Uchwata nr 4\331“2004

Zarzadu Powiatu Lédzkiego Wschodniego

.....................

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001r., nr 142, poz. 1592; z 2002r., 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 2003r., nr 162, poz. 1568) w zwigzku z § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 wrzesnia 2000 r w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U.
nr 82 poz. 929; z 2003r., nr 203, poz. 1966) Zarzad Powiatu Lédzkiego Wschodniego uchwata co nastepuije:

§1

W zalaczniku do uchwaly nr 81/2003 Zarzadu Powiatu Lédzkiego Wschodniego z dnia 08 sierpnia 2003r.,
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1) w § 12 dopisuje sielust. 4 w brzmieniu:

~W Domu dzialajg zespoly terapeutyczno - opiekuricze, powolywane przez Dyrektora, skiadajgce sie
z pracownikéw Domu. Do zadan tych zespotéw nalezy opracowywanie indywidualnych plandéw wspierania
Mieszkarncow oraz wspélna z Mieszkaricami Domu ich realizacja”.

ust. 5 w brzmieniu:

~Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania Mieszkaricow koordynuje pracownik Domu, zwany
~pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez Mieszkarca, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia Mieszkarica i organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach
zespotdéw terapeutyczno - opiekuriczych”.

- ust. 6 w brzmieniu:

~Pracownik pierwszego kontaktu reprezentuje interesy Mieszkaricow wobec zespoléw terapeutyczno
- opiekunczych i innych pracownikéw Domu. Ponadto siuzy Mieszkaricom rada, pomocg oraz pomaga
w drobnych sprawach zycia codziennego. W razie stwierdzenia nieprawidiowosci podejmuje interwencje
i informuje o nich Dyrektora Domu”.

2) w § 13 skresla sie ust. 7.

3) w § 19 skredla sie ust. 6, 7, 8.

4) w ust. 4 § 25 wyraz ,samodzielnego” zastepuje sie wyrazem ,samowolnego”
§2

Oglasza sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie £6dzkiemu Wschodniemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu t6dzkiego Wschodniego: l

Starosta Andrzej Opala

Wicestarosta Stawomir Peciak

Cztonek Zarzadu Grzegorz Busiakiewicz

Cztonek Zarzadu Henryk Wielge

Cztonek Zarzadu Mariusz Janowski /@7@’15/1; .............
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Zatgcznik

do uchwaty nr 152’
Zarzadu Powiatu
Lédzkiego Wschodniego
z dnia 4%.93.2004 ¢,

JEDNOLITY TEKST
REGULAMINU ORGANIZACYINEGO i
DOMU POMOCY SPOLECZNE]J W WISNIOWE] GORZE

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gérze okresia:

Postanowienia ogolne.

Organizacje wewnetrzng Domu.

Zadania wspdlne dla wszystkich dziatéw.
Zakresy dziatania poszczegolnych dziatow.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

Zasady dziatalnosci samorzadu mieszkancow.
Prawa i obowigzki Mieszkancow.

Podstawe dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze stanowiq:

II

g4

ustawa z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 1998r. Nr 64, poz. 414 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 13 pazdziernikal998r. - ,Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng”, (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 wrzednia 2000r. w sprawie domdw pomocy
spotecznej (Dz, U, Nr 82,p0z.929),

statut Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze nadany uchwatg Nr 58/VIII/99 Rady Powiatu tédzkiego
Wschodniego z dnia 29 wrzesnia 1999r., ze zmiang uchwala Nr.146/XXIV/2001 Rady Powiatu kddzkiego
Wschodniego z dnia 5 marca 2001r. o zmianie Uchwaty Nr 58/1X/99 z dnia 29 wrzesnia 1999r. w sprawie
nadania Statutdéw Domom Pomocy Spotecznej w Powiecie kodzkim Wschodnim oraz uchwatg nr
307/XXXVII/2002 Rady Powiatu kodzkiego Wschodniego z dnia 25 wrzesnia 2002r., zmieniajacg uchwate o
zmianie uchwaly nr 58/IX/99 z dnia 29 wrzesnia 1999r., w sprawie nadania Statutéw Domom Pomocy
Spotecznej w Powiecie todzkim Wschodnim

Regulamin Organizacyjny Domu i Zarzgdzenia Dyrektora.

Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze przeznaczony jest dla oséb przewlekle psychicznie chorych.
Siedziba Domu miesci sie w miejscowosci Wisniowa Gora.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

Regulaminie
- rozumie sie przez to niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
w Wisniowej Gadrze.
Domu
- rozumie sie przez to Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze.
Dyrektorze
- rozumie sie przez to Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze.
Zastepcy Dyrektora
- rozumie sie przez to zastepce Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze.
PCPR
rozumie sig przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

PRZEDMIOT DZIALANIA

Przedmiotem dziatania Domu jest Swiadczenie ustug:

1.

W zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:
1) miejsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) odziez i obuwie,

4) utrzymanie czystosci,



2.

Opiekurniczych polegajacych na:

iy
2)
3)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

pielegnacii,
niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

Wspomagajacych polegajacych na:

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkanicow,

umozliwianiu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnianiu warunkéw do rozwoju samorzadu Mieszkancow,

stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania Mieszkarica, w miare jego mozliwosci,

pomocy usamodzielniajgcemu sie Mieszkaricowi w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majacej
charakter terapeutyczny,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow wartosciowych,
pokryciu, w miare mozliwosci Mieszkaricowi nie posiadajgcemu witasnego dochodu, wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego
o ktorym mowa w art.27 ust. 5 ustawy,

10) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkarica oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,
11) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw Mieszkaricow.

§5

Dom moze $wiadczyé ustugi  pielegnacyjne na rzecz spolecznosci lokalnej, szczegolnie dla osob
oczekujgacych na miejsce w naszym Domu.

IIT ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§6

1

2
3.
4

§7

Na czele Domu stoi Dyrektor, ktéry zarzadza i kieruje catoksztattem dziatalnosci Domu na zasadach
jednoosobowego kierownictwa.

Dyrektor dziata w granicach upowaznienia okreslonego w Statucie Domu,

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego sktadania o$wiadczeri woli w imieniu Domu

Dyrektorowi stuzy prawo do udzielania petnomocnictw do reprezentowania Domu

przed urzedami, instytucjami, sadami, a takze innymi podmiotami, w sprawach w ktérych strong jest
Dom, a takze do podejmowania czynnosci zwyktego zarzadu niezbednego do prowadzenia stosownej
dziatalnosci Domu.

W okresie niecbecnosci Dyrektora funkcje jego speinia osoba wskazana przez Dyrektora Domu
na podstawie upowaznienia pisemnego, po jednoczesnym powiadomieniu kierownictwa PCPR Powiatu
kodzkiego Wschodniego.

W procesie kierowania DPS dyrektora wspomagaja zastepca dyrektora i gtdwny ksiegowy.

Komdarkami organizacyjnymi w Domu sg dziaty, samodzielne stanowiska pracy .

Komérki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania samodzielnie i sg zobowigzane do wzajemnej
wspotpracy.

Kazda komérka organizacyjna dziata na podstawie i w granicach ustalonych w niniejszym Regulaminie
zakresem czynnosci

Kierownik kazdej komaorki organizacyjnej kieruje catoksztaltemn prac stanowigcych
jej wiasciwosc, przedmiotowosc i jest odpowiedzialny za wyniki pracy i funkcjonowanie komérki.
Wszyscy pracownicy Domu w zakresie wiasciwosci rzeczowej swojej komorki badz poszczegdinych
stanowisk pracy zobowigzani s do znajomosci przepisow wewnetrznych i publikowanych
w wydawnictwach urzedowych.

W okresie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik,
po wczesniejszej akceptacji Dyrektora badz Z-cy Dyrektora Domu.

W okresie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym, zastepstwo ustala
Dyrektor Domu a w okresie niecbecnosci pracownikéw warsztatu, pralni, magazynu - zastepstwo
ustala zastepca dyrektora.

IV STRUKTURA ORGANIZACYINA

§8

W Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gdrze tworzy sie nastepujace dziaty:

g9

1.

- Dziat Opiekuriczo — Wspomagajacy,

- Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
Dziat Finansowy,

- Samodzielne stanowiska.

