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ZGIERSKIEGO

UCHWALA NR 32/108/10
ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO

zdnia 1 lipca 2010 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Ozorkowie

Na podstawie art. 36 ust.l ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr142,
poz. 1592; 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr
214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr167 poz. 1759; 22007 r. Nr 173, poz.
1218; 22008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223, poz.1458; z 2009 r. Nr 92, poz. 753; 22010 r. Nr 28, poz. 142 i 146),
Zarzad Powiatu Zgierskiego uchwala co nastgpuje:

Art.1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

Art.2. Traci moc Uchwata Nr 30/90/06 Zarzadu Powiatu Zgierskiego z dnia 16 czerwca 2006 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie.

Art.3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Zgierskiemu.

Art.4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Zarzadu Powiatu
Zgierskiego.

Czionek Zarzadu

Tomasz Jedrzejczak

Cztonek Zarzadu

Py
Radostaw Faborowski
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan Domu
Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, zwanego w dalszej tresci regulaminu ,,domem”

§2

1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna, finansowana w formie
jednostki budzetowej Powiatu o zasiegu ponadgminnym.

2. Podstawa gospodarki finansowej domu jest plan wydatkéw i dochodow
uchwalony przez Rade Powiatu Zgierskiego.

3. Organem prowadzacym placéwke jest Powiat Zgierski, a nadzér nad jakoscia
dzialan oraz przestrzeganiem standardéw opiekunczych nalezy do zadan
Wojewody Lodzkiego.

4. Dom jest placowka stacjonarng stalego lub okresowego pobytu z liczbg miejsc 80,

Przeznaczong dla oséb przewlekle somatycznie chorych.

. Siedzibg domu jest : Ozorkéw ul. Mickiewicza 1

6. Dom jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy.

§3

(9,

Dom Pomocy Spotecznej w Ozorkowie dziala na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa dotyczacych dziatalnosci domoéw pomocy spoteczne;j :

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2009r. Nr 175, poz.1362,

ze zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkéw publicznych (tj. Dz.U. z 2008r Nr 164, poz.1027)

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157,p0z.1240)

4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr223

poz. 1458 ze zm.);

5. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej ( Dz.U.z 2005r. Nr 217,poz.1837);

6. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2009r. Nr 50, poz.398).

7. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie.



§4.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o :
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Ozorkowie.
. Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Ozorkowie.
. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie.
. Organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zgierski.
. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zgierskiego
. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Zgierskiego.
. PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.
. Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej
w Ozorkowie.
9. Pracowniku Domu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Domu Pomocy
Spotecznej w Ozorkowie.
10.Standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ standard obowiazujacych podstawowych
ustug swiadczonych przez dom pomocy spotecznej okreslony rozporzadzeniem
z dnia 19 pazdziernika 2005r. w sprawie domoéw pomocy spoleczne;.
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I1. Przedmiot dzialania

§5

Przedmiotem dziatania domu jest §wiadczenie ustug:
1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania wraz z zaopatrzeniem,
b) wyzywienie z mozliwoscig wyboru positkéw (diety, positek dodatkowy)
¢) odziez i obuwie dostosowane do pory roku,
d) utrzymanie czystosci,
2. opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3. wspomagajacych zapewniajac:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizacji mieszkancow,
¢) umozliwianiu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju Samorzadu Mieszkancow,
e) stymulowanie zawigzywania, utrzymywania i rozwoju kontaktow z rodzing
1 Srodowiskiem,
f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego mozliwosci,
g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi w umozliwieniu podjgcia pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny,
h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkdw pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych,
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach,
J) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskdw mieszkancow.

§6



Zakres i poziom ushug $wiadczonych przez dom uwzglednia w szczego6lnosci wolnose,
intymnos¢, godnos¢, poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej
1 psychicznej sprawnosci.

§7

1. Dom umozliwia i organizuje pomoc w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czgsciowq odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny za
leki, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ.

3. Leki za odptatnoscia przekraczajaca optaty ryczaltowe i wysokos¢ limitu ceny, o
ktérych mowa w ust. 2 winny by¢ zakupione ze srodkéw wiasnych mieszkancow.

4. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezb¢dne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu w NFZ

§8

Dom realizuje swoje zadania poprzez wspotprace z:

1.
2.

