UCHWALA NR 194!2916
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 21 marca 2016 r.

w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1445 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
.Lesny” w Zaskoczynie, przyjetego uchwata Nr 36/2011 Zarzadu Powiatu
Gdanskiego z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu  Pomocy  Spofecznej .Lesny” w  Zaskoczynie,
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwata Nr 193/2016 Zarzadu Powiatu
Gdarniskiego z dnia 21 marca 2016 r., w brzmieniu stanowiacym Zatgcznik nr 1 do
niniejszej uchwaty.

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Gdanskiego:
1. Stefan Skonieczny

2. MarianCichon ......ccovvevicc b 2N

3. Cezary Bieniasz —Krzywiéc




Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 194/2016
Zarzadu Powiatu Gdanskiego
z dnia 21 marca 2016 r.

tekst jednolity

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej ,,Lesny”
w Zaskoczynie

. Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadar
Domu Pomocy Spotecznej w Zaskoczynie.

§2

1. Dom Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej,
prowadzacg gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej Powiatu
Gdariskiego pod nazwg Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny’.

2. Organem prowadzgcym Dom Pomocy Spofecznej ,Lesny” jest Powiat Gdanski
z siedzibg w Pruszczu Gd.

3. Siedzibg Domu Pomocy Spotecznej Lesny” jest miejscowo$é Zaskoczyn 11,
83-041 Mierzeszyn.

§3

Dom Pomocy Spotecznej ,Le$ny” $wiadczy osobom wymagajgcym catodobowej opieki
z powodu choroby Iub niepetnosprawnosci ustugi: bytowe, opiekuricze,
wspomagajace, w formach i zakresie wynikajacych z ich indywidualnych potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych oraz umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc
w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepiséw.

§4

Dom Pomocy Spotecznej ,Lesny” dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 163
Z poézn. zm.),
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2011 r. Nr 231 poz. 1375 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm. ),



4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 .
poz. 1445 z po6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r. poz. 1202 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015
r. poz. 2135 z p6ézn.zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964),

8) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786
z pdzn. zm.),

9) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie zajec rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz. 250.),

10) Statutu Powiatu Gdanskiego nadanego przez Rade Powiatu Gdanskiego,

11)Statutu Domu Pomocy Spotecznej nadanego przez Rade Powiatu Gdanskiego
uchwatg Nr X/66/2011 z dnia 31 sierpnia 2011r.,

12)niniejszego Regulaminu.

§5

llekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:

D

2)
3)

4)
3)

6)
7
8)

9)

regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej Le$ny w Zaskoczynie,

Domu — rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie,
dyrektorze Domu — rozumie sig¢ przez to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,Lesny” w Zaskoczynie,

organie prowadzgcym — rozumie sie przez to Powiat Gdanski,

Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Gdanskiego z siedzibg w Pruszczu
Gdariskim,

mieszkarcu - rozumie sie przez to mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny”
w Zaskoczynie,

dziale — rozumie si¢ przez to dziat w Domu Pomocy Spofecznej ,Lesny”
w Zaskoczynie lub rownorzedng komoérke organizacyjng o innej nazwie,
kierowniku dziatu — rozumie sie przez to kierownika dziatu w Domu Pomocy
Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie.

standardzie ustug — rozumie sie przez to standard obowigzujgcych podstawowych
ustug $wiadczonych przez domy pomocy spotecznej okreslony w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domoéw
pomocy spotecznej (Dz. U. 2 2012 r. poz. 964.) i innych stosownych przepisach.

Il. Ogolne cele i zadania Domu

T

§6

Dom przeznaczony jest dla :
a) dorostych niepetnosprawnych intelektualnie
b) dorostych przewlekle psychicznie chorych



2. Dom posiada 100 miejsc dla mieszkancéw. W tym 58 miejsc dla dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie i 42 miejsc dla dorostych przewlekle psychicznie
chorych.

§7

Dom zapewnia mieszkarncom catodobowg opieke oraz zaspokaja ich niezbedne
potrzeby bytowe, opiekuricze i wspomagajgce na poziomie obowigzujgcego
standardu.

§8

Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzglednia: wolnos¢,
intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczeristwa mieszkaricow Domu oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§9

Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow oraz pokrywa
optaty ryczattowe i cze$ciowg odpfatno$é do wysokosci limitu ceny lekow
— przewidzianych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych.

