Zarzadu Powiatu w Plocku
z dnia .4?.ﬁé@ﬁdﬁ A4, roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Nad Jarem” w Nowym

Miszewie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy spolecznej (t.j. Dz. U.

z 2018 r. poz. 734 ze zm.), Zarzad Powiatu w Plocku uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Nad Jarem” w Nowym

Miszewie, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwala nr 726/2021 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 9 marca 2021 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Nad Jarem” w Nowym

Miszewie.

§ 3. Uchwale nalezy przekaza¢ do Domu Pomocy Spolecznej ,,Nad Jarem” w Nowym

Miszewie.

§ 4. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Ddymu Pomocy Spolecznej ,,Nad Jarem”

w Nowym Miszewie.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Plocku
(Cztonkowie obecni na posiedzeniu)
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Zatacznik
do Uchwaty Nr 933.12021

Zarzadu Powiatu w Plocku
z dniadﬂmmycwm L0 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,NAD JAREM”
W NOWYM MISZEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej “"Nad Jarem” w Nowym Miszewie, zwany dalej ,,Domem”,
dziala i realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej na podstawie:

1) wlasciwych ustaw i aktéw wykonawczych,

2) Statutu,

3) niniejszego Regulaminu,

4) uchwat i decyzji wilasciwych organéw stosowanych do prowadzenia domu pomocy
spoleczne;.

2. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjna Powiatu Plockiego, dziatajacg w formie
jednostki budzetowe;.

3. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawowany jest zgodnie z ustawa z 12.03.2004 r.
0 pomocy spotecznej oraz ustawa z 19.08.1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

4. Dom jest przeznaczony dla dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz osob
przewlekle psychicznie chorych.

5. Dom jest placéwka stacjonarng zapewniajaca catodobowa opieke mieszkancom.

6. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy dochodéw i wydatkow
jednostki ustalany przez Dyrektora Domu w podziale na dziaty, rozdzialy, grupy paragrafow i
paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodny z uchwala budzetowa uchwalong na dany rok
budzetowy przez Radg Powiatu w Plocku.

7. Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Plockiego w Plocku zapewnia na rzecz Domu obstuge
finansowo- ksiegowa, administracyjng w zakresie zamoéwien publicznych, obshugi
informatycznej, bezpieczenstwa informacji oraz w zakresie BHP i p.poz zgodnie z Uchwalg

nr 141/XI1V/2014 Rady Powiatu w Plocku z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie utworzenia
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samorzgdowej jednostki budzetowej ,, Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Plockiego” oraz
nadania jej statutu ze zmianami.

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,Nad Jarem” w Nowym
Miszewie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje 1 szczegblowe zasady
funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej ,,Nad Jarem” w Nowym Miszewie oraz zakresy
spraw i dziatan komoérek organizacyjnych domu i samodzielnych stanowisk.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Nad Jarem” w Nowym
Miszewie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu,

3) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ przebywajagca w Domu na podstawie
wydanej decyzji administracyjne;j,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoty wyodrebnione w celu
realizacji wspdlnych zadan,

5) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, zespotu
wyodrebnionego w celu realizacji wspolnych zadan,

6) obowiagzujacym standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard
podstawowych ustug §wiadczonych przez Dom, okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z 23.08.2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej.

§ 3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu stanowi postawe opracowania

szczegdlowych zakresow obowigzkéw osob zatrudnionych w Domu.

Rozdzial I1.

Cele i zadania Domu
§ 4.1. Dom realizuje cele i zadania okreslone w przepisach ustawy o pomocy spolecznej, a w
szczegdlnosci zapewnia calodobowa opiek¢ osobom, ktéore z powodu choroby lub
niepelnosprawnosci, nie s3 w stanie samodzielnie funkcjonowaé¢ w codziennym zyciu, a
ktérym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ushug opiekunczych.
2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace na poziomie obowigzujgcego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywajacych, w szczegdlnosci zapewniajgc:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizng

poscielowg oraz $rodki utrzymania higieny osobistej,
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b) wyzywienie w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych, réwniez dietetyczne, zgodnie
ze wskazaniami lekarza,

¢) niezbgdng odziez i obuwie, zgodna z porg roku i stanem mieszkanca Domu,

d) utrzymanie czystosci w najblizszym otoczeniu mieszkanca Domu, jak i jego samego,

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a) pomoc Ww podstawowych czynnosciach zyciowych lacznie z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kgpaniem oséb, ktdre nie mogg samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

b) pielggnacje,

¢) niezb¢dng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych niewykraczajacg poza przepisy prawa,

3) w zakresie ustug wspomagajacych:

a) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowe;,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw Domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami w
komunikacji werbalnej,

¢) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnienie warunk6éw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow Domu,

e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznoscia lokalna,

f) dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca Domu w miare jego mozliwosci,

g) pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych,

i) finansowanie mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nieprzekraczajgcej 30% zasitku stalego, o
ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12.03.2004 r. 0 pomocy spotecznej,

j) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostepnosci do informacji o
tych prawach dla mieszkancéw Domu,

k) sprawne wnoszenie i zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.

