Zalacznik do uchwaly Nr ...
Zarzadu Powiatu Leborskiego

z dnia ...

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej Nr 2 w L¢borku

I. Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la struktur¢ organizacyjna

i szczegbtowy zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Lgborku przeznaczonego

dla 0s6b w podesztym wieku i 0so6b przewlekle somatycznie chorych.

2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Domu — rozumie sig przez to Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku,
Dziale — rozumie si¢ przez to dziat organizacyjny w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
w Leborku lub rownorzedna komorke organizacyjna o innej nazwie,

Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy w Rodzinie w Leborku,
Kierowniku dziatu — rozumie si¢ przez to kierownika dzialu w Domu Pomocy Spotecznej
Nr 2 w Leborku,

Mieszkancu — rozumie si¢ przez to mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku,
Standardzie ustug — rozumie si¢ przez to standard obowiazujacych podstawowych ustug
swiadczonych przez domy pomocy spotecznej okres§lony w rozporzadzeniu Ministra
Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej
(Dz. U. Nr 217, poz. 1837) i w ustawie z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2009, Nr 175, poz. 1362 ze zm.),

Staroscie — rozumie sig przez to Staroste Leborskiego,

Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Leborskiego.

§2

Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.

Nr 175, poz. 1362 ze zm.),



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $srodkow publicznych (tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 164, poz. 1027 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst
jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 80, poz. 526 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.),

Statutu Domu,

niniejszego Regulaminu.

§3

. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, prowadzaca gospodarke finansowa

w formie jednostki budzetowej Powiatu Leborskiego o zasiggu ponadgminnym.

. Podmiotem prowadzacym Dom jest Powiat Leborski.

Siedziba Domu mie$ci si¢ w Leborku przy ulicy I Armii Wojska Polskiego 43.

. Nadzoér nad Domem sprawuje Starosta Leborski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Leborku.

. Nadzor i kontrole w zakresie standardu §wiadczonych ustug w Domu sprawuje Wojewoda

Pomorski.

posiada:

1)
2)

§ 4

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace na poziomie obowiazujacego standardu,
osobom wymagajacym catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepelnosprawnosci oraz
umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

§5

Dom ma charakter ponadgminny, stacjonarny, zapewniajacy catodobowa opieke dla 58 osob, w tym

30 miejsc dla 0s6b w podesztym wieku,

28 miejsc dla osob przewlekle somatycznie chorych.

§6

1. Przyjecie mieszkanca do Domu odbywa si¢ na podstawie decyzji kierujacej do Domu i decyz;ji

ustalajaca optate za pobyt w Domu, ktéra wydaje organ gminy witasciwy dla kierowanej osoby,

w dniu jej kierowania do Domu.



2. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.
3. Osoba ubiegajaca sig jest kierowana do Domu na czas nieokre$lony, chyba ze wystapi ona lub
jej przedstawiciel ustawowy z wnioskiem o pobyt w Domu na czas okreslony.
§7
1. Pobyt w Domu jest odptatny:

1) dla mieszkancoéw przyjetych na podstawie decyzji wydanej do 31 grudnia 2003 r. decyzj¢
kierujaca 1 okreslajaca odptatno$¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej wydaje Starosta
wlasciwy ze wzgledu na miejsce potozenia domu pomocy spotecznej,

2) dla mieszkancoéw kierowanych do domu pomocy spotecznej po 1 stycznia 2004 r. decyzje
ustalajaca oplat¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy wilasciwej dla
tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy spoteczne;.

2. Pobyt w Domu jest odptatny wedtug zasad okre$lonych w art. 59 - 64 ustawy z dnia 12 marca

2004 r. o pomocy spotecznej.