§10

Dom swiadczy mieszkaricom ustugi bytowe, zapewniajac:

1) Miejsce zamieszkania w otoczeniu i budynku bez barier architektonicznych,
oraz wyposazonym w system przyzywowo - alarmowy i system
alarmowo — przeciwpozarowy.

2) Budynek posiada:

a. pokoje mieszkalne  jednoosobowe, dwuosobowe, trzyosobowe
oraz czteroosobowe dla oséb lezgcych, wyposazone w t6zko lub tapczan,
szafe, stot, krzesta, szafke nocng dla kazdego mieszkarica oraz odpowiednia
liczbe wyprowadzen elektrycznych.
pokoje dziennego pobytu,
jadalnie
gabinet medycznej pomocy dorazne;j,

3 kuchenki pomocnicze

pomieszczenia pomocnicze do prania i suszenia,

3 palarnie,

2 pokoje goscinne

kaplice,

pomieszczenia sanitarne przystosowane do potrzeb os6b
niepetnosprawnych,

k. pomieszczenie do terapii zajeciowe;j,

pomieszczenie dla indywidualnych i grupowych zajeé terapeutycznych
I ruchowych

m. pomieszczenie wzmozonego nadzoru

N

[ —



n. gabinet dla lekarza i psychologa,

3) Wyzywienie

a. 3 podstawowe positki dziennie, z mozliwo$cig wyboru zestawu obiadowego
oraz dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza,

b. Il $niadanie i podwieczorek zgodnie ze wskazaniem lekarza

C. podstawowe produkty zywnos$ciowe oraz napoje dostepne przez catg dobe.

4) Mieszkaricom Domu nieposiadajgcym wtasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci

Dom

ich zakupienia z witasnych $rodkéw zapewnia sie: odziez catodzienng
i zewnetrzng (ptaszcze, kurtki); bielizne dzienng i nocng; obuwie i pantofle

domowe - odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku, utrzymane
W czystosci i wymieniane w razie potrzeby.

Mieszkancy Domu otrzymuja pomoc w utrzymaniu higieny osobistej,
a w przypadku gdy sami nie sg w stanie zapewni¢ sobie $rodkéw czystosci
i higienicznych, zapewnia sie im, w miare potrzeb: osobiste §rodki czystosci,
przybory toaletowe, reczniki, posciel i inne niezbedne przedmioty zgodnie
ze standardem ustug.

§11

Swiadczy mieszkaricom ustugi opiekuricze polegajace na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
2) pielegnac;ji,
3) udzielaniu niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Dom
1)
2)
3)
4)

)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

§ 12

Swiadczy mieszkafcom ustugi wspomagajgce, polegajace na:
pracy socjalnej,
umozliwieniu udziatu w zajeciach terapeutycznych,
podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
umozliwieniu zaspokojenia potrzeb kulturalnych i religijnych w tym kontaktu
z kaptanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem,
Zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkarcow,
pomocy w nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing
i Srodowiskiem,
dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkarica, w miare jego
mozliwosci,
pomocy usamodzielniajagcemu sig mieszkaricowi w umozliwieniu podjecia
pracy, majacej charakter terapeutyczny,
zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw pienieznych
i przedmiotéw warto$ciowych,
pokryciu, w miare mozliwosci, mieszkaricowi nie posiadajgcemu wtasnego
dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nie przekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy o pomocy spoteczne;j,
zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach, i przepiséw prawnych dotyczacych doméw pomocy spotecznej,
sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw:



13) umozliwianiu korzystania przez mieszkancéw z biblioteki lub punktu
bibliotecznego oraz prasy codzienne;j,

14)organizacji $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianiu udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

15)zapewnieniu regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach, podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

16)sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkarica Domu,
w przypadku niepodjecia dziatan ze strony rodziny lub gminy.

§13

. Przed przyjeciem nowego mieszkarica do Domu pracownik socjalny Domu ustala
aktualng sytuacje socjalno-bytowa tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu,
ktéra stanowi podstawe indywidualnego planu wsparcia po przyjeciu tej osoby
do Domu.

. Osobie, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik socjalny udziela informacji o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobe ubiegajgca sie lub jej przedstawiciela
ustawowego o terminie przyjecia do Domu.

. Osobe, ktéra przybyta do Domu, przyjmuje dyrektor Domu lub wyznaczona
przez niego osoba i wstepnie wyznaczony pracownik pierwszego kontaktu.