Szczegdtowg strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Widniowej Gérze okresdla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Mo 5



3
1. Do wytacznych kompetencji Dyrektora naleza:

1) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Domu oraz reprezentowaniem
go na zewnatrz,

2) sprawy osobowe, zatrudnianie, ptace, odznaczenia, karanie, nagradzanie,

3) podejmowanie decyzji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w sprawach dotyczacych
przyjmowania mieszkaricdw, urlopowania i przenoszenia do innych domow,

4) kompleksowe rozwigzywanie problemdéw dotyczacych caloksztattu dziatalnosci Domu,

a w szczegolnosci:
= petnienie przez Dom jego podstawowych funkcji ujetych w Statucie,
= projektu budzetu,
= gospodarki inwestycyjnej i remontowej,
= gospodarowania majatkiem Domu,
= zapewnienia przestrzegania przepiséw B.H.P. oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

2.  Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) z-cq dyrektora
2) kierownikami dziatow,
3) samodzielnymi stanowiskami.

Dziatami kierujg kierownicy.

Kierownicy dziatdow sg odpowiedzialni przed Dyrektorem lub osoba zastepujaca za prawidtowe i sprawne
wykonywanie polecen stuzbowych.

3. Kierownicy Dziatdw opracowujg projekty zakreséw czynnosci w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.
Organizujg zastepstwa w przypadku nieobecnoéci podlegtych sobie pracownikéw, akceptuja urlopy
oraz przygotowujg miesieczne grafiki dyzuréw (rozliczenia godzin pracy) podlegtych sobie pracownikow.
Kierownik kazdego dziatu jest odpowiedzialny za wyniki pracy i funkcjonowanie dziatu.

Wszyscy pracownicy Domu w zakresie wilasciwosci rzeczowej swojego dziatu i stanowiska pracy
zobowigzani s do znajomosci przepisow wewnetrznych i publikowanych w wydawnictwach urzedowych.

6. W okresie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik — po akceptacji
Dyrektora.

W

ik

V ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH DZIALOW.

§12

1. Podstawowym zadaniem dziatdbw i wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu jest zapewnienie
Mieszkaricom warunkow zycia zblizonego w maksymalnym stopniu do warunkéw domu rodzinnego,
w ktérym kazda z zamieszkujacych oséb odczuwa atmosfere ciepta rodzinnego, zycziiwosci | wzajemnego
zaufania.

2. W szczegdlnosci wszystkie dziatania majg zapewni¢ zaspokojenie potrzeb osobowych, zdrowotnych,
bytowych, kulturalnych i religijnych mieszkaricéw w sposéb i w stopniu umozliwiajagcym im godne zycie.

3.  We wszystkich poczynaniach obowigzkiem kazdego pracownika jest gospodarne, racjonalne i celowe
wykorzystanie srodkéw bedacych w dyspozycji Domu.

4. W Domu dziatajq zespoty terapeutyczno — opiekuricze, powotywane przez Dyrektora, sktadajace sie z
pracownikéw Domu. Do zadan tych zespotow nalezy opracowywanie indywidualnych plandw wspierania
Mieszkaricow oraz wspdlna z Mieszkaricami Domu ich realizacja.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania Mieszkarcow koordynuje pracownik Domu, zwany
~pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez Mieszkarca, jezeli wyboér ten jest mozliwy
ze wzgledu na stan zdrowia Mieszkarica i organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu
dziatajg w ramach zespotéw terapeutyczno — opiekuriczych.

6. Pracownik pierwszego kontaktu reprezentuje interesy Mieszkancow  wobec zespotow terapeutyczno
- opiekuriczych i innych pracownikéw Domu. Ponadto stuzy Mieszkaricom rada, pomoca oraz pomaga
w drobnych sprawach zycia codziennego. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci podejmuje interwencje
i informuje o nich Dyrektora Domu.

VI ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW.