I1. Cele i zadania Domu
§8

1. Dom zapewnia calodobowa opicke oraz zaspokaja niezbg¢dne potrzeby bytowe, opiekuncze,
wspomagajace na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych
Z indywidualnych potrzeb mieszkancow.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzgledniaja w szczegodlnosci
wolnos¢, intymno$¢, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw oraz stopien ich
fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

§9

1. Dom $wiadczy mieszkancom ustugi bytowe, zapewniajac:

1) miejsce zamieszkania w otoczeniu i budynkach bez barier architektonicznych, a takze
wyposazonym w system przyzywowo — alarmowy i system alarmowo — przeciwpozarowy,
budynki posiadaja:

a) pokoje mieszkalne 1, 2 i 3 osobowe, wyposazone w t6zko lub tapczan, szafe, stol,
krzesta, szatkg nocna dla kazdego mieszkanca oraz odpowiednia liczbg wyprowadzen
elektrycznych,

b) pokoje dziennego pobytu,

c) jadalnig,

d) gabinet medycznej pomocy doraznej,

e) kuchenke pomocnicza,

f) pralnig,



2)

4)

5)

g) pokdj goscinny,

h) kaplice,

I) pomieszczenia sanitarne przystosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych,

J) pomieszczenie do terapii zajeciowe;,

k) pomieszczenie do rehabilitacji;

wyzywienie:

a) 4 positki dziennie,

b) mozliwo$¢ otrzymania positku dodatkowego oraz dietetycznego, zgodnie
ze wskazaniem lekarza,

€) podstawowe produkty zywnosciowe oraz napoje dostgpne przez cala dobg;

mieszkancom Domu nieposiadajacym wiasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich

zakupienia z wilasnych $rodkéw zapewnia odziez calodzienna i zewngtrzna (plaszcze,

kurtki); bielizne¢ dzienna i nocna; obuwie i pantofle domowe — odpowiedniego rozmiaru,

dostosowane do pory roku, utrzymane w czystosci | wymieniane w razie potrzeby;

mieszkancy Domu otrzymuja pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku,

gdy sami nie sa w stanie zapewnié¢ sobie srodkow czystoSci i higienicznych, zapewnia si¢

im, w miar¢ potrzeb osobiste Srodki czystosci, przybory toaletowe, reczniki, posciel 1 inne

niezbgdne przedmioty.

2. Dom $wiadczy mieszkancom ustugi opiekuncze polegajace na:

1)
2)
3)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
pielggnacii,

udzielaniu niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

3. Dom $wiadczy mieszkancom uslugi wspomagajace, polegajace na:

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

7)
8)
9)

pracy socjalnej,

umozliwieniu udziatu w pracowniach terapii zajgciowe;,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
| Srodowiskiem,

dzialaniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego mozliwosci,
pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych 1 przedmiotow

wartosciowych,

10) pokryciu, w miar¢ mozliwosci, mieszkancowi nie posiadajacemu wiasnego dochodu,



wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30%
zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy spotecznej,
11) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach,
12) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow,
13) umozliwianiu korzystania przez mieszkancéw z punktu bibliotecznego oraz prasy
codziennej,
14) pomocy w zapoznaniu si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi domoéw pomocy
spoteczne;,
15) organizacji §wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianiu udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,
16) umozliwianiu kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,
17) zapewnieniu regularnego kontaktu z dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia
I godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu,
18) sprawieniu pogrzebu zgodnie z wola zmartego mieszkanca Domu.
§10
Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odregbnych przepisow oraz pokrywa oplaty ryczaltowe
i cze$ciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidzianych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
§11
1. Przed przyjeciem nowego mieszkanca do Domu pracownik socjalny Domu ustala aktualna
sytuacje socjalno-bytowa tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi
podstawe indywidualnego planu wsparcia po przyjeciu tej osoby do Domu.
2. Osobie, o ktorej mowa w ust. 1 pracownik socjalny udziela informacji o zasadach pobytu
i sposobie funkcjonowania Domu.
3. Dyrektor zawiadamia pisemnie osobg ubiegajaca si¢ lub jej przedstawiciela ustawowego
0 terminie przyjgcia do Domu.
4. Osobe, ktora przybyla do Domu, przyjmuje Dyrektor, specjalista pracy socjalnej, pielggniarka
na dyzurze.
5. Dyrektor lub osoba przyjmujaca przeprowadza rozmowg¢ z osoba przyjmowana oraz
Z jej przedstawicielem ustawowym, podczas ktorej ustala si¢ aktualna sytuacje osoby
przyjmowanej oraz ustala si¢ wstgpne warunki pobytu, a takze informuje o zakresie

Swiadczonych ustug w Domu.