. Osoby przyjmujgce przeprowadzajg rozmowe z osobg przyjmowang oraz
z jej przedstawicielem ustawowym, podczas ktérej ustala jej aktualng sytuacje,
odnotowuje zmiany zaistniate w jej sytuacji od momentu ztozenia wniosku
oraz ustala wstepne warunki pobytu, a takze informuje o zakresie Swiadczonych
ustug.

§14

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkanca oraz odpowiadajgcego mu zakresu ustug Swiadczonych przez Dom
zgodnie ze standardem ustug, Dom powotuje zespoty terapeutyczno-opiekurcze
sktadajgce sie z pracownikéw Domu.

. Do zadan zespotéw, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczegélnosci
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, a takze wspolna
z mieszkaricem Domu ich realizacja. Mieszkaniec Domu powinien braé udziat
W opracowywaniu ww. planéw, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na stan
jego zdrowia.



§15

1. Dziatania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, o ktérych mowa w § 14
ust. 2, koordynuje pracownik Domu, zwany "pracownikiem pierwszego kontaktu".

2. Nowemu mieszkaricowi Domu przydziela sie pracownika pierwszego kontaktu

3. Mieszkaniec ma prawo do zmiany pracownika pierwszego kontaktu.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotow
terapeutyczno — opiekunczych.

§16

W Domu moze dziata¢ Rada Mieszkancéw. Rada Mieszkancow wspofpracuje
z dyrektorem Domu, wszystkimi pracownikami w celu rozwigzywania probleméw
mieszkancOw i podnoszenia poziomu ustug $wiadczonych przez Dom.
Funkcjonowanie Rady Mieszkancow okresla regulamin Rady Mieszkancow

lll. Struktura organizacyjna.
§17

1. Catoksztattem dziatalnosci Domu kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa, dyrektor Domu powotywany i odwotywany przez Zarzad Powiatu
Gdanskiego.

2. Dyrektor Domu jest dla wszystkich pracownikéw Domu zwierzchnikiem stuzbowym
| pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy kierownikéw poszczegdlnych
dziatbw wykonujgcych zadania w zakresie okre$lonym przez regulamin
i zarzgdzenia dyrektora Domu.

4. Jezeli dyrektor Domu jest nieobecny, jego uprawnienia przejmuje wskazana
zarzadzeniem osoba z posrod kierownikow dziatdw. Zakres uprawnien
wyznaczonej osoby rozcigga si¢ na wszelkie zadania i kompetencje dyrektora
Domu w ramach udzielonych petnomocnictw.

§18

Do zadan dyrektora Domu nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu,

2) zapewnienie mieszkaricom Domu catodobowej opieki oraz zaspokojenie
ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekuriczych, i wspomagajacych
o okreslonym standardzie, a takze umozliwianie i organizacja mieszkaricom
pomocy w korzystaniu ze $wiadczenn zdrowotnych przystugujacych im
na podstawie odrebnych przepiséw,

3) ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu,

4) zawieranie umow cywilno — prawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach
prawnych w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu,

5) racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi,

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

7) ochrona danych osobowych mieszkancéw i pracownikow



8) organizacja szkoler i doskonalenia zawodowego dla pracownikéw,
9) utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkaficami w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach, podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu.

§19

1. W sktad Domu wchodzg nastepujace dziaty, kierowane przez kierownikéw dziatow,
uzywajgce przy znakowaniu ponizszych symboli:
a) Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny [ DOT ], w skfad, ktérego wchodza:
e Zespdt opiekuriczo - terapeutyczny ,zot1” dla dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie
o Zespdt opiekunczo - terapeutyczny ,zot2” dla dorostych przewlekle
psychicznie chorych
e Zespot Terapii Zajeciowej [ztz].
o Zespo6t medyczny [zm]
b) Dziat Finansowo-Administracyjny [DFA]
c) Dziat Gospodarczy [DG]

2. Zadania z zakresu BHP realizuje etatowy/nieetatowy inspektor BHP w zakresie
ktérych podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.

3. Dyrektor Domu moze powotywa¢ zarzadzeniem zespoty zadaniowe w celu
realizacji zadan Domu.

4. Kierownicy dziatbw sg odpowiedzialni za prawidtowe wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegélnych dziatéw oraz za nalezyty podziat i organizacje
pracy, a takze sprawujg merytoryczny nadzér nad pracg witasciwych zespotow
| stanowisk.

5. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu pracg dziatu kieruje wyznaczony
przez niego pracownik.