PO OV A g

Rodzinami, opiekunami prawnymi i kuratorami mieszkancow.
Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie i Osrodkami Pomocy Spoteczne;.
Wiasciwymi ze wzgledu na rodzaj i charakter rozpatrywanej sprawy.
Zaktadami podstawowej opieki zdrowotne;.

Sadami i policja.

Kosciotami 1 zwiazkami wyznaniowymi.

Organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami.

Instytucjami i firmami mogacymi wesprze¢ Dom finansowo lub rzeczowo.
Instytucjami i organizacjami z lokalnego srodowiska spotecznego, osobami
fizycznymi i prawnymi.

IIl. Zasady dzialalno$ci Samorzadu Mieszkancow
§11

W Domu moze dziala¢ Samorzad Mieszkancow, ktoérego reprezentantem,
pochodzacym z wyboru, jest Rada Mieszkancow sktadajaca si¢ z Samorzadu
Oddziatu I i Samorzadu Oddziatu II.

Rada Mieszkancow jest reprezentantem interesow mieszkancoéw i partnerem
dyrektora domu w dziataniach zmierzajacych do zaspokajania potrzeb mieszkancow.
W szczegdlnosci Rada Mieszkancoéw wspoldziata z dyrektorem w tagodzeniu
konfliktow i napi¢¢ migdzy mieszkancami oraz migdzy pracownikami a
mieszkancami.

Rada Mieszkancéw wystepuje z inicjatywa i wspdlpracag z administracja domu w
organizowaniu zycia kulturalnego, rozrywek, zaj¢e¢ w wolnym czasie itp.

Rada Mieszkancéw moze uczestniczy¢ w sporzadzaniu jadtospiséw, organizowaniu
opieki nad mieszkancami przebywajacymi w szpitalu poprzez odwiedzanie chorych
oraz w zalatwianiu innych spraw wynikajacych z ich potrzeb.

§ 12



Sprawy mieszkancow, ktérzy naruszajq przepisy niniejszego regulaminu sg
indywidualnie rozpatrywane przez dyrektora domu.

W sytuacjach razacych, a w szczego6lnosci:

naduzywania alkoholu,

kradziezy,

naruszenia zasad wspotzycia spolecznego,

Dyrektor Domu po zasiggnigciu opinii Rady Mieszkancow lub pracownika pierwszego
kontaktu, moze przenies¢ mieszkanca do innego pokoju lub wnioskowac¢ do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu o przeniesienie do innego domu.

IV. Prawa i obowiazki mieszkancow

§13

Mieszkancy domu majg prawo w szczegdlnosci do:
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
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bezpieczenstwa w miejscu zamieszkania,

uzyskania pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb i zapewnienia ochrony prawnej,
ochrony dobr osobistych,

intymnego i godnego zycia,

w miar¢ mozliwosci zachowania samodzielnosci 1 wyboru stylu zycia,
bezpiecznego przechowywania srodkow pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych, zgodnie z regulaminem depozytow,

zglaszania skarg 1 wnioskow do dyrektora domu,

kontakt z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem,
przechowywania w pokojach pamiatek rodzinnych i innych, z ktéorymi zwigzani sg
UuczZuciowo,

zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi domdéw pomocy spotecznej,
korzystania z ustug fryzjerskich,

korzystania z positkow, takze dietetycznych zgodnie ze wskazaniami lekarza,
obecnosci wskazanej osoby bliskiej, takze w porze nocnej przy osobach
umierajacych,

wymiang recznikow i poscieli w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie,

zapoznania si¢ regulaminem organizacyjnym domu.

prawo do korzystania z praw wyborczych.

§ 14

Mieszkancy domu moga by¢ odwiedzani przez osoby bliskie w godz. 9.00 do 20.00.
Osoba odwiedzajaca powinna posiada¢ dowdd tozsamosci lub inny dokument, ktory
nalezy okaza¢ na zadanie opiekunce badz innej osobie bedacej w tym czasie na
dyzurze.

Mieszkaniec moze przyjmowaé odwiedzajacych w swoim pokoju lub w pokoju
goscinnym domu.

Ograniczenia w odwiedzinach moga by¢ wprowadzane dla osob
ubezwlasnowolnionych dla ewentualnej ochrony débr osobistych oraz w innych



uzasadnionych przypadkach. Odwiedziny powinny odbywac si¢ tak, aby nie
zaklocaé spokoju innym wspotmieszkancom.