§12
W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkanca oraz
odpowiadajacego mu zakresu ustug $wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem ustug,
Dom organizuje zespoty terapeutyczno —opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu.
Do zadan zespoléw, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci opracowywanie
indywidualnych planéw wspierania mieszkancow, a takze wspolna z mieszkancem Domu ich
realizacja. Mieszkaniec Domu powinien bra¢ udziat w opracowywaniu ww. planow, jezeli jest
to mozliwe ze wzgledu na stan jego zdrowia.
Dziatania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, o ktorych mowa w ust. 2, koordynuje
pracownik Domu, zwany "pracownikiem pierwszego kontaktu".
Pracownika pierwszego kontaktu przydziela si¢ nowemu mieszkancowi Domu. Mieszkaniec
ma prawo do zmiany pracownika pierwszego kontaktu.
Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespolow terapeutyczno — opiekunczych.
Szczegotowa organizacje, zasady pracy i sktad zespoldow terapeutyczno — opiekunczych okresla,
opracowany przez Dyrektora regulamin zespotdéw terapeutyczno — opiekunczych.

§13
W Domu dziata Rada Mieszkancow, ktora wspotpracuje z Dyrektorem i wszystkimi
pracownikami w celu rozwigzywania problemow mieszkancéw i podnoszenia poziomu ustug
swiadczonych przez Dom.
Wybor Rady Mieszkancéw odbywa sig w czasie ogolnego zebrania, poprzez jawne glosowanie.
O zebraniu wyborczym mieszkancy informuja Dyrektora, ktory stwierdza poprawnosé
I waznos¢ wyborow.
Prawa 1 obowiazki mieszkanca okresla Statut Domu 1 Regulamin dla Mieszkancow
przebywajacych w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku opracowany przez Dyrektora

I przyjety przez mieszkancow.

II1. Organizacja wewnetrzna
§ 14

Szczegotowa strukture organizacyjna Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

do regulaminu.

> w0 np e

§ 15
Dziatalno$cia Domu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektora domu powotuje i odwotuje Zarzad.
Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy kierownikow poszczegélnych dzialow



wykonujacych zadania w zakresie okreslonym przez regulamin i polecenia Dyrektora.
5. Dyrektor dzialajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada pelna samodzielno$¢ w dzialaniu w odniesieniu do sposobu osiagania
wyznaczonych celéw dziatania Domu 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje. Zakres
uprawnien rozciaga si¢ na wszelkie zadania 1 kompetencje w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

2) nadzoruje sprawy kontroli wewngtrzne;j,

3) wydaje regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne,

4) podejmuje inne konieczne dziatania w celu realizacji zadan Domu.

6. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu,

2) zapewnienie mieszkancom Domu catodobowej opieki,

3) zaspokajanie  mieszkancom  niezbgdnych  potrzeb  bytowych,  opiekunczych,
wspomagajacych, o okres§lonym standardzie,

4) umozliwianie i organizacja mieszkancom pomocy w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odregbnych przepisow,

5) ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,

6) ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu,

7) reprezentowanie Domu wobec wladz zwierzchnich, wladz terenowych i innych instytucji,

8) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow,

11) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow,

12) utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkancami w okreslonych dniach tygodnia
1 godzinach, podanych do wiadomos$ci w dostgpnym miejscu.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia przejmuje gléwny ksiggowy
lub upowazniony kierownik dziatu.
§ 16
1. W skfad Domu wchodza nastgpujace dzialy, kierowane przez kierownikow dzialow, uzywajace
przy znakowaniu ponizszych symboli:

1) Dziat Medyczno - Opiekunczo - Rehabilitacyjny - M

2) Dziat Gospodarczy - G

3) Dziat Finansowo - Ksiggowy — Fn

4) Dyrektor moze powotywac komisje, zespoty zadaniowe w celu realizacji zadan Domu,

2. Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni za prawidlowe wykonywanie zadan okre$lonych dla



poszczegbdlnych dziatdéw oraz za nalezyty podzial i organizacje pracy, a takze sprawuja
merytoryczny nadzor nad praca wiasciwych zespotow i stanowisk.
3. W czasie nieobecno$ci kierownika dziatu praca dziatu kieruje wyznaczony przez niego
pracownik.
4. Liczbg etatow, rodzaje stanowisk, funkcje 1 obsade dla poszczegolnych dziatow ustala dyrektor,
majac na celu realizacj¢ zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji $rodki budzetowe.
§17
Szczegdtowy zakres odpowiedzialno$ci, obowiazkow 1 uprawnien pracownikow okreslaja:
1) Kodeks pracy,
2) regulamin pracy,
3) regulamin wynagradzania,
4) indywidualny zakres obowiazkow pracownika.
§18
1. Dzialy dziela si¢ na samodzielne stanowiska pracy w sposob nastepujacy:
1) Dzial Medyczno - Opiekunczo - Rehabilitacyjny:
a) kierownik dziatu,
b) pielegniarka,
c) opiekun,
d) pokojowa,
e) technik fizjoterapii,
f) instruktor terapii zajeciowej,
g) kapelan.
2) Dziat Gospodarczy:
a) kierownik dziatu,
b) pomoc kuchenna,
c) kucharz,
d) praczka,
e) krawcowa,
f) konserwator,
g) kierowca samochodu towarowo — osobowego,
h) magazynier.
3) Dziat Finansowo - Ksiggowy:
a) gtowny ksiggowy,
b) specjalista.



4) Samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a) inspektor,
b) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
c) specjalista pracy socjalnej,
d) inspektor BHP,
e) psycholog.
2. W miarg potrzeb moga by¢ tworzone stanowiska pracy, poza struktura okreslona w ust. 1.
§19
Do wspolnych zadan dziatow nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,
2) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych zadan,
3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzenie wiedzy,
4) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
5) wzajemne wspoétdziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
6) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancéw Domu,
7) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
oraz realizacja powierzonych zadan,
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
9) uzgadnianie z Dyrektorem i gtownym ksiggowym Domu wszelkich dziatan wywolujacych
skutki finansowe.
§20
Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Medyczno — Opiekunczo — Rehabilitacyjnego nalezy:
1) udzial w opracowywaniu i realizacji planow dzialan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw wspierania mieszkancow,
2) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo —
bytowego w podstawowych czynno$ciach zyciowych:
a) odzywianie,
b) higiena,
C) ubieranie,
d) poruszanie sig,
e) komunikowanie sig,
f) pielegnacja,
g) sprawy osobiste,
h) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania,

3) udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego, w roznych formach i rodzajach terapii,



4) zapewnienie mozliwosci aktywno$ci fizycznej i rehabilitacji ruchowej,

5) udzielanie wsparcia aktywizujacego i usprawniajacego,

6) udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

7) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej, w szczegolnosci:

a) dotyczacej stanu zdrowia mieszkancow,

b) wynikajacej z pokrywania przez Dom optat ryczaltowych i czgSciowej odptatnosci
do wysokosci limitu ceny,

c) dotyczacej zakupu dla mieszkancoéw wszelkich artykutow medycznych pelnoptatnych,

8) umozliwianic i organizacja mieszkancom Domu dostepu do nalezytych $wiadczen
zdrowotnych,

9) wykonywanie zabiegow pielggniarskich,

10) pielegnacja i opieka nad chorymi mieszkancami Domu,

11) prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan opiekunczych
I medycznych zgodnie z zasadami okreslonymi w stosownych przepisach i zarzadzeniach
wewngtrznych Dyrektora,

12) wspoétudziat w przyjeciu nowego mieszkanca,

13) wspotudziat we wszystkich dziataniach pozostatych dzialow Domu majacym na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ustug.