6. Liczbe etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegoinych dziatow
przedstawia zatgcznik nr 1 — Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
.Lesny”, ktory jest integralng czescig niniejszego regulaminu

§20

Prawa i obowigzki pracownikow zawarte sg przede wszystkim w:
1) indywidualnych zakresach obowigzkéw,
2) regulaminie pracy,
3) regulaminie wynagradzania,
4) rozporzgdzeniu Rady Ministrdw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

§21

Do wspdéinych zadan pracownikéw dziatéw nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,
2)  znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie realizowanych
zadan,



Do
1)

2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

1.

3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,

4)  przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

5) wzajemne wspotdziatanie i wspoétpraca przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych,

6) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkaricéw Domu,

7)  przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informagji i realizacji
powierzonych zadan,

8) uzgadnianie z dyrektorem i gtownym ksiegowym Domu wszelkich dziatan
wywotujgcych skutki finansowe,

9) dbato$¢ o zachowanie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy zawartych
w obowigzujgcych przepisach, zarzadzeniach dyrektora i wskazéwkach
nieetatowego inspektora BHP,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych
ustanowionych odrebnymi przepisami.

§22

podstawowego zakresu zadan Dziatu Opiekuriczo — Terapeutycznego nalezy:

Swiadczenie mieszkaricom ustug opiekuniczych, terapeutycznych na poziomie
wymaganych standardéw, pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
| zatatwianiu spraw osobistych,

pomocy w nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,

umozliwieniu  zaspokojenia  potrzeb  kulturalnych  oraz korzystania
przez mieszkancéw z punktu bibliotecznego oraz prasy codzienne;j,

pomoc usamodzielniajagcemu sie mieszkaricowi w umozliwieniu podjecia pracy,
szczegolnie majgcej charakter terapeutyczny,

organizacja $wigt, uroczysto$ci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych, sportowych i turystycznych,

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedurg przyjecia nowego
mieszkanca:

ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej osoby przyjmowanej do Domu
W jej miejscu zamieszkania lub pobytu,

udzielenie osobie przyjmowanej do Domu informacji o zasadach pobytu
| sposobie funkcjonowania Domu,

wspétudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatéw Domu majgcym
na celu zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

§23

Do podstawowych zadan Zespotéw Opiekuriczo- Terapeutycznych ,zot1” i ,zot2”
nalezy opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow

oraz wspdlna z mieszkaricami Domu ich realizacja.

Do podstawowych zadan Zespotéw Opiekuriczo — Terapeutycznych ,zot1” i ,zot2”

nalezy réwniez zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie

wsparcia w podstawowych czynnosciach zyciowych w:

1) odzywianiu,
2) utrzymaniu higieny osobiste;j,



3) ubieraniu sie,

4) poruszaniu sie,

5) komunikowaniu sie,

6) pielegnaciji,

7) utrzymaniu czystosci i porzgdku w miejscu zamieszkania.

§24

Do podstawowego zakresu zadan Zespotu Medycznego[zm] nalezy:

1)
2)
3)
4)

9)

6)

pielegnacja i opieka nad chorymi mieszkarncami,

wykonywanie zabiegéw pielegniarskich,

prowadzenie dziatan profilaktycznych i zapobiegawczych w celu ochrony
zdrowia,

organizacja i umozliwienie mieszkaricom Domu dostepu do naleznych
Swiadczen zdrowotnych,

przechowywanie wymaganej dokumentacji medycznej dotyczacej stanu
zdrowia mieszkaficow i prowadzenie zwigzanej z realizacjg zadan
opiekuniczych i medycznych oraz dokumentacji zwigzanej z zakupami lekéw,
uczestniczenie w procedurze przyjmowania nowych mieszkancow.

§25

Do podstawowego zakresu zadan Zespotu Terapii Zajeciowej [ztz] nalezy:

1)

2)

3)

4)

udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dziatan zmierzajgcych do adaptacii
nowych mieszkancéow do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw
wspierania mieszkancow,

przywracanie i usprawnianie mieszkaricow w aspekcie fizycznym, psychicznym
| spotecznym poprzez rézne formy terapii zajeciowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan opiekuriczych
i terapeutycznych zgodnie z zasadami okreslonymi w stosownych przepisach
i zarzgdzeniach wewnetrznych dyrektora Domu,

uczestniczenie w realizacji zadan dziatu.