Osoby odwiedzajace a bedace w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu nie maja
prawa wejscia na teren domu.

Mieszkancy, u ktorych stwierdza si¢ problem alkoholowy badz inng forme
uzaleznienia (poswiadczenie wystawione przez lekarza, psychologa lub pedagoga,
badZ na prosbe zainteresowanego) kierowani sg do Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Brak wspotpracy mieszkanca przy rozwigzywaniu wyzej wymienionego problemu
stanowi podstawe do zastosowania sankcji okreslonych w art. 11 ustawy o pomocy
spotecznej, tj. odmowy przyznania $wiadczenia, uchylenia decyzji o przyznaniu
$wiadczenia lub wstrzymania swiadczen pieni¢znych z pomocy spotecznej.

Decyzja dotyczaca zastosowania sankcji zgodnie z ust. 8 konsultowana jest z Radg
Mieszkancow, ktora w formie pisemnej zajmuje stanowisko w wyzej wymienione;j
sprawie.

Zastosowanie sankcji nastgpuje na wniosek dyrektora domu z zataczong opinig Rady
Mieszkancow, kierowany do dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Zgierzu, jako organu podejmujacego decyzje w wyzej wymienionej sprawie.

§15

Dyrektor domu moze wnioskowac o przeniesienie mieszkanca do innej placowki lub

zaktadu o innym charakterze w przypadku:

e wielokrotnego famania przez mieszkanca zasad wspolzycia spotecznego,
przepisow wewnetrznych domu lub przepiséw prawa,

e zmiany stanu zdrowia lub stanu psychofizycznego mieszkanca, w wyniku czego
dom nie ma mozliwosci zapewnienia mieszkancowi odpowiedniej opieki.

e braku wspolpracy mieszkanca przy rozwigzywaniu probleméw zwigzku z
naduzyciem alkoholu badZ $rodkéw odurzajacych.

Mieszkaniec zostaje skreslony z listy mieszkancéw w przypadku:

= Zzgonu,

» wniosku mieszkanca, o ile podjecie takiej decyzji umozliwia mu jego

sytuacja prawna,

* wniosku opiekunow prawnych i na ich zyczenie,

» zinnych przyczyn, w porozumieniu z organem prowadzacym dom.
Ponowne przyjecie mieszkanca do domu skreslonego wezesniej z listy mieszkancow
w przypadkach okreslonych w ust. 1 i ust. 2, pkt 2, 3 i 4 moze nastapi¢ w
uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu z dyrektorem domu i organem
prowadzacym placéwke zgodnie z art. 59 ust. o Pomocy Spolecznej.

W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci: pogorszenie stanu zdrowia, prosba
mieszkanca, przygotowanie miejsca na przyjecie nowego mieszkanca oraz innych
okolicznosciach, mieszkaniec moze by¢ przeniesiony do innego pokoju.

§16



Do obowigzkow mieszkancéw domu nalezy w szczego6lnoscei:

1.
2,

3

0 90 1 O th

wspdldziatanie z personelem domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb,
przestrzeganie niniejszego regulaminu, zarzadzen dyrektora domu oraz przepisow
prawa,

dbatos¢ o mienie domu, higien¢ osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek w swoich
rzeczach 1 wokot siebie,

przestrzeganie norm i zasad wspolzycia oraz zarzadzen i1 zalecen porzadkowo
organizacyjnych kierownictwa domu,

przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu na terenie domu,

przestrzeganie zakazu palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,
przestrzeganie zalecen lekarzy w zakresie diety i przyjmowania lekow,

ponoszenie oplat za pobyt w domu, wg zasad okreslonych w przepisach prawa,
przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach: 22.00 — 6.00.

§17

Mieszkaniec domu moze przebywac poza domem z wlasnej woli za wczesniejszym
powiadomieniem upowaznionej pielggniarki petniacej dyzur w oddziale.

Przebywanie mieszkanca poza terenem domu, moze odbywac si¢ samodzielnie lub pod
opieka rodziny, opiekunéw prawnych, na podstawie udzielonej przepustki, ktora wydaje
upowazniona pielggniarka pelniaca dyzur w oddziale, po uprzednim uzyskaniu zgody
lekarza.

Czas przebywania mieszkanca poza terenem domu okresla sam mieszkaniec lub
ustalany jest indywidualnie w kazdym przypadku.