§13
1: Dziat Opiekuriczo - Wspomagajgcy zapewnia zaspokojenie codziennych potrzeb Mieszkancow w zakresie:
1) pielegnacji - z karmieniem, ubieraniem, myciem, i kapaniem o0so6b, ktére nie moga
samodzielnie wykonywac tej czynnosci,
2) umozliwiania Mieszkaricom korzystanie ze swiadczen zdrowotnych poprzez zgtaszanie wizyt

lekarskich, badan laboratoryjnych, przewozdéw do placdéwek stuzby zdrowia zobowigzanych
do udzielania ustug medycznych zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu

zdrowotnym,

3) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meble i sprzety, posciel
i bielizne poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,

4) wyzywienia, w tym rowniez dietetycznego wedtug wskazan lekarza,

5) terapii zajeciowej,

6) organizacji zycia kulturalnego, religijnego, rozrywek, oswiaty i rekreacji,

7) spokoju i bezpieczeristwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zorganizowanych zajeé¢ poza

Domem,



oraz obejmuje:

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

poznanie osobowosci i zainteresowan mieszkaricow,

pomaganie Mieszkaricom w rozwigzywaniu problemow,

wspotprace z lekarzami,

prowadzenie terapii zajeciowej,

prowadzenie akt osobowych Mieszkaricow,

organizowanie czasu wolnego Mieszkaricom,

utrzymywanie kontaktéw z rodzinami Mieszkaricéw Domu i innymi osobami interesujacymi sie
Mieszkarcami,

zapewnienie warunkéw godnego umierania i sprawienia zmartemu Mieszkaricowi pogrzebu
zgodnego z Jego wyznaniem.

2.  Zakres dziatania pracownika socjalnego obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

poznawanie osobowosci i zainteresowarn Mieszkaricow,

pomaganie Mieszkaricom w rozwigzywaniu probleméw, dokonywanie zakupow itp.,

wspéiprace z lekarzami i zespotami terapeutyczno — opiekuriczymi,

wspdiprace z osobami zajmujacymi sie terapia zajeciowg i organizacjg czasu wolnegc
Mieszkarncom,

wspotprace z pracownikami pierwszego kontaktu,

prowadzenie akt osobowych Mieszkaricéw,

inne zadania szczegdtowo ujete w zakresie czynnosci,

podjecie dziatari zmierzajacych do wyznaczenia przez Sad opiekuna prawnegc
dla oséb ubezwtasnowolnionych,

wspéiprace z instytucjami samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi na rzecz Domu
Pomocy Spotecznej i Mieszkaricow,

obligatoryjne przestrzeganie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodekst
Rodzinnego i Opiekuriczego oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy =zapewnia wilasciwg baze materialng funkcjonowania Domu

w zakresie:
1)
2)
3)

4)

biezacej konserwacji oraz remontéw obiektéow Domu i wyposazenia technicznego,
ochrony mienia Domu przed zniszczeniem, kradziezq itp.
planowania i realizacji zapotrzebowania Domu na:
*  artykuty zywnosciowe,
=  odziez i bielizne osobistg oraz poscielowa,
= paliwa,
= $rodki czystosci | dezynfekcyjne,
= artykuty gospodarcze,
spraw transportu,

4, Dziat Administracyjno — Gospodarczy obejmuje sprawy wchodzace w zakres:

1)

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

wiasciwej eksploatacji maszyn, urzadzen, instalacji i obiektow stanowigcych wyposazenie
Domu,

postepowania w sprawach wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
prowadzenia ksigg inwentarzowych,

prowadzenia spraw BHP,

technicznego i materiatowego zaopatrzenia Domu,

sporzadza analizy i sprawozdania,

prowadzenie ewidendji ilodciowo — wartosciowej.

5. Dziat Finansowy obejmuje sprawy wchodzace w zakres:

budzetu i planu finansowego Domu,

kontroli i wykonania budzetu,

rejestracji funduszu ptac,

rozliczenia Domu z innymi podmiotami,

gospodarki srodkami finansowymi oraz dziatarh zmierzajacych do uzyskania srodkéw,
rozliczen depozytdw mieszkancow,

spraw ptacowych pracownikéw,

przestrzegania tajemnicy paristwowej.