3. Zakres i poziom uslug uwzglednia w szczegélnosci wolnosé, intymnos¢, godnos¢ i
poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej

sprawnosci.
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4. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przystlugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe 1 czgsciowa
odplatno$é do wysokosci limitu ceny.

6. Dom, w miare posiadanych $rodkow, moze pokry¢ oplaty za ustugi pielegnacyjne
i lekarskie (specjalistyczne) w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z
odrebnych przepisow.

§ 5.1. W celu okreélenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Dyrektor powoluje zespoly
terapeutyczno-opiekuncze, w sktad ktérych wchodza pracownicy zajmujacy si¢ bezposrednio
wspieraniem mieszkarca.

2. Do zadan zespoldéw, o ktérych miowa w ust. 1, naleza w szczegélnosci dzialania
umozliwiajace adaptacje nowo przyjetych mieszkancow do warunkéw w Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, a takze wspdlne z
mieszkancami ich realizowanie.

3. Szczegdtows organizacje, zasady pracy i sklad zespotu okresla ustalony zarzadzeniem
dyrektora ,,Regulamin pracy zespotu terapeutyczno-opiekunczego”.

§ 6.1. Dziatania personelu Domu wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca
koordynuje pracownik placowki zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

2. Kazdy mieszkaniec ma prawo do samodzielnego wyboru swojego pracownika pierwszego
kontaktu, chyba ze jego stan psychofizyczny uniemozliwia mu dokonanie takiego wyboru.

3. Pracownicy Domu sa zobowigzani do podjecia roli pracownika pierwszego kontaktu
i rzetelnego jej wykonywania.

§ 7. 1. W Domu zapewnia si¢ dziatanie Rady mieszkancow.

2. Rada mieszkancow utrzymuje staly kontakt z Dyrektorem oraz wspolpracuje z
pracownikami Domu uczestniczagc w organizowaniu zycia mieszkancéw, opiniowaniu
rodzajow zywienia, wnioskowaniu o sposobach spedzania wolnego czasu oraz wytyczaniu
gléwnych kierunkéw dziatalnosci Domu, zgodnych z interesem mieszkancow.

§8.1. Dziatalno$¢ Domu moze by¢é uzupelniana $wiadczeniami wykonywanymi przez
wolontariuszy. Ich celem jest w szczegélnosci pomoc w organizacji czasu wolnego
mieszkancom Domu.

2. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen okresla porozumienie

zawarte pomiedzy dyrektorem a wolontariuszem.
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Rozdzial I11.
Wewnetrzna struktura organizacyjna Domu

§ 9.1. Realizacj¢ zadan Domu zapewniaja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dzial administracyjny;
4) Dzial techniczno-organizacyjny;
5) Dziat terapeutyczno-opiekunczy;
6) Dzial opiekunczo-medyczny;
7) Dziat ustug wspomagajacych;
8) Samodzielne stanowiska pracy:

— Inspektor ochrony danych,

— Pracownik ds. bhp,

— Radca prawny,

— Pracownik ds. kadr;
9) Warsztaty Terapii Zajeciowe].
2. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze powolaé zespoly zadaniowe w
dziatach, ktérymi moga kierowac kierownicy zespohu.
3. Strukture organizacyjng Domu z podzialem na dzialy i zespoly okresla schemat

organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4. W strukturze Domu tworzy si¢ stanowiska zastepcy dyrektora, kierownikéw

dzialow/zespotdéw, a ponadto moze by¢ stworzone stanowisko zastepcy kierownika.

5. W zespole opiekunczym wyznacza si¢ koordynatorow w celu organizowania pracy

opiekunow i pokojowych.

6. W przypadku nieutworzenia stanowiska kierownika, pracami dziatu/zespotu kieruja osoby
wskazane przez Dyrektora.
Rozdzial IV.
Zasady kierowania Domem
§ 10.1. Domem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i kierownikow dziatow.
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do
sktadania os$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych

z funkcjonowaniem Domu.
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3. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

§ 11. Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wilasciwg realizacj¢ zadan okreslonych w
Regulaminie organizacyjnym oraz za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki, a zwlaszcza za:
1) sprawng i zgodna z przepisami prawa prace Domu,

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjne;,

3) podziat zadan i kompetencji mi¢dzy pracownikéw oraz wihasciwy dobor kadry zgodnie z
wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzor nad realizacjg zadan 1 jakosScig dziatan poszczegdlnych pracownikéw Domu,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy,

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu,

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilansow potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych zadan,

8) dysponowanie $rodkami okres§lonymi w planie finansowym Domu.

