,

1) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkaficéw do czynnego udziatu w uroczystosciach

i imprezach w domu oraz poza nim.
2) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkaficow:

a) wspéludzial w zapewnieniu spokoju i bezpieczenstwa na terenie placowki oraz opieki

W czasie zajg¢ zorganizowanych poza domem,

b) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, ubieranie,

poruszanie sig, komunikowanie,

¢) wykonywanie w toku codziennych czynnoéci zalecen ustalonych podczas spotkan zespotu

terapeutyczno-opiekuficzego,

d) wspéldziatanie z pielggniarky pelnigca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach

stanu zdrowia mieszkancow,

€) pomoc mieszkaficom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zatatwianiu spraw

osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupéw,
f) troska o mieszkancow przebywajacych poza domem.
Rozdzial VII. Zasady planowania pracy
§ 25

1. Planowanie pracy w domu opiera si¢ na wyznaczaniu celéw i stuzy sprecyzowaniu zadah
natozonych na poszczegolne komérki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji

przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.



2. Zadania wyznaczane sg przez kierownika domu, przy wspdtpracy z kierownikami komérek

organizacyjnych.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
4. Cele poszczegdlnych komébrek organizacyjnych oparte sg w szczegblnosci na:

1) zadaniach dziatéw oraz samodzielnych stanowiska pracy;

2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan;

3) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za ich realizacje;

4) wskazaniu dzialow w realizacji danego zadania.

5. Kierownik zatwierdza cele poszczegdlnych komérek organizacyjnych na dany rok

budzetowy.
Rozdzial VIII. Kontrole
§ 26

1. W domu wprowadzono system kontroli zarzgdezej obejmujacy kontrole wewngtrzne oraz

kontrole zewngtrzne.,

2. Kontrole Wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci,

celowosci, rzetelnoscei oraz oceny ryzyka wystapienia nieprawidtowosci.
3. Kontrola Wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli

przygotowanego przez kierownika;
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie kierownika.
Rozdzial IX, Tryb Przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw
§ 27

1. Przy zalatwianiy SPraw wnoszonych przez mieszkancow, ich opiekunéw prawnych oraz
inne  osoby, pracownicy domu stosujg  przepisy ustawy - Kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.



2. Pracownicy sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé¢ wplyw na sposéb

zalatwiania sprawy, a w szczeg6lnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okredlenia terminu jej

zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygnieé;
6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnogci.
§ 28

1. Kierownik domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczone dni

tygodnia w okreglonych godzinach.
2. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy.
3. Pracownicy dziatow przyjmujg interesantéw w ciagu catego dnia pracy.
4. W domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw.
Rozdzial X. Postanowienia koncowe
§29

1. Do zmiany regulaminu organizacyjnego stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego

zatwierdzenia.

2. Sprawy nieuregulowane regulaminem organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania Domu
okresla kierownik.
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