W okresach przebywania mieszkanca poza domem, dom nie ponosi odpowiedzialnosci
za jego bezpieczenstwo.

W przypadku samowolnego opuszczenia domu na okres dtuzszy niz 24 godziny
powiadamia si¢ o tym dyrektora domu, wlasciwg Komendg¢ Policji oraz opiekuna
mieszkanca a zaistnialg sytuacj¢ zapisuje si¢ w biezacym rejestrze dyzuréw oraz
dokumentacji pracownika socjalnego.

Odplatnosé za pobyt w domu podczas nieobecnosci mieszkanca regulowana jest
odrgbnymi przepisami.

§18

Skargi i wnioski mieszkancow lub ich rodzin dotyczace niewtasciwej dziatalnosci domu
nalezy sktada¢ do dyrektora domu.

Dyrektor domu przyjmuje skargi i wnioski w wyznaczony dzien podany do
wiadomosci publiczne;.

Jezeli sposob zatatwienia skargi budzi watpliwosci mieszkaniec lub cztonek rodziny
moze zwrocic si¢ do PCPR.

V. Struktura organizacyjna
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§19

Domem kieruje dyrektor, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci placéwki przed

zarzadem powiatu zgierskiego.

3. Dyrektora Domu powotuje Zarzad Powiatu Zgierskiego po zasiggnigciu opinii
Dyrektora powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

4. Dyrektor jest przetlozonym wszystkich pracownikéw Domu.

(9]

Dyrektorowi stuzy prawo do udzielania pelnomocnictw do reprezentowania Domu

przed Urzedami, instytucjami, sadami, a takze innymi podmiotami, w sprawach w
ktérych strong jest Dom, a takze do podejmowania czynnosci zwyklego zarzadu
niezb¢dnego do powadzenia dziatalnosci Domu.

6. W okresie nieobecnosci Dyrektora funkcj¢ jego spetnia osoba wskazana przez
Dyrektora Domu na podstawie upowaznienia pisemnego po jednoczesnym
powiadomieniu Starosty Zgierskiego oraz Dyrektora PCPR w Zgierzu.

§ 20

Do najwazniejszych zadan Dyrektora nalezy:

% A e LD B

LSl

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku Pracy ze wszystkimi pracownikami Domu
Ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu

Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

Koordynacja opracowania planu gospodarczego 1 finansowego, wydawanie
niezb¢dnych regulaminéw i instrukcji.

Gospodarowanie majatkiem Domu.

Organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrzne;.
Wydawanie zarzadzen i polecen stluzbowych oraz dbanie o caloksztalt whasciwe;j
atmosfery i stosunkdw wsréd mieszkancow i personelu Domu.

Ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow.

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw w miar¢ potrzeb i
mozliwosci finansowych domu.

Utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkancami Domu w okreslonych dniach
tygodnia.

Dbanie o warunki zycia mieszkancow w zgodzie z przyjetymi w przepisach
standardami.

Podejmowanie dzialan integracyjnych z szerokim otwarciem si¢ na potrzeby
srodowiska i zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

Zapewnienie przestrzegania przepisow BHP oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw oraz zadan zleconych przez
organ prowadzacy.

§21



1. Pracownicy Domu zatrudnieni sag w systemie calodobowym, w zwigzku z czym pracuja
réwniez w niedziele i $wigta oraz inne ustawowo dni wolne od pracy.

2. Osoby dyzurujace wykonuja swojg pracg roOwniez w porze nocnej.

3. Praca odbywa si¢ na podstawie przygotowywanych harmonogramow — grafikow.

4. Liczbe i charakter zatrudnienia 0osob zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i na poszczego6lnych zmianach ustala Dyrektor.

5. Czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy ujete sa w zakresach czynnoscei i
obowiazkéw kazdego pracownika i ustalane na pismie przez Dyrektora Domu.

6. Organizacj¢ i porzadek pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie okresla
Regulamin Pracy.

7. Wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg ustala Regulamin
Wynagradzania i Regulamin Premiowania pracownikow Domu.

§ 22

1. Komorkami organizacyjnymi w Domu sa dzialy, sekcje oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania samodzielnie i sg
zobowigzane do wzajemnej wspolpracy.

3. Kazda komoérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych w
niniejszym Regulaminie.

4. Osoba sprawujaca nadzor nad komorka organizacyjna kieruje catoksztaltem prac
stanowiacych jej wlasciwosé, przedmiotowos¢ 1 jest odpowiedzialny za wyniki pracy i
funkcjonowanie komorki.

5. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sq do znajomosci przepiséw wewngtrznych
oraz przepiséw publikowanych w wydawnictwach urzgdowych.

6. W okresie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym,
zastepstwo ustala Dyrektor Domu, a w okresie nieobecnosci pracownikéw obstugi —
zastgpstwo ustala Glowny Administrator.

§ 23

W sktad Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie wchodza wymienione ponizej komorki
organizacyjne.

Samodzielne stanowiska.

Referent ( stanowisko organizacyjno-kadrowe).

Dziatl Finansowo-ksiegowy, oraz Dzial Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez
Kierownikow dzialow.

1. Dziat Finansowo-ksiggowy,

2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
3. Dziat Opiekunczy ,

4. Sekcja pielggniarek,

5. Sekcja Rehabilitacji,

6. Sekcja Terapii,

g

8.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1. Glownym Ksiegowym,
Gh%wnvm Adm inistr itorem,
Sekcjami: rehabil . terapii, pielegniarek,
Dziatem opickunczyim,
Samodziclnymi stanowiskami pracy.
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6. Referentem ( stanowisko organizacyjno-kadrowe)
§24
Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w

szczegblnosci:
1. Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;

2. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych zadan;

3. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy;

4. Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;

5. Wzajemne wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowiazkéw shuzbowych;

6. Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji
oraz realizacji powierzonych zadan;

7. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

8. Uzgadnianie z Dyrektorem oraz Glownym Ksiggowym Domu wszelkich dziatan
wywolujacych skutki finansowe;

9. Zapewnienie mieszkancom warunkéw zycia zblizonych w maksymalnym stopniu do
warunkéw domu rodzinnego, w ktérym kazda z mieszkajacych os6b odczuwa atmosfere
ciepla rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania;

10. W szczeg6lnosci wszystkie dzialania maja zapewni¢ zaspokojenie potrzeb osobowych,
zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych mieszkancéw w sposéb i w stopniu
umozliwiajacym godne zycie;

11. We wszystkich poczynaniach obowiazkiem kazdego pracownika jest gospodarcze,
racjonalne i celowe wykorzystanie srodkéw bedacych w dyspozycji Domu.

§ 25

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

Opracowanie projektu i wykonanie budzetu;

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci ksiegowe;;

Nadzorowanie i analizowanie wykorzystania funduszu ptac;

Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem budzetu;

Nadzér i wykonanie prawidlowego obiegu dokumentoéw i kontroli finansowej Domu;

Nadzoér ksiggowy nad srodkami trwatymi, remontami i inwestycjami;

Opracowanie propozycji dokonywania zmian w budzecie;

Biezaca kontrola zasadnosci wydatkéw.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow;

0. Obstuga kasowa domu;

1. Wykonywanie calosci spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji ksiggowej dotyczacej srodkow finansowych
mieszkancow;

12. Prowadzenie terminowej i rzetelnej sprawozdawczosci statystyczne;j.

13. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
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§ 26

Do podstawowych zadan Referenta — stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — nalezy:

1. Prowadzenie spraw pracownikow w zakresie:

- listy obecnosci, przyje¢ i zwolnien, szkolen, ewidencja zwolnien lekarskich i ich
kontrola, urlopy, ewidencja czasu pracy, sprawy zwigzane z przejsciem pracownikow
na emerytury i renty, przyjmowanie podan pracowniczych i udzielanie odpowiedzi,
przyjmowanie skarg i wnioskow, nadzorowanie okresowych badan lekarskich
pracownikow.

2. Organizowanie szkolen z zakresu BHP i P.Poz., Scisla wspodtpraca z inspektorem

ds. BHP.

3. Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bhp,
dokonywanie okresowych analiz stanu bhp, udzial w badaniu przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dot. odszkodowan z tyt.
wypadkéw w pracy, wstepne ogélne szkolenie nowo przyjmowanych pracownikéw
w zakresie bhp.