§ 12.1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Domu w kontaktach zewngtrznych;

2) realizacja prawidlowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Domu,

3) dokonywanie oceny pracy pracownikow, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

4) zarzadzanie powierzonym majatkiem,

5) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

6) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu,

7) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan oraz
wykonania budzetu Domu,

8) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan Domu i przestrzegania prawa,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej,

10) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie z
obowigzujacym standardem ushug,

11) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw przez pracownikow pod wzgledem prawidlowosci
i terminowosci oraz ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow

i zagwarantowanie im respektowania ich praw,
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12) wspoélpraca z Rada mieszkancow,

13) wspétpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancéw,

14) wspolpraca z dzialajacymi w Domu zwigzkami zawodowymi lub osobami
reprezentujagcymi pracownikow,

15) administrowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w domu,

16) rozstrzyganie i zatatwianie skarg wnoszonych w trybie skarg i wnioskéw,

17) zapewnienie inicjowania i utrzymywania kontaktow przez Dom z rodzing mieszkanca
oraz §rodowiskiem lokalnym,

18) zapewnienie realizacji obowigzku stosowania w Domu Instrukcji Kancelaryjnej
i Rzeczowego Wykazu Akt,

19) realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych,

20) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci, zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej oraz aktéw wykonawczych do ustawy, a takze w zakresie i trybie
okreslonym przez Staroste.

2. Do szczegélnych uprawnien Dyrektora nalezy:

1) sktadanie w imieniu domu o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych w
zakresie upowaznien i udzielonych pelnomocnictw,

2) zawieranie 1 rozwigzywanie umoOw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw,

3) kierowanie wnioskéw lub pism do sgdu lub prokuratury w sprawach dotyczacych
mieszkancow.

§ 13.1. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu jego obowigzki pelni Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku rownoczesnej niecobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy inny wyznaczony
pracownik Domu w zakresie udzielonych mu upowaznien.

2. Zastepca Dyrektora Domu odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu stosownie do
powierzonego mu zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za wlasciwa
organizacje pracy i realizacj¢ zadan merytorycznych. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora
Domu nalezy:

a) bezposredni nadzér nad praca komorek organizacyjnych: dzialu terapeutyczno-
opiekunczego, dzialu opiekunczo-medycznego, dzialu uslug wspomagajacych, w tym

réwniez nad Kierownikami zespolu wyodrebnionymi w tych dziatach,
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b) S$cista wspodtpraca z Dyrektorem oraz pracownikami kierujacymi nadzorowanymi
komorkami organizacyjnymi, w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, ze szczegélnym uwzglednieniem terminowego i systematycznego
zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym obszarze, w szczegoOlnosci wylanianie wlasciwych
celow i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeplywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru,

¢) organizowanie i koordynowanie zadan podlegtych komorek organizacyjnych,

d) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych kierownikéw komoérek organizacyjnych,
e) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych,

f) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan.

Rozdzial V.

Zasady organizacji pracy Domu

§ 14.1. W Domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy i wspoétdziatania w celu realizacji
zadan Domu.

3. Po godzinach pracy, w niedziele, §wi¢ta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu
pozostaja oprocz mieszkancéw osoby pracujace na zmianie, ktére w trakcie pelnienia
czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialnos$é za bezpieczenstwo mieszkancow oraz tad i
porzadek na terenie obiektu.

4. Zastepca Dyrektora, Kierownik dziahw/zespolu odpowiada w szczegdélnosci za sprawng
wspotprace miedzy komorkami organizacyjnymi Domu oraz mieszkancami, na rzecz ktérych

sg wykonywane zadania w ramach obowigzkéw komorek organizacyjnych.

5. Zastgpca dyrektora, kierownik dziatw/zespolu informuje Dyrektora Domu o potrzebach

zglaszanych przez mieszkancow Domu.
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Rozdzial VI.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu i samodzielnych stanowisk

§ 15.. Kazda komérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych
w niniejszym Regulaminie.

2. Liczbe etatow w ramach komorek organizacyjnych okresla Dyrektor Domu
z uwzglednieniem istniejgcych potrzeb, obowigzujacego standardu ustug i posiadanych
srodkéw finansowych.

§ 16.1. Do podstawowych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan,

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

4) wspoétdziatanie i wspoétpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy,

6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji
publicznej,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikéw,

8) dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne, racjonalne i celowe
gospodarowanie §rodkami publicznymi,

9) prawidlowe archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami,

10) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bhp i ppoz.,

11) wykonywanie innych polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkéw na stanowisku pracy.

2. W stosunku do mieszkanicow Domu zadania komorek organizacyjnych obejmuja
w szczegoblnoscei:

1) zapewnienie warunkéw pobytu zblizonych do warunkéw domowych - poczucie ciepla
rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania,

2) $wiadczenie ustug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej i intelektualnej,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci, a takze prawa do godnosci,

wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa,
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3) podejmowanie wszelkich dziatan, ktére maja na celu zapewnienie odpowiednich
warunkéw w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych
mieszkancow.