§21
Do zakresu zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu
Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjnej,

2) przygotowanie i wydawanie positkow, przy zachowaniu obowiazujacych norm
zywieniowych, diet i kosztow, w $cistej wspolpracy z kierownikiem dzialu medyczno -
opiekunczo — rehabilitacyjnego,

3) obstuga transportowa Domu,

4) $wiadczenie ustug pralniczych na rzecz domu oraz pomoc w konserwacji, praniu, naprawie
I utrzymaniu w czystosci rzeczy osobistych mieszkancow,

5) zaopatrzenie domu w zywnos$¢, sprzet i Srodki czysto$ci, materiaty techniczne, a takze
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegdlnosci ustawy Prawo zamowien publicznych.

6) efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-ciekowej i mediami
(energia, paliwa, woda),

7) prowadzenie gospodarki materiatlowo-magazynowej, a takze prawidtowe prowadzenie



8)
9)

niezbednej dokumentacji,
konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkancow,
prowadzenie niezbgdnej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzorowanie przestrzegania przepisow 1 prowadzenie stosownych szkolen,

10) zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu,

11) wspolpraca z gldownym ksiggowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych planow

wydatkéw budzetowych w zakresie ustug §wiadczonych przez dziat,

12) wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dzialbw Domu majacym na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

§ 22

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci i1 sprawozdawczos$ci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami,

opracowanie planow finansowych jednostki oraz nadzér nad jego realizacja,

nadzér nad prawidtowoscia i rzetelnoscia dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniami
osobowymi pracownikow Domu,

dokonywanie wstgpnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmiany,

dokonywanie kontroli wewngtrznych,

realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem budzetu Domu,
nadzoér i wykonanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej w Domu,

nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, §rodkami trwalymi, pojazdami, remontami
I inwestycjami,

obstuga kasowa Domu,

10) wykonywanie calo$ci spraw zwiazanych z odptatno$ciami za pobyt w Domu, a takze

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji ksiggowej dotyczacej srodkow finansowych

mieszkancow,

11) wspotudzial we wszelkich dziataniach pozostalych dzialow Domu majacym na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ustug.

§ 23

Samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

1)

inspektor - z wyznaczeniem czynnosci ds. pracowniczych, do obowiazkow ktorego nalezy:
a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Domu zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow, spraw zwiazanych z urlopami



2)

9)
h)

i)

wypoczynkowymi jak i innymi przystugujacymi dniami wolnymi od pracy,

prowadzenie kart czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich oraz rejestru godzin
nadliczbowych,

kompletowanie dokumentow, uzgadnianie z wlasciwym organem oraz przekazywanie
dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rente,

sporzadzanie sprawozdan oraz analiz z zakresu spraw osobowych pracownikéw Domu,
prowadzenie ewidencji drukow S$cistej rejestracji oraz przygotowywanie drukéw
do inwentaryzacji,

przyjmowanie sprze¢tu do naprawy i przekazywanie go wyspecjalizowanym zaktadom,
prowadzenie rejestru pism wplywajacych oraz wychodzacych z Domu, zalatwianie
korespondenciji,

prowadzenie archiwum zakladowego oraz wykonywanie innych zalecen przetozonego.

specjalista pracy socjalnej, do obowiazkow ktorego nalezy:

a)

b)

9)
h)

)

K)

prowadzenie spraw zwiazanych bezposrednio z mieszkancami Domu, poczawszy,
od otrzymania akt osobowych osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do Domu, poprzez
przyjecie mieszkanca i caty okres jego pobytu w Domu,

udzielanie pomocy mieszkancom Domu w utrzymaniu kontaktéw z rodzing i bliskimi
0sobami,

udzielanie pomocy w trudnosciach zyciowych oraz rozwigzywanie ewentualnych
konfliktéw migdzy mieszkancami Domu,

pomoc w zatatwianiu spraw zwiazanych z zaopatrzeniem emerytalnym i rentowym oraz
odptatnoscia za pobyt w Domu,

zalatwianie spraw zwiazanych z pogrzebem zmartego mieszkanca Domu uwzgledniajac
jego wolg,

rozpoznawanie 1 udziat w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb mieszkancow
Z uwzglednieniem ich indywidualnych nawykow, osobowos$ci 1 zyczen przy Scistej
wspolpracy w tym zakresie z Dyrektorem, kierownikiem zespotu terapeutyczno —
opiekunczego i Rada Mieszkancow,

tworzenie warunkéw do petnej integracji spotecznej,

sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu ruchu mieszkancow 1 innej statystyki,
zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
0 tych prawach, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi
Domu,

dziatanie zmierzajace do usamodzielnienia si¢ mieszkanca w miarg jego mozliwosci,