6. Samodzielne stanowiska:

1)

2)
3)
4)

zakres dziatania radcy prawnego okreslony jest przepisami ustawy z dnia 22.05.1997. Prawt
o adwokaturze, ustawy o radcach prawnych /Dz. U. Nr75, poz.471/,

zakres dziatania kapelana okresla Kuria,

zakres dziatania psychologa i inspektora BHP szczeg6towo okreslajg zakresy czynnosci,

zakres dziatania specjalisty obejmuje:

- prowadzenie spraw osobowych,

- nadzdr nad dyscypling pracy,

- przestrzeganie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,

- przygotowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,

- inne zadania szczegdtowo okreslane w zakresie czynnosci.



VII CZAS, PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

g 14
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Domu nalezy:

1) wypetnienie powinnosci wobec Domu okreslonych w ustalonym dla zajmowanego stanowiska
zakresie czynnosci i obowigzkdw,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminéw i instrukcji BHP i ppoz., regulaminu wynagradzania i zarzadzen
wewnetrznych,

3) dbanie o dobro Domu, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem

4) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

5) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz przepiséw Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

/Dz.U. z 1997 r. nr 133, poz. 883 z pdzn. zm./, Ustawy o ochronie informacji niejawnych
/Dz.U z 1999 r. nr 11, poz. 95 z pdzn. zm./, Ustawy o ochronie 0sdb i mienia /Dz.U. z 1997 r.
nr 114, poz. 740 z pézn. zm./
2. Odpowiedzialno$¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzona zaktadowi pracy
oraz za powierzone mienie regulujg przepisy kodeksu pracy.
3. Praca kobiet w cigzy oraz uprawnienia wynikajace ze sprawowania opieki nad malymi dzie¢mi podlegaig
ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Do pracownikow niepetnosprawnych stosuje sie obowigzujace przepisy prawa.

g 15
1 Dyrektor Domu lub pracownik prowadzacy sprawy kadrowe jest zobowigzany zapoznac nowo przyjetego
pracownika:
1) ze Statutem Domu,
2) z regulaminem organizacyjnym Domu,
3) z regulaminem pracy,
4) z przepisami bhp i ppoz,
5) z zakresem czynnosci i obowigzkéw dla stanowiska, na ktérym pracownik zostaje zatrudniony,
6) z przepisami o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,
7) z innymi regulaminami obowigzujacymi w Domu w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem praw

i obowiazkow Mieszkaricow.

VIII ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII.

§ 16

1. Kazdy pracownik parafuje opracowane przez siebie pisma, informacje, sprawozdania i inne dokumenty
opatrujgc je datg sporzadzenia, z lewej strony pisma.

2. Wszelkie dokumenty powodujace zobowigzania finansowe Domu wymagajg uzgodnienia potwierdzonego
podpisem Gtéwnego Ksiegowego.

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

4. Dokumenty zwigzane ze sprawami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Dyrektora Domu moga by¢
podpisywane w zastepstwie przez inng osobe tylko na podstawie indywidualnego pisemnego, z okresleniem
czasookresu, upowaznienia.

§17

Przy obiegu dokumentdw przestrzega sie rzeczowego wykazu akt, zarzadzen wewnetrznych i instrukcji obiegu
dokumentdw,

§ 18
1. Pisma wychodzace otrzymuja sygnature :
- sygnatura — DPS - IV - / Dz. P. S. / = Pracownicy Socjaini
- sygnatura - DPS - IV - / Dz. F. K. / = Dziat Finansowy
- sygnatura — DPS - IV - / Dz. K. / - sprawy kadrowo - organizacyjne
- sygnatura - DPS - IV - / Dz. R. / - sprawy korespondencji réznej
- sygnatura - DPS - 1V - / Dz. G. / - Dziat Administracyjno - Gospodarczy
2. Oznakowanie sprawozdan nastgpuje stosownie do rzeczowego wykazu akt i instrukeji kancelaryjnej.
3. Przy obiegu korespondencji przestrzega sie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

IX ZASADY DZIALALNOSCI SAMORZADU MIESZKANCOW.

§19

1. W Domu moze dziata¢ Samorzad Mieszkaricow, ktérego obieralnym reprezentantem jest Rada
Mieszkarncow.

2. Rada jest reprezentantem intereséw Mieszkaricow i partnerem Dyrektora w peinym zaspokajaniu potrzeb
Mieszkaricow.

3. W szczegolnosci Rada Mieszkaricdw wspéidziata z Dyrektorem w tagodzeniu konfliktéw i napieé¢ miedzy
Mieszkancami oraz miedzy pracownikami a Mieszkaricami.