§ 17.1. Osoba sprawujaca nadzor nad komorka organizacyjng kieruje catoksztaltem prac
stanowigcych jej wiasciwo$¢ 1 jest odpowiedzialna za wyniki pracy i funkcjonowanie
komorki.

2. Pracownik realizujgcy zadania i obowigzki kierownika dziatu:

1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjnej, okre$la zadania dla podlegtych
pracownikéw oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli wewnetrzne;,

2) opracowuje miesi¢czne harmonogramy pracy dla pracownikéw pracujacych w trybie pracy
zmianowej,

3) przygotowuje dla potrzeb dyrektora sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje;

4) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie wykonywanych
zadan,

5) zapoznaje pracownik6w z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zarzadzeniami
Dyrektora Domu, w zakresie wiasciwosci rzeczowej swojego dziatu i stanowisk pracy,

6) na biezaco informuje Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora, w zaleznosci od tego, komu
podlega, o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce,

7) sprawuje adekwatng, skuteczng i efektywna kontrol¢ zarzadcza, a w szczegdlnosci
terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz adekwatnie reaguje na
ryzyko w obszarze dziatan komorki.

3. Kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:

1) traktowania mieszkancéw w sposéb indywidualny z poszanowaniem godnosci, prawa do
wolnosci 1 intymnosci,

2) respektowania ich odrebnosci wynikajacej miedzy innymi z indywidualnych potrzeb
religijnych, tradycji, zwyczajow,

3) przestrzegania praw mieszkancow wynikajacych z Karty praw i obowigzkéw mieszkarnca.

§ 18.1. W sklad dzialu administracyjnego wchodza: Pracownicy ds. administracyjnych.

2. Do zadan dzialu nalezy:

1) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalne;j:

a) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz ich aktualizacja,

b) prowadzenie kancelarii ogolnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondencji,

¢) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie internetowej,
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d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¢) prowadzenie sktadnicy akt,

f) nadzor nad archiwizacja dokumentacji Domu;

g) gospodarka pieczeciami,

2) w zakresie umow:

a) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozumien, z wyjatkiem umow dotyczacych
stosunku pracy,

b) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz dokumentacji dot.
kontroli zarzadczej,

¢) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

3) w zakresie bezpieczenstwa informacji:

a) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych w Domu,

b) nadzorowanie prowadzonych okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie
raportéw wraz z zaleceniami zmian,

¢) przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych,

d) nadzorowanie prowadzonej ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Domu;

5) w zakresie zapewnienia cigglosci funkcjonowania Domu:

a) prowadzenie ewidencji w zwigzku z realizacjg zakupdéw towardéw, ustug i robot
budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewnetrznych uregulowan oraz
przepisoOw Prawa Zamoéwien Publicznych,

b) nadzér nad prowadzong inwentaryzacjg,

¢) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami itp.,

6) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

a) zapewnienie dostepu do prasy codziennej,

b) ewidencjonowanie zakupionego wyposazenia Domu,

¢) koordynowanie rozchodu zakupionych srodkow czystosci i artykulow higienicznych,

d) koordynowanie rozchodu zakupionego wyzywienia;

7) wspoélpraca z gtéwnym ksiegowym w przygotowaniu i opracowaniu rocznych planow
wydatkoéw budzetowych;

8) kontrola dowodéw ksiegowych dotyczacych wszystkich wydatkéw Domu z tytulu dostaw,
ustug 1 rob6t budowlanych;

9) wspolpraca z dzialami w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancéw na poziomie

obowigzujgcego standardu ustug.
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§ 19.1. W sklad dzialu techniczno-organizacyjnego wchodza:

1) Zespot techniczny,

2) Magazyn,

3) Kuchnia.

2. Do zadan dziatu nalezy:

1) w zakresie zarzadzania majatkiem:

a) gospodarowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym Domu, w tym prowadzenie
ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia,

b) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych Domu,

¢) administrowanie budynkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) organizowanie i nadzorowanie remontéw,

e) dozor i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu,

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

g) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzetu i wyposazenia
pozostajagcego w zasobach Domu,

h) zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej;

2) w zakresie zapewnienia cigglosci funkcjonowania Domu:

a) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego funkcjonowania
placowki poprzez planowanie i realizacje zakupow towaréw, ustug i rob6t budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajagcych z wewngtrznych uregulowan oraz przepisdw Prawa
Zamowien Publicznych,

b) prowadzenie magazynow: zywnosci, Srodkéw czystosci, pozostalego sprzetu wyposazenia
oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji,

¢) zapewnienie funkcjonowania samochodéw stuzbowych,

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

3) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

a) wyposazenie pomieszczen w niezbedne meble i sprzety,

b) utrzymanie czystosci i porzadku ze szczegolnym uwzglednieniem estetyki pokoi
mieszkalnych i higieny pomieszczen sanitarnych,

¢) zapewnienie ustug pralniczych,

d) zapewnienie mieszkaficom dostepu do srodkow czystosci i artykutéw higienicznych na
odpowiednim poziomie,

e) zapewnienie odpowiedniej ilosci poscieli, bielizny poscielowej, recznikow itp.,
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f) zapewnienie wlasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet i1 organizacja
wydawanych positkéw;

4) wspoétpraca z dziatami Domu w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancéw na poziomie
obowigzujgcego standardu ustug.

