Zalgcznik do Uchwaly Nr 306/V/17
Zarzqdu Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 19 czerweca 2017 roku

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B

Postanowienia ogé6lne

§ 1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zyrardowie zwanego dalej
»Domem?”, okresla nazwe, typ domu, jego organizacje i zasady funkcjonowania.

§ 2

Dom Pomocy Spotecznej w Zyrardowie dziata na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, w szczegolnosci na podstawie przepisow wskazanych w Statucie Domu Pomocy
Spolecznej w Zyrardowie.

§3

1. Dom jest placowka statego pobytu, o zasiggu ponadgminnym, przeznaczong dla
0s0b przewlekle somatycznie chorych, ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia
szpitalnego ale uzasadnia koniecznos¢ zapewnienia catodobowej opieki.

2. Siedziba Domu miesci si¢ w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 32 B.

3. Dom uzywa na tablicach, pieczatkach, formularzach oraz korespondencji nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 32 B 96-300 Zyrardow.

Cele i zadania
§4

Dom zapewnia wszechstronng  pomoc  mieszkancom w zaspokojeniu ich
indywidualnych potrzeb, zgodnie z obowigzujacymi standardami dla doméw pomocy
spolecznej, przy zapewnieniu wysokiej jakosci ustug uwzgledniajacych oczekiwania
oraz stopien sprawnosci podopiecznych.



1.

2.

§5

Zakres 1 poziom ustug s$wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia,
sprawnos¢ fizyczng 1 intelektualng oraz potrzeby i mozliwosci mieszkanca.
Dom zapewnia mieszkancom ustugi w zakresie potrzeb bytowych i opiekunczych,
polegajacych w szczego6lnosci na:
1) zapewnieniu miejsca zamieszkania, wyposazonego w niezbedne meble
1 sprzety, sprzatanego w miare potrzeb jednak nie rzadziej niz jeden raz dziennie;
2) zapewnieniu wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywieniowych
z uwzglednieniem nastepujgcych warunkow:
a) trzy positki dziennie oraz positek dodatkowy (drugie sniadanie),
b) positki dietetyczne, zgodnie z zaleceniami lekarza,
¢) positki spozywane sg w ustalonym dla Domu przedziale czasowym,
d) podstawowe produkty zywnosciowe, t).; chleb, serek topiony, dzem, pasztet,
herbata sa dostgpne przez cala dobg,
e) mieszkaniec moze spozywac positki w jadalni lub w pokoju mieszkalnym;
3) zapewnieniu mieszkanncom odpowiedniej odziezy 1 obuwia przystosowanych do
pory roku oraz wymienianych w razie potrzeby;,
4) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych oraz pielegnacji,
a takze pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

. Dom s$wiadczy ponadto ustugi wspomagajace, polegajace w szczegolnosci na:

1) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej;

2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow;,

3) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych;

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

5) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
1 srodowiskiem;

6) wspieraniu dziatania na rzecz srodowiska lokalnego.

. Dom zapewnia mieszkancom ustugi w zakresie potrzeb bytowych, ustugi

opiekuncze i wspomagajace, szczegélowo wymienione w przepisach bedacych

postawg niniejszego Regulaminu.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu:

1) ze swiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepisow (podstawowa 1 specjalistyczna opieka lekarska, leczenie szpitalne,
rehabilitacja);

2) z przystugujacych uprawnien do zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, srodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Dom pokrywa koszty zaopatrzenia w w/w rzeczy do wysokosci oplaty ryczattowe;j

1 oplaty czesciowej do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach



o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych. Leki,
artykuly sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne powyzej limitu
oraz petnoplatne mieszkancy Domu lub ich rodziny wykupuja z wlasnych srodkow
finansowych.

. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkow pienieznych na

zasadach okreslonych w  Procedurach regulujacych dziatalnos¢ organizacyjng
Domu Pomocy Spoteczne;™.