§26

Do zakresu zadar Dziatu Finansowo - Administracyjnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki i sprawozdawczosci budzetowej,
opracowywanie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkow,

realizacja zatwierdzonego planu finansowego Domu,

prowadzenie spraw kadrowych, pracowniczych i socjalnych,

planowanie i organizacja szkolen,

ustalanie i naliczanie wynagrodzen za prace i innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia,
realizacja dochodéw Domu,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej dotyczacej $rodkéw finansowych
mieszkancow,

10)obstuga kasowa Domu,



11)nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne Domu,

12)wspétudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatéw Domu majgcych

na celu zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu $wiadczonych
ustug.

§27

Do zakresu zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

utrzymanie obiektéw, urzadzen i wyposazenia bedgcego w posiadaniu
lub uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidtowe
prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej,

obstuga transportu na potrzeby Domu,

Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwac;ji,
praniu i naprawie rzeczy osobistych mieszkancow,

zaopatrzenie Domu w sprzet i $rodki czystosci, materiaty techniczne,
a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupéw zgodnie z przepisami
zawartymi w regulaminie udzielania Zaméwier Publicznych.

efektywne  prowadzenie  gospodarki  palwowo — energetycznej,
wodno — Sciekowej i mediami (energia, paliwa, woda),

prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej, a takze prawidtowe
prowadzenie niezbednej dokumentacji,

zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu,

wspoipraca z gtéwnym ksiggowym Domu w przygotowywaniu i opracowywaniu
rocznych planéw wydatkéw budzetowych w zakresie ustug $wiadczonych
przez dziat,

wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatébw Domu majgcym
na celu zapewnienie mieszkarncom odpowiedniego poziomu sSwiadczonych
ustug.

§28

Do podstawowego zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

S)

tworzenie atmosfery i warunkow sprzyjajgcej adaptacji mieszkanek, aktywizacja
ich w nowym $rodowisku oraz ksztattowanie prawidtowych stosunkéw
miedzyludzkich wéréd mieszkanek i personelu Domu:

udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, pomocy
W nawigzywaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing i $rodowiskiem:

dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkarica;

prowadzenie gospodarki finansowej mieszkanek poprzez staty nadzor
nad wiasciwym wydawaniem pieniedzy, zapewnienie bezpiecznego
przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotow wartosciowych;

ustalanie aktualnej sytuacji socjalno- bytowej przed przyjeciem nowego
mieszkanca, udzielanie informacji o zasadach pobytu i sposobie
funkcjonowania Domu.



§29

Do podstawowych zadan Kapelana nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z zaspakajaniem potrzeb religijnych mieszkanek:
2) wspbipraca z Dziatem Opiekuriczo- Terapeutycznym w celu rozwigzywania
osobistych spraw mieszkancéw zwigzanych z ich potrzebami religijnymi;
3) prowadzenie obrzedéw pogrzebowych zmartych mieszkarncéw w przypadku
nie podjecia dziatan ze strony rodziny lub gminy;
4) odprawianie mszy $wietych uroczystosci religijnych w kaplicy na terenie Domu

§30

Do podstawowych obowigzkéw sekretarki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw,

nadzor nad stanem zabezpieczenia i mienia pomieszczen biurowych,
przestrzeganie i nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentéw,

obstuga urzgdzen biurowych i poligraficznych,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie kancelarii wedtug rzeczowego wykazu akt oraz prowadzenie
sktadnicy akt,

przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji,

dokonywanie i ewidencjonowanie zakupdw $rodkéw nietrwatych i innych
materiatéw zleconych przez Dyrektora Domu.

§30a

Do podstawowych zadan informatyka nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Planowanie i wdrazanie przedsigwzie¢ informatycznych w jednostce,
Zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
w tym konserwowanie sprzetu i urzgdzen,

Gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa,

Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego,

Zarzadzanie transmisjg danych w eksploatowanych systemach,
Zapewnienie  ciggtosci  przeptywu informacji oraz  mozliwosci
przystosowania eksploatowanych systeméw do zachodzacych zmian
normatywnych, organizacyjnych i technologicznych,

Prowadzenie ewidencji oprogramowania i dokumentacji systeméw
przetwarzania danych uzytkowanych w systemie oraz baz danych
i okreslanie zasad ich utrzymywania,

Okreslanie zasad wykonywania i kontrola realizagji archiwizacji
I wykonywania kopii zapasowych danych oraz analiza integralnosci
archiwizowania danych,

Administrowanie  serwerami, systemami  operacyjnymi, sieciami
komputerowymi, stacjami roboczymi w sieci komputerowej,

10)Zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikow,
11)Organizowanie niezbednych szkolern pracownikéw jednostki w zakresie

obstugi programéw uzytkowych, bezpieczenstwa informatycznego,

12)Wykonywanie zadan administratora systemu jednostki, administratora

bezpieczenstwa informac;ji, administratora BIP.