4. Rada Mieszkaricow wystepuje z inicjatywq i wspdipracg z administracjg Domu w organizowaniu zycia
kulturalnego, rozrywek, zaje¢ w wolnym czasie itp.
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5. Rada Mieszkaricow moze uczestniczy¢ w sporzgdzaniu jadtospisow, organizowaniu  opieki
nad mieszkaricami przebywajacymi w szpitalu poprzez odwiedzanie chorych oraz w zatatwianiu innych
spraw wynikajgcych z ich potrzeb.

§ 20

1. Sprawy Mieszkancdw ktére naruszaja przepisy niniejszego regulaminu sg indywidualnie rozpatrywane przez
Dyrektora Domu.

2. W sytuacjach razacych a w szczegdlnosci:

1) naduzywania alkoholu,
2) kradziezy,
3) naruszania zasad wspotzycia spotecznego,

Dyrektor Domu po zasiegnigciu opinii Rady Mieszkarncéw lub pracownika pierwszego kontaktu, moze
przenies¢ Mieszkarca do innego pokaju lub wnioskowa¢ do PCPR o przeniesienie do innego Domu,

§ 21
Dom wspdtpracuje z:
1. Osrodkami specjalistycznymi w zakresie potrzeb leczniczych i rehabilitacyjnych.
2. Rodzinami i opiekunami prawnymi.
3. Placowkami o podobnym profilu.

X PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 22

Mieszkancy maja prawo do:

1. korzystania ze wszystkich ustug swiadczonych przez Dom,

2. zagwarantowania bezpieczenstwa w miejscu zamieszkania,

3. uzyskania pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnienia ochrony prawnej,

4. ochrony dobr osobistych,

5. intymnego i godnego zycia,

6. w miare mozliwosci zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia,

7. zgtaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu,

8. kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkaricéw,
9. przechowywania w pokojach pamigtek rodzinnych i innych, z ktérymi zwigzani sq uczuciowo,
10. zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi domoéw pomocy spotecznej,

11. korzystania z ustug fryzjerskich,

12. korzystania z positku, takze dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza,

13. obecnosci wskazanej osoby bliskiej, takze w porze nocnej przy osobach umierajacych,

14. wymiany recznikow i poscieli w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

15. zapoznania sie ze Statutem i Regulaminem Organizacyjnym Domu.

§ 23

1. Mieszkaricy Domu moga by¢ odwiedzani przez osoby bliskie w godz. 9.00 do 20.00.

Osoba odwiedzajaca (ktéra nie jest znana pielegniarce) powinna posiada¢ dowdd tozsamosci, ktory nalezy
okazac na zadanie opiekunce badz innej osobie bedacej w tym czasie na dyzurze.

2. Mieszkaniec moze przyjmowac odwiedzajacych w swoim pokoju lub w $wietlicy Domu.

3. Ograniczenia w odwiedzinach moga, by¢ wprowadzane dla oséb ubezwtasnowolnionych dla ewentualnej
ochrony débr osobistych oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

4, Odwiedziny powinny odbywac sie tak, aby nie zaktdcaé spokoju innym wspdtmieszkaricom.

5. Osoby odwiedzajace a bedgce w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu nie majg prawa wejscia na teren
Domu.

6. Osoby bedace w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, ktére trafity do izby wytrzeZwieri zobowigzane
sg do pokrycia kosztow pobytu w w/w placéwce z wiasnego swiadczenia zgodnie z wystawionym
rachunkiem.

7. Osoby, u ktorych stwierdza sie problem alkoholowy kierowane sa do Komisji Uzaleznienn dziatajacej
przy Gminnym Petnomocniku d/s Uzaleznien.

8. Brak wspolpracy mieszkarica przy rozwigzywaniu w/w problemu stanowi podstawe do relegowania
mieszkanca zgodnie z Ustawg o Pomocy Spotecznej z dnia 29 listopada 1990 r art. 6 ust. 1 i ust. 1a

9. Decyzja dotyczaca relegowania z placéwki konsultowana jest z Radg Mieszkaricéw, ktéra w formie pisemnej
zajmuje stanowisko w w/w sprawie.