3. Do zadan zespolu technicznego w szczeg6lnosci nalezy:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektéw, urzadzen i innego wyposazenia
technicznego Domu;

b) planowanie i organizacjg biezacej konserwacji;

¢) dokonywanie oceny technicznej urzadzen i wnioskowanie o koniecznosé przeprowadzenia
remontow;

d) utrzymanie w estetycznym stanie terenu Domu;

e) zapewnieniec wlasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kotlowni
i oczyszczalni Sciekéw;

4. Kuchnia realizuje swoje zadania w zakresie planowania i organizowania positkow oraz
zapewnienia wyzywienie zgodnie z obowigzujacym standardem, normami i procedurami.

5. Magazyn realizuje swoje zadania w zakresie planowania i organizowania czynnosci
dotyczacych prowadzenia magazynu.

§ 20.1. W sktad dzialu opiekunczo-medycznego wchodza:

1) zespot opiekunczy,

2) zespot medyczny.

2. Do zadan zespotu opiekunczego w szczeg6lnosci nalezy:

1) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkancow:

a) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,

b) zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zaj¢¢ zorganizowanych
poza Domem,

¢) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem (szpital, urlop),

d) zapewnienie i utrzymanie w czystosci bielizny osobistej mieszkancéow, bielizny
poscielowej 1 odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu,

€) pomoc w utrzymaniu czystosci w pokojach mieszkalnych;

2) w zakresie zaspakajania potrzeb opiekunczych:

a) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena,
ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie, pielegnacja,

b) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas spotkan zespolu

terapeutyczno-opiekunczego,
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¢) wspotdziatanie z pielegniarkg pelnigcg dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancow,

d) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow;

3) w zakresie swiadczenia ustug wspomagajacych:

a) pomoc W organizacji i mobilizowanie mieszkancow do czynnego udzialu w
uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza nim,

b) umozliwienie mieszkancom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu,

¢) wspolorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéw do udzialu w terapii zajgciowej oraz
zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii, hydroterapii,

d) organizowanie czasu wolnego mieszkancom,

e) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow,

f) wspotorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéw do nawigzywania i rozwijania kontaktu
z rodzing i spolecznoscig lokalng,

g) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajgcych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkow Domu,

h) czynny udzial w pracach zespotéw terapeutyczno-opiekunczych.

3. Do zadan zespotu medycznego w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:

a) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki medycznej,

b) organizacja dostepu do swiadczen zdrowotnych,

¢) udzielanie pierwszej pomocy,

d) pobieranie materiatoéw do analiz, rozdziat i podawanie lekéw zgodnie z zaleceniem lekarza,
e) sporzadzanie dokladnych raportéw z obserwacji z czynnosci i zachowan zwigzanych
z funkcjonowaniem mieszkanca,

f) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem w zakresie stosowania diet,

g) zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i srodki pomocnicze,

h) prowadzenie gospodarki lekami, w tym prowadzenie Scistej ewidencji stanu lekow
psychotropowych,

i) prawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,

j) nadzér nad utrzymaniem czystosci i higieny osobistej mieszkancow,

k) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty ortopedyczne,
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1) opracowywanie indywidualnych i grupowych programow rehabilitacji leczniczej
z uwzglednieniem zalecen lekarzy,

m) $wiadczenie ushug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancéw Domu wg zlecen
lekarskich i potrzeb indywidualnych,

n) organizacja zaje¢ ruchowych dla mieszkancéw z uwzglednieniem ich mozliwosci
psychofizycznych,

o) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegdw,

p) opieka nad mieszkancem przebywajacym w szpitalu i utrzymywanie statego kontaktu
z jego lekarzem prowadzacym:;

2) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancoéw:

a) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajec
zorganizowanych poza Domem,

b) nadz6r nad utrzymaniem higieny osobistej przez mieszkancéw Domu,

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

d) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas spotkan zespotu
terapeutyczno-opiekunczego,

e) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemoéw i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w dokonywaniu zakupow;

3) w zakresie swiadczenia ustug wspomagajacych:

a) pomoc W organizacji i mobilizowanie mieszkancow do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach organizowanych przez Dom,

b) wspotorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéow do udzialu w terapii zajeciowej oraz
zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii, hydroterapii,

c) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow,

d) wspodtorganizowanie i mobilizowanie mieszkancow do nawigzywania i rozwijania
kontaktu z rodzing i spotecznoscig lokalng,

e) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkéw Domu,

f) czynny udziat w pracach zespoléw terapeutyczno-opiekunczych.

g) kontrola stanu zywnos$ci dostarczanej mieszkancom przez rodziny i czuwanie nad jej
wiasciwym przechowaniem.