3)

4)

1)

udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

m) dziatanie zmierzajace do usamodzielnienia si¢ mieszkanca w miarg jego mozliwosci,

n)

wspotudziat w tworzeniu i realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca oraz
we wszystkich dzialaniach poszczegolnych dzialtow Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

instruktor ds. kulturalno - oswiatowych - zajmuje si¢ caloksztaltem spraw zwiazanych

z zyciem kulturalnym i o$wiata mieszkancow Domu, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

stymuluje, nawiazuje, rozwija kontakt z rodzing i srodowiskiem,

zaspokaja potrzeby kulturalne oraz umozliwia korzystanie przez mieszkancow z punktu
bibliotecznego oraz prasy codziennej,

organizuje $§wigta, uroczystosci okazjonalne oraz umozliwia udzial w imprezach
I wycieczkach turystycznych,

umozliwia kontakt z kaptanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,

organizuje rézne formy zycia kulturalnego, propaguje czytelnictwo, kota zainteresowan,
konkursy, gry i zabawy w$rod mieszkancow,

organizuje wycieczki, imprezy plenerowe, ogniska, spacery,

wspotpracuje z Rada Mieszkancéw, organizacjami spotecznymi, szkotami,

wspotdziala w tworzeniu 1 realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca oraz
we wszelkich dzialaniach poszczegélnych dziatéw Domu majacych na celu zapewnienie

mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

inspektor BHP, do obowiazkéw ktorego nalezy:

a)

b)

d)

sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zglaszanie wnioskow
dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do opracowanych w Domu
zatozeh 1 dokumentacji modernizacji, jak réwniez wnioskOw do usunigcia
stwierdzonych zagrozen,

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach,

przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow bhp
I ppoz.,

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw, instrukcji
dotyczacych bhp 1 ppoz. oraz opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

prowadzenie cato$ci dokumentacji wymaganej odrgbnymi przepisami, a dotyczacej
wypadkow przy pracy, chordb zawodowych oraz udziat w dochodzeniach

powypadkowych,



f) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz w zakresie doboru najwlasciwszych
srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

g) opracowywanie planu zaopatrzenia w zakresie bhp i ppoz.,

h) prowadzenie dokumentacji w sprawach bhp i ppoz.,

1) nadzor nad sprzg¢tem ppoz. i jego rozmieszczeniem i jego legalizacja, prawidlowym
rozmieszczeniem i aktualizacja instrukcji w zakresie bhp 1 ppoz.,

j) Scista wspotpraca z komenda Strazy Pozarnej, Inspekcja Sanitarna i Medycyny Pracy,

k) organizowanie szkolen z zakresu bhp i ppoz.

5) psycholog, do podstawowych obowiazkow ktorego nalezy:

a) rozmowa, diagnoza, obserwacje wlasne,

b) mediacja, pomoc w odzyskaniu zaufania do ludzi,

€) prowadzenie r6znorodnych form oddziatywania psychologicznego na mieszkanca
majace na celu przyniesienie mu ulgi w cierpieniu,

d) pomoc w adaptacji nowo przyjmowanych mieszkancoéw do warunkéw Domu,

e) pomoc w rozwiazywaniu konfliktow.

IV. Postanowienia koncowe
§ 24
1. Zasady 1 przepisy ustalajace sposob postgpowania z dokumentem, ktéry wpltywa do
Domu,w tym zasady podpisywania pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. W sprawie przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow obowiazuje w Domu, opracowana
przez Dyrektora, Procedura postgpowania w sprawie sktadania skarg i wnioskow.
§ 25
W zakresie przeprowadzania kontroli w Domu obowiazuje Regulamin Kontroli Wewngtrznej.
§ 26
1. Regulamin Organizacyjny Domu opracowany jest przez Dyrektora i przyjmowany przez
Zarzad.
2. Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu Leborskiego.