§27

Dzial Administracyjno-Gospodarczy zapewnia wlasciwa bazg¢ materialng funkcjonowania

Domu w zakresie:

1. Utrzymanie obiektéw, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie techniczny, a takze prawidlowe
prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji eksploatacyjnej;

2. Ochrona mienia Domu przed zniszczeniem, kradzieza itp.;

Obstuga transportowa Domu;

4. Planowania i realizacja zaopatrzenia Domu w :

sprzet,

srodki czystosci,

materialy techniczne,

artykuly spozywcze,

odziez i bielizng osobistg oraz poscielowa,

paliwa,

e artykuly gospodarcze,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupdw;

Postepowania w sprawach wynikajacych z Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych;

Prowadzenie analiz i sprawozdan;

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej;

0. Prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej a takze prowadzenie

niezb¢dnej dokumentacji;

11. Prowadzenie niezbgdnej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska, nadzorowanie przestrzegania przepisow
bhp, sanitarnych oraz szkolenie pracownikdw w tym zakresie;

12. Wspolpraca z gtdbwnym ksiggowym w przygotowaniu i opracowywaniu rocznych
planéw wydatkow budzetowych w zakresie swiadczonych ustug;

13. Prowadzenie spraw osobowych;

14. Nadzér nad dyscypling pracy;

15. Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewngetrzne;.
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§28

Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Opiekunczego nalezy:

L.

=

Zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynnosciach:

- odzywianie- karmienie, ubieranie, komunikowanie si¢, pielggnacji, mycie i kapanie
0sob, ktore nie mogg samodzielnie wykonywac tej czynnosci, spraw osobistych,
utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania;

Wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbgdne meble i sprzety,
posciel i bielizng poscielowq oraz srodki utrzymania higieny osobistej;

Zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie
zorganizowanych zaje¢ poza Domem;

Udzial w opracowywaniu i realizacji planoéw dzialan zmierzajacych do adaptacji
nowych mieszkancéw do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow;

Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekunczych,
zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami;

Organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
Srodowiskiem:;

Zapewnienie mieszkancom warunkow do godnej $mierci oraz wspotpraca z
pracownikiem socjalnym w zakresie sprawiania zmarlemu mieszkancowi pogrzebu
zgodnego z jego wyznaniem i $wiatopogladem;

§ 29

Do zakresu zadan Sekcji pielggniarek nalezy:

1.

F 2 b
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Umozliwienie mieszkancom korzystania ze $wiadczen zdrowotnych poprzez zglaszanie
wizyt lekarskich, badan laboratoryjnych, przewozéw do placéwek stuzby zdrowia
zobowiazanych do udzielania ustug medycznych, zgodnie z przepisami o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym;

Wykonywanie zabiegdw pielggniarskich;

Podawanie mieszkancom lekow;

Rzetelne prowadzenie dokumentacji medycznej dotyczacej stanu zdrowia
mieszkancow;

Udzielanie pierwszej pomocy;

Zdrowotne dzialania zapobiegawcze;

Wspotpraca z lekarzami specjalistami;

Planowanie, zaopatrzenie i rozliczanie lekow, artykuléw sanitarnych i srodkow
pomocniczych;

Wspdtpraca z osobg odpowiedzialng za sporzadzanie jadtospiséw w zakresie realizacji
diet zleconych przez lekarzy.

§30

Do zadan Sekcji Terapeutycznej nalezy:

1

2.
3.

Udzielanie mieszkanncom wsparcia terapeutycznego w réznych formach i rodzajach
zaje¢ prowadzonych przez terapeutow zajeciowych.

Udzielanie wsparcia aktywizujacego.

Udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego.



Realizowanie potrzeb kulturalnych poprzez udzial w réznorodnych imprezach.
Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
srodowiskiem.

Opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkanca, jego realizacj¢ oraz
kontrolowanie postepow.

Prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan terapeutycznych,
zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami.

§ 31

Do zadan Sekeji Rehabilitacyjnej nalezy:

1.

2,

3.

Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych, usprawniajacych i aktywizujacych, zgodnie z
zaleceniami lekarza specjalisty.

Opracowywanie programow rehabilitacji w roznych formach, ktoére poprawia zakres
samoobstugi mieszkancéw Domu.

Propagowanie réznych form zajeé ruchowych, ktére pozwolg na utrzymanie mozliwie
dobrej sprawnosci fizycznej mieszkancow.

Dziatania zmierzajace do ogdélnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika,
niezbednych do mozliwie niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia .

§ 32

W ramach Dzialu opiekunczego oraz sekcji rehabilitacyjnej, terapeutycznej i sekcji
pielggniarek funkcjonujg Zespoly Terapeutyczno-Opiekuncze powolane przez Dyrektora
zarzadzeniem.