10. Relegowanie nastepuje na wniosek Dyrektora Domu pomocy spotecznej z =zatgczong opinig Rady
Mieszkaricow do Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie dla Powiatu kddzkiego Wschodniego.

§ 24

Do obowiazkéw mieszkafncéw Domu nalezy w szczegdinosci:

1. wspoidziatanie z personelem Domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb,

2. dbato$¢ o mienie Domu, higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w swoich rzeczach i wokét
siebie,

3. przestrzeganie norm i zasad wspdtzycia oraz zarzadzen porzadkowych

4. przestrzeganie zakazu palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,

5. ponoszenie czesciowej odptatnosci za zaspokajanie potrzeb wynikajgcych ze Statutu Domu i ustawy

0 pomocy spotecznej,

przestrzeganie zaleceri lekarzy w zakresie diety i przyjmowania lekdw,

ponoszenie optat za pobyt w Domu, wg zasad okreslonych w przepisach,

przestrzeganie porzadku dziennego Domu, ktéry przedstawia sie nastepujaco:

a/ poranne zabiegi higieniczne od godz. 6.00 do 8.00
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b/ sniadanie od godz.8.00 do 10.00
¢/ zajecia whasne, terapia zajeciowa od godz. 10.00 do 12.00
d/ obiad od godz. 12.00 do 14.00
e/ zajecia wiasne lub udziat w terapii zajeciowej od godz. 13.30 do 17.00
f/ kolacja od godz. 18.00 do 20.00
g/ wieczorne zajecia wiasne, zabiegi higieniczne do godz. 22.00
h/ cisza nocna od godz. 22.00 do 6.00
9. w przypadku otrzymania przez mieszkarica przepustki catodziennej — mieszkaniec informuje Kierownika
Dziatu o przyblizonej godzinie powrotu do placéwki. Dzienna racja zywnosciowa wydawana jest
w godzinach pdzniejszych.

§ 25

1. Mieszkaniec Domu moze przebywa¢ poza Domem z wiasnej woli za wczedniejszym powiadomieniem
lekarza, uzyskaniem przepustki na czas okreslony oraz wskazaniem miejsca pobytu i osoby opiekujacej sie.

2. W okresach przebywania mieszkarica poza Domem, Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za Jego
bezpieczerstwo.

3. W przypadku pobytu u rodziny, osoby biorgce na czas przepustki mieszkarica pod swojg opieke, sktadajg
stosowne oéwiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci za mieszkarica w okresie tego pobytu.

4. W przypadku samowolnego opuszczenia Domu na czas dtuzszy niz 24 godziny powiadamia sig o tym
Komende Policji, Dyrektora Domu oraz opiekuna w/w.

5. Zaistnialg sytuacje zapisuje sig¢ w biezacym rejestrze dyzurow oraz dokumentacji pracownika socjainego.

§ 26

1. Skargi i wnioski Mieszkaricéw lub ich rodzin dotyczace niewtasciwej dziatalnosci Domu nalezy sktadac
do Dyrektora Domu.

2. Dyrektor Domu przyjmuje skargi i wnioski w kazdy wtorek od godz. 10% do 12% a w sytuacjach nie
cierpigcych zwioki, codziennie w godzinach pracy.

3. Jezeli spos6b zatatwienia skargi budzi watpliwosci Mieszkaricéw, moga oni zwréci¢ sie do PCPR.

XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

1. Dom umozliwia Mieszkaricom korzystanie z przystugujgcych na podstawie odrebnych przepiséw Swiadczen
zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czesciowa odptatnosé za leki do wysokosci limitu ceny,
przewidzianych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

2. Leki za odptatnoscia przekraczajaca optaty ryczattowe i wysokosc limitu ceny o ktérych mowa w ust.1
winny by¢ zakupione ze srodkdéw wiasnych Mieszkaricow.

§ 28
Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

DYREKTOR
Domu 1-{0m('>cy Spotecznej

w YMpniope] Gorze
Bozenn Snmﬁr!qkn
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