§ 21.1.W skilad dzialu terapeutyczno-opiekunczego wchodza:
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1) zespot rehabilitacyjny,

2) koordynator ds. e-opieki,

3) zespoly terapeutyczno-opiekuncze.

2. Do zadan dziatu nalezy:

1) w zakresie Swiadczenia ustug wspomagajacych:

a) organizacja zaje¢ z zakresu rehabilitacji spotecznej dla mieszkancéw Domu,

b) umozliwienie mieszkancom korzystania z ustug warsztatdw terapii zajgciowej oraz
monitorowanie ich aktywnosci w tym zakresie poprzez stalg wspodlprace z kierownikiem
warsztatow,

¢) zapobieganie konfliktom wsrod mieszkancéw,

d) organizacja $wiat i uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancow,

e) organizowanie pracy zespotéw terapeutyczno-opiekunczych,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacych indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

g) aktywizacja mieszkancoéw do udzialu w zajeciach z zakresu rehabilitacji spoteczne;,

h) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow,

i) wspdtorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéw do nawigzywania i rozwijania kontaktu
z rodzing i spotecznoscig lokalna;

2) w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych 1 opiekunczych mieszkancow:

a) zapewnienie uczestnikom terapii wlasciwej opieki,

b) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas spotkan zespotu
terapeutyczno-opiekunczego,

¢) wspoldziatanie z pielegniarkg pelnigcg dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancow,

d) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemoéw i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow;

3) wyposazenie dzialu w materiaty i urzgdzenia konieczne do prawidtowe;j realizacji zadan;

4) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych.

5) organizacja cyklicznych szkolen dla pracownikéow z zakresu praw mieszkanca domu,
kierunkéw prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkancami;

6) rozliczanie zobowigzan i naleznosci mieszkancow.

3. Do zadan zespohu rehabilitacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

a) podnoszenie sprawnosci i aktywnosci mieszkancow,
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b) utrzymywanie w nalezytym porzadku i sprawnos$ci pomieszczen oraz sprzetow stuzacych
do wykonywania zabiegdw rehabilitacyjnych, prawidlowego wykorzystania oraz
zabezpieczenia go po zakonczonych zabiegach,

¢) organizowanie i realizowanie procesu rehabilitacyjnego mieszkancow,

d) usprawnianie procesu rehabilitacyjnego poprzez migdzy innymi efektywniejsze
wykorzystanie sprz¢tu rehabilitacyjnego,

¢) ustalanie z lekarzem rodzajéw zabiegow rehabilitacyjnych indywidualnych i grupowych,

f) wykonywanie zabiegéw Scisle wg zalecen lekarza,

g) biezgce informowanie o zmianie stanu zdrowia oraz zaburzeniach w zachowaniu si¢
poszczegolnych mieszkancow,

h) nadzorowanie, aby zabiegi odbywaly si¢ w sposob bezpieczny 1 niestresujacy
mieszkancow,

1) prowadzenie zaje¢ ruchowych,

j) pomoc w nawigzywaniu i rozwijaniu wi¢zi kolezenskich migedzy mieszkancami,

k) utrzymywanie kontaktow z rodzing mieszkanca,

1) udziat i wspdtpraca z zespotem terapeutyczno -opiekunczym,

m) realizacja wskazdwek i zalecen zawartych w indywidualnym programie wsparcia.

4. Obstuga przez Koordynatora ds. e-opieki, ktory odpowiada za $wiadczenie pomocy
informatycznej mieszkancom w celu realizacji ich potrzeb oraz podnoszenia ich sprawnosci
i aktywizowania.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie zespotow terapeutyczno-opiekunczych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi zarzadzeniami, regulaminami,
procedurami i wytycznymi.

§ 22.1. W skiad dzialu uslug wspomagajacych wchodza:

1) zesp6t pracownikow socjalnych,

2) zespot instruktorow,

3) psycholog,

4) kapelan.

2. Do zadan zespotu socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:

a) $wiadczenie pracy socjalne;,

b) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,

¢) prowadzenie wykazu oséb przebywajacych w Domu,

d) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych,
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e¢) prowadzenie depozytu rzeczowego,

f) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domu,

g) zapewnienie kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

h) dbanie o miejsca pochowku mieszkancow Domu,

1) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

j) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,

k) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancoéw i wspieranie dziatalnosci
Rady mieszkancéow,

1) prowadzenie treningu budzetowego mieszkancow,

m) pomoc W organizacji 1 mobilizowanie mieszkancow do czynnego udzialu
w uroczystosciach 1 imprezach w Domu oraz poza nim,

n) czynny udziat w pracach zespoléw terapeutyczno-opiekunczych;

2) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:

a) dbanie o zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie placowki oraz opieki w czasie
zaj¢¢ zorganizowanych poza Domem, -

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

¢) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas spotkan zespotu
terapeutyczno-opiekunczego,

d) wspotdziatanie z pielegniarka pelniaca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancow,

€) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemoéw i zalatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow,

f) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem.