1. Zespoly Terapeutyczno-opiekuncze sa zespolami pracowniczymi realizujacymi
nastgpujace cele:

e Opracowywanie i uzgadnianie indywidualnych planéw wspierania dla
mieszkancow;

e Wsparcie i pomoc dla pracownikow pierwszego kontaktu w realizacji
planéw wspierania;

e Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych i napi¢¢ zwigzanych z realizacja
planéw;

e Wspdlpraca z Dyrektorem, psychologiem dla podniesienia jakosci pracy
terapeutyczno-opiekunczej.

2. Zespoty dzialaja na zasadzie partnerstwa;

3. Podstawowe formy pracy to doradztwo, negocjacje, wspotdziatanie, koordynacja i
kontrola;

4. Zespotly tworza: koordynator zespotu, pracownicy pierwszego kontaktu oraz
specjalisci: psycholog, pracownik socjalny, terapeuta zajgciowy, technik fizjoterapii,
pielegniarka.

5. Pracownik pierwszego kontaktu prowadzi indywidualny plan wspierania
mieszkanca, ktory jest przygotowany w terminie 6 miesigcy od dnia przyjgcia
mieszkanca do Domu i jest odpowiedzialny za dokonywanie wpisoéw i
przestrzeganie termindw spotkan.

6. Koordynator zespotu terapeutyczno-opiekunczego kontroluje prawidtowos¢ i
terminowo$¢ prowadzonej dokumentacji.

7. Zespoly dziataja w trybie zwyklym i doraznym.

e Tryb zwykly obejmuje — spotkania czlonkéw zespotu — minimum raz na 3
miesiace,
- ocena realizacji planu wspierania — minimum raz na



rok ( w razie potrzeby czgsciej ).
Tryb dorazny to spotkania na prosb¢ mieszkanca, pracownika pierwszego
kontaktu lub opiekuna prawnego.
Ze spotkan doraznych zespotu terapeutyczno-opiekunczego sporzadzany jest
protokot, ktéry podpisuja cztonkowie w/w zespotu.

8. Pracownik pierwszego kontaktu jest:

Koordynatorem realizacji indywidualnego planu wspierania mieszkanca,
Rzecznikiem intereséw mieszkanca,

Doradca mieszkanca,

Opiekunem indywidualnym.

Ma okreslone podstawowe zadania:

Zagwarantowanie ochrony praw mieszkanca,

Pomoc przy zaspokajaniu potrzeb socjalnych i bytowych,

Utlatwianie kontaktu ze srodowiskiem i rodzina,

Pelnienie funkcji powiernika mieszkanca i stuzenie mu rada,

Wspieranie w okresie adaptacji oraz w innych sytuacjach na zasadzie
partnerstwa,

Tworzenie wlasciwej atmosfery stuzacej dobrej wspdtpracy z mieszkancami
i personelem Domu,

Organizowanie indywidualnych spotkan z mieszkancem i omawianie z nim
jego biezacych problemdéw, a wspolnie z zespolem tworzenie
indywidualnego planu wsparcia,

W zaleznosci od potrzeb i oczekiwan mieszkanca korygowanie planu
wspierania.

9. Pracownika pierwszego kontaktu samodzielnie wybierajg mieszkancy. W przypadku
gdy stan zdrowia nie pozwala na dokonanie takiego wyboru, pracownika
pierwszego kontaktu wybiera kierownik zespotu opiekunczego wraz z
pracownikiem socjalnym i psychologiem.

10. Dziatalnos$¢ pracownika pierwszego kontaktu to funkcja obowiazkowa nie zwigzana
z zajmowanym stanowiskiem i wynagrodzeniem, nie posiadajaca zadnych
uprawnien majaca na celu integracje mieszkanca z pracownikami i sprzyjajaca
powstawaniu zazylych zwiazkow i namiastki domu rodzinnego.

§ 33

Samodzielne stanowiska :
- zakres dziatania pracownika socjalnego, psychologa i gtownego specjalisty okreslaja zakresy

czynnosci.

§34

Szczegotowa strukturg organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.



V1. Kierowanie i przyjmowanie mieszkancéw do Domu Pomocy Spolecznej w
Ozorkowie.