§ 30b

Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezg obowigzki wynikajace z ustawy
o radcach prawnych, a w szczegéinosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Domu,
Wystepowanie w charakterze petnomocnika w imieniu Domu przed Sadami
i organami administracji,

Uczestnictwo w negocjacjach w zwigzku z zawieranymi umowami
oraz sporzadzanie projektéw umow,

Informowanie o zmianach przepiséw, a dotyczacych zakresu dziatalnosci
Domu,

Opiniowanie i nadzér na dokumentami wewnetrznymi Domu tj. regulaminy,
zarzgdzenia, procedury itp.,

Udzielanie pracownikom wyjasnieri i informacji dotyczacych obowigzujacych
przepisow prawnych.

§ 30c

Zadania Administratora Bezpieczerstwa Informaciji ,ABI” okreélajg odrebne przepisy.
Dyrektor Domu w formie zarzadzenia wyznacza Administratora Bezpieczeristwa
Informacji sposréd pracownikéw Domu.

V.

Prawa i obowiazki mieszkancow

§31

1. Kazdy mieszkaniec ma prawo do korzystania ze wszelkich ustug $wiadczonych
zgodnie ze standardem przez Dom. Zakres i rodzaj ustug wynika z indywidualnego
planu wsparcia mieszkarica, opracowanego z jego udziatem, jezeli udziat ten

jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkarica oraz w oparciu o indywidualne
potrzeby mieszkanca.

2. Mieszkaniec ma prawo do:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

godnego traktowania,

wyboru stylu i sposobu zycia w ramach funkcjonowania Domu,

regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia
i godzinach, podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu, a w przypadkach
szczegolnych po uzyskaniu zgody lekarza lub sgdu rodzinnego,
uczestniczenia w dziatalno$ci Rady Mieszkancéw,

przyjmowania odwiedzin w sposob nie naruszajgcy praw innych mieszkarncow,
ochrony danych osobowych,

ustug opiekunczych, bytowych, wspomagajacych i posiadania wtasnego
wyposazenia do zajmowanego pokoju,

bezpiecznego przechowywania rzeczy warto$ciowych,

10) zgtaszania skarg i wnioskow,
11) zwrotu optaty za pobyt w Domu do 21 dni nieobecnosci w ciagu roku

kalendarzowym,

12) zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji o stanie

swojego zdrowia i natury osobiste;.



§32

1. Kazdy mieszkaniec zobowigzany jest do wspétdziatania w realizacji swojego
indywidualnego planu wsparcia, opracowanego z jego udziatem, jezeli udziat
ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

2. Mieszkaniec jest zobowigzany do:

1) godnego traktowania mieszkarcéw i poszanowania ich praw,

2) ponoszenia optat za pobyt w Domu,

3) zgtaszanie nieobecnos$ci w Domu,

4) przestrzegania regulaminu, zarzadzen wewnetrznych i przyjetych procedur,
5) poszanowania mienia Domu i wspotmieszkancow,

6) dbania o higiene i wyglad zewnetrzny,

7)  szacunku dla innych w kontaktach interpersonalnych.

V. Postanowienia koncowe
§33

1. Decyzje kierujgcg do Domu i decyzje ustalajgcg optate za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wtasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.

2. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.

3. W stosunku do oséb umieszczonych w Domu na podstawie skierowania
wydanego przed dniem 01 stycznia 2004 r., decyzje zmieniajace decyzje
o odptatnosci i o skierowaniu do Domu wydaje Starosta.

§34

1. Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobe ubiegajgca sie lub jej przedstawiciela
ustawowego o terminie przyjecia do Domu.

2. O przyjeciu do Domu osoby skierowanej, dyrektor Domu zawiadamia niezwtocznie
Staroste

§35

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania odptatnosci za pobyt i zwolnien
z tych opfat okreslone sg w ustawie o pomocy spotecznej.

§36

1. Regulamin organizacyjny Domu przyjmuje Zarzad Powiatu w formie uchwaty.

2. Zmiany niniejszego regulaminu mogag nastapi¢ w trybie przewidzianym
dla jego przyjecia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia.
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