3. Do zadan instruktoréw w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw pracy z mieszkancem, z zakresu terapii zajeciowe] z elementami
dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;j,

2) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych i grupowych,

3) organizowanie w ramach terapii imprez towarzyskich, okolicznosciowych, zajeé
sportowych, wycieczek,

4) prowadzenie treningdéw: samoobslugi, wykonywania prostych czynnosci zycia

codziennego,
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5) dziatania na rzecz promocji zdrowego stylu zycia,

6) prowadzenie indywidualnych planéw wsparcia klientow,

7) wspélpraca z Warsztatami Terapii Zajeciowe] w zakresie realizacji zadan,

8) wspolpraca z opiekunami, rodzinami mieszkancéow na rzecz poprawy ich funkcjonowania
w $rodowisku,

9) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z prowadzonej dziatalnos$ci do konca
danego kwartatu i roku kalendarzowego,

10) prowadzenie dokumentacji mieszkancow, dotyczacej realizacji ustug,

11) redagowanie informacji tekstowej oraz fotograficznej, dotyczacej realizowanych dziatan.
4. Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:

a) organizacja terapii psychologicznej (indywidualnej i grupowej), rozméw wspierajacych
dla mieszkanicéw w ramach obowigzku i uprawnien wynikajagcych z ustawy o zawodzie
psychologa oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

b) organizacja wsparcia psychologicznego dla mieszkancow w sytuacjach kryzysowych
takich jak: ciezka choroba lub $mier¢ bliskiej osoby,

c¢) kontakt i pomoc psychologiczna dla rodzin.

5. Do zadan Kapelana w szczego6lnosci nalezy:

a) zaspakajanie potrzeb religijnych mieszkancow,

b) dbanie o stan duchowy mieszkancow poprzez dziatalnos¢ duszpasterska,

¢) aktywizacja mieszkancow, podejmowanie dziatan kulturalnych.

§ 23.1.Radca prawny realizuje zadania polegajgce na $wiadczeniu pomocy prawnej, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, na rzecz Domu w zakresie
prowadzonej przez Dom dziatalnosci.

2. Do zadan pracownika ds. kadr w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji osobowe] pracownikéw oraz wszelkich spraw zwigzanych
z obstuga kadrowa,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym zapotrzebowanie i nabér
pracownikow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustalaniem prawa i naliczaniem wymiaru
urlopéw dla pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych,

f) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

g) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzania, zmiany, 1 rozwigzywania
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stosunku pracy z pracownikami,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy lub praktyk zawodowych dla
uczniow i studentéw,

i) nadzor nad terminowoscia wykonywania badan lekarskich przez pracownikow,

j) prowadzenie rejestru szkolen bhp i p.poz., profilaktycznych badan lekarskich, nadzér nad
ich terminowoscia,

k) zalatwianie innych spraw kadrowych wynikajacych z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Obstuge Domu w zakresie zadan:

1) Inspektora ochrony danych osobowych,

2) Pracownika ds bhp i p.poz.

zapewnia Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Plockiego.

4. Dom reprezentowany przez Dyrektora Domu jako Administrator danych osobowych

wyznacza Inspektora Ochrony Danych. Szczegélowy zakres zadan Inspektora Ochrony

Danych okreSlajg przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych.

5. Przy Domu dziataja Warsztaty Terapii Zaj¢ciowej, ktdrych dziatalnosé okresla odrgbny

regulamin organizacyjny.

Rozdzial VII.
Zasady planowania pracy

§ 24. W Domu komérki organizacyjne, poshuguja si¢ nastepujacymi symbolami:
1) Dzial Administracyjny oznacza si¢ DPS.A.........
2) Dzial Techniczno-Organizacyjny oznacza si¢ DPS.TO
3) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy oznacza si¢ DPS.OP.....
4) Dzial Opiekunczo-Medyczny oznacza si¢ DPS.OM...
5) Dziat Ustug Wspomagajacych oznacza si¢ DPS.UW........
6) Samodzielne stanowiska:

a) Pracownik ds. kadr oznacza si¢: DPS.K........

b) Pracownik ds. bhp oznacza si¢: DPS.BHP.....

¢) Radca prawny oznacza si¢: DPS.RP.......

d) Inspektor Ochrony Danych oznacza si¢: DPS.IOD.....
7) Warsztaty Terapii Zajeciowej oznacza si¢: DPS.WTZ......
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§ 25.1. Planowanie pracy w Domu opiera sie na wyznaczaniu celéow i stluzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegélne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Zadania wyznaczane sg przez dyrektora lub zastepce dyrektora wobec podleglych komorek
organizacyjnych przy wspétpracy z kierownikami.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

4. Cele poszczegdlnych komorek organizacyjnych oparte sa w szczegolnosci na:

1) zadaniach dzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan;

3) wskazaniu os6b odpowiedzialnych za ich realizacje;

4) wskazaniu dziatdow oraz zespoléw wspotdziatajgcych w realizacji danego zadania.