§ 35

1. Nowi mieszkancy kierowani sg do DPS na podstawie decyzji kierujacej i ustalajace]
oplate za pobyt wydanej przez organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej
kierowania do Domu Pomocy Spoteczne;.

2. Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu Pomocy Spolecznej wydaje starosta powiatu
prowadzacego Dom Pomocy Spoteczne;j.

3. Osoba ubiegajaca si¢ 0 umieszczenie kierowana jest do Domu na czas nieokreslony,
chyba ze wystapi ona lub jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny z wnioskiem o
pobyt w Domu na czas okreslony.

4. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osob¢ ubiegajaca si¢ o terminie przyjecia do

Domu.

5. Nowi mieszkancy przyjmowani sg przez pracownika socjalnego lub inng wyznaczona
osobe.

6. Kazdy mieszkaniec po przyj¢ciu do Domu przechodzi wstgpne badania lekarskie i
psychologiczne.

VII. Dokumentacja Domu Pomocy Spolecznej w Ozorkowie
§ 36

Dom prowadzi biezaca dokumentacj¢ obejmujaca:

a) akta osobowe mieszkanca;

b) dokumentacj¢ medyczna mieszkanca,

¢) dokumentacj¢ obejmujaca przedmioty bedace wlasnoscia Domu i wlasnoscia prywatna
mieszkanca,

d) dokumentacj¢ pracy w postaci raportow,

e) dokumentacj¢ w postaci indywidualnych planow wspierania mieszkanca.

§ 37
1. Kazdy nowy mieszkaniec ma niezwlocznie zaktadang dokumentacj¢ pobytu, w postaci
akt osobowych.
2. Akta osobowe obejmuja dokumentacje¢ socjalna mieszkanca i inne podstawowe
dokumenty.

3. Dokumentacjg indywidualng mieszkanca zajmuje si¢ pracownik socjalny.
§ 38

Dokumentacje medyczna mieszkancoéw prowadzi upowazniony personel medyczny, zgodnie z
zasadami zawartymi w przepisach szczegotowych.



§ 39

Dokumentacja przedmiotéw bedacych wiasnoscig mieszkanca prowadzona jest przez
pracownika socjalnego i dotyczy przedmiotéw oddanych do przechowania w depozycie, jak
réwniez przedmiotow o wyzszej wartosci ( np. telewizor, radioodbiornik, sprzet hi-fi )
nabytych przez mieszkanca w trakcie pobytu w Domu.

W

§ 40

Dokumentacja wymieniona w § 32 prowadzona jest na biezaco i poddawana ciaglej
aktualizacji przez wyznaczonych pracownikow.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w wyznaczonych do tego miejscach.

Doste¢p do dokumentacji mieszkanca objety jest tajemnica w zakresie wynikajacym z
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz.926 ze zm), ustawy z 22 stycznia 1999r.0 ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.z 20051.,Nr 196, poz.1631 ze zm.),przepiséw o tajemnicy stuzbowej oraz
wewngetrznych regulaminéw Domu.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 41

Kazdy pracownik parafuje opracowane przez siebie pisma, informacje, sprawozdania i
inne dokumenty opatrujac je data sporzadzenia.

Wszelkie dokumenty powodujace zobowigzania finansowe Domu wymagaja
uzgodnienia potwierdzonego podpisem Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.

Wszelka korespondencj¢ Domu podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci osoba
go zastepujaca lub upowazniony pracownik.

Dokumenty zwigzane ze sprawami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Dyrektora
Domu moga by¢ podpisywane w zastepstwie przez inng osobg tylko na podstawie
indywidualnego pisemnego upowaznienia.

§ 42

Przy obiegu dokumentéw przestrzega si¢ rzeczowego wykazu akt, zarzadzen
wewnetrznych i instrukcji obiegu dokumentow.
Pisma wychodzace otrzymuja sygnaturg:

e Sygnatura — DPS/P.S/ - pracownik socjalny,

e Sygnatura — DPS/Dz.0.K/ - referent ,( stanowisko org.-kadrowe )

e Sygnatura — DPS/Dz.F/ - dzial finansowy,

e Sygnatura — DPS/Dz.G/ - dzial administracyjno-gospodarczy.
Oznakowanie sprawozdan nastepuje stosownie do rzeczowego wykazu akt.

IX. Postanowienia koncowe

§43

Regulamin wchodzi w zycie w dniu zatwierdzenia go przez Zarzad Powiatu.