5. Dyrektor zatwierdza cele poszczegdlnych komoérek organizacyjnych na dany rok

budzetowy.

Rozdzial VIII.
Zasady obiegu dokumentacji
§ 26.1. Dyrektor Domu podpisuje pisma kierowane na zewnatrz, a jezeli nie moze pehnié
obowigzkéw shuzbowych, prawo do podpisu ma osoba zastepujgca w zakresie udzielonego
upowaznienia.
2. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dzialdw moga podpisywac pisma i dokumenty w obiegu
wewnetrznym.
3. Zastepca Dyrektora parafuje wszystkie pisma, raporty, sprawozdania itp. z podleglych
komorek organizacyjnych.
4. Dokumentacje w Domu stanowia:
1) Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych tresciag sa przepisy o
charakterze wewngtrznym, obowigzujace ogdét pracownikéw Domu. Przedmiot
zarzadzen stanowia w szczeg6Olnosci regulaminy, a takze uregulowania okreslajace

zasady i procedury postepowania. Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora;

2) Pisma okélne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,

wydawane przez Dyrektora;

3) Pelnomocnictwa — udzielane przez Dyrektora w formie pisemnej upowaznienie
wskazujgce osobe/osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig

petnomocnictwa;
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4) Umowy — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomie¢dzy Domem a innym

podmiotem, z ktorych wynikaja prawa i obowigzki stron, ktore je podpisaty;

5) Polecenia — mogg mie¢ forme pisemng lub by¢ wydawane ustnie, obowigzujg komérki
organizacyjne oraz pracownikow, do ktorych zostaly skierowane. Prawo wydawania

polecen przynalezne jest przetozonym wobec pracownikow podlegtych im komoérek.

6) Dokumenty finansowo-ksiegowe — sg to dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo-ksiegowymi reguluje

Polityka rachunkowosci wprowadzona odrebnym zarzadzeniem;

7) Inne dokumenty — wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich

tworzenia okreslajg przepisy prawa powszechnie obowiazujgce.

Rozdziat VIII.

Kontrole
§ 27.1. W Domu wprowadzono system kontroli zarzadczej obejmujacy kontrole wewnetrzne
oraz kontrole zewnetrzne prowadzone przez upowaznione jednostki nadzorujace.
2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci oraz oceny ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci.
3. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
przygotowanego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

Rozdzial IX.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 28.1. Skargi i wnioski wnoszone przez mieszkancow, ich opiekundéw prawnych lub inne
osoby w formie pisemnej, pocztg elektroniczng lub ustnie do protokotu sa ewidencjonowane
w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez Dom.
2. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w §rody w godzinach 14.00 —
15.30, a w szczegdlnych przypadkach w innym terminie po wczesniejszym uzgodnieniu.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go
zastepujaca.
4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dzialania okreslonego

dzialu lub kilku dziatéw, Dyrektor Domu moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub
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kierownika lub wskaza¢ pracownika komorki wiodacej odpowiedzialnej za zalatwienie
skargi.

4. W Domu przestrzega sie terminéw zalatwiania skarg i wnioskow wynikajacych z Kodeksu
postepowania administracyjnego i innych przepiséw regulujacych sposoéb ich zatatwiania oraz

Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdzial X
Prawa i obowigzki mieszkancow

§ 29.1. Mieszkaniec ma prawo do :
1) godnego traktowania, wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa,

2) uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z nich,

3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujagcych zasady wspdlzycia
mieszkancow,

4) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb bytowych i opiekunczych, wspomagajacych
zgodnie z obowigzujgcymi standardami podstawowych ustug swiadczonych przez Dom,

5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

6) zglaszania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu oraz Samorzadu Rady mieszkancow,

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskiwania z ich strony piel¢gnacji
i opieki,

8) przebywania poza Domem.

2. Obowigzkiem mieszkanca jest w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z personelem w realizacji indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca,

2) dbanie, w miare mozliwosci, o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w
swoich rzeczach 1 wokot siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych,

4) przyczynianie sie do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania,

5) dbatos¢ o mienie Domu,

6) ponoszenie ustalonych optat za pobyt w Domu z wlasnego dochodu.

Rozdzial XI.

Postanowienia koncowe

§ 30.1. Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w Ptocku w trybie wlasciwym dla jego

przyjecia.
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2.Sprawy nie ujete w Regulaminie organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania Domu, beda
ustalane przez Dyrektora Domu w drodze zarzadzen.
3. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sa zapoznaé si¢ i stosowaé postanowienia

niniejszego Regulaminu.

PRZEWODNICEAC)
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