. Dyrektor Domu 1 osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi oraz wszyscy

pracownicy winni dba¢ o ksztaltowanie wlasciwej atmosfery 1 zachowanie
prawidtowych relacji w kontakcie z mieszkancami Domu jak rowniez ze soba
nawzajem, zgodnie z zasadami zyczliwosci, wyrozumialosci, poszanowania,
godnosci, wzajemnego szacunku 1 zaufania.

Zasady funkcjonowania Domu

§ 6

. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy:

- Glownego Ksiegowego,
- Kierownika Dziatu Administracyjno- Gospodarczego;,
- Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych w imieniu pracodawcy.
. Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za prawidiowe funkcjonowanie Domu oraz za

prace personelu, ktorego jest zwierzchnikiem.

. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych,

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zadania w zakresie biezace) dziatalnosci

jednostki przejmuje Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego,
a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Zespolu Terapeutyczno-
Opiekunczego lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

. Po godzinach pracy administracji (osob wymienionych w ust.5) oraz w soboty,

niedziele 1 dni ustawowo wolne od pracy za prawidiowe przydzielenie zadan
1 nadzorowanie pracy personelu odpowiada dyzurna pielggniarka.

§7

. Osoby kierujace komdrkami organizacyjnymi wykonuja zadania powierzone im

zakresem czynnosci, a w szczegolnosci:
1) prowadzg niezbedng dokumentacj¢ obowigzujaca w danej komorce
organizacyjnej;



2) inicjujg szkolenia podleglych pracownikow;

3) sprawuja nadzor nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania podlegie;
komorce organizacyjnej;

4) skladajg wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o prace, zmiany
warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podleglych pracownikow;

5) przestrzegaja dyscypliny pracy i przepisOw prawa,

6) ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe zalatwianie spraw przez wszystkich
podlegtych sobie pracownikow;

7) przeprowadzajg kontrole wewnetrzne na podstawie odregbnego regulaminu.

7. Podziatl obowigzkow pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy
obowigzkow okreslone przez kierownikow dziatow 1 zatwierdzone przez Dyrektora
Domu.

8. Zakresy obowigzkow dla osob kierujacych komorkami organizacyjnymi ustala
Dyrektor Domu.

9. Kopie wszystkich zakresow obowigzkow przechowywane sa w aktach osobowych
poszczegolnych pracownikow.

10. Zakresy obowigzkow podlegaja biezacej ocenie 1 aktualizacji.

11. Wszyscy pracownicy Domu sg obowigzani do zachowania tajemnicy dotyczace]
spraw Domu, a w szczegdlnosci: zachowan mieszkancéw, stanow chorobowych,
zasobow finansowych na koncie depozytow. Udzielanie informacji na zewnatrz
osobom postronnym przez pracownikow jest niedopuszczalne, w stosunku do
pracownikdw nie zachowujacych tej tajemnicy zostang wyciagnigte konsekwencje
stuzbowe.

§8

1. Schemat organizacyjny z opisem zadan poszczeg6lnych komorek dziatajacych
w Domu stanowi zatagcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie
okreslonym przepisami prawa pracy.

3. W Domu moze dziata¢ Samorzad Mieszkancoéw zgodnie z ustalonym przez siebie
i zatwierdzonym przez Dyrektora Domu regulaminem.



Zasady podpisywania dokumentéw i pism
§9

1. Dokumentacje finansowo- ksiggowa zatwierdza Dyrektor 1 kontrasygnuje Glowny
Ksiegowy, a w razie ich nieobecnos$ci pisemnie upowaznione przez nich osoby.

2. Dokumentacje kadrowo- ptacowa zatwierdza Dyrektor.

3. Wszystkie pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub inna osoba
upowazniona.

Nadzér i zasady kontroli wewngtrznej
§ 10

1. Odpowiedzialnos¢ za nadzor i1 kontrolg ponoszg
1) Glowny Ksiegowy w dziale Finansowo-Ksiggowym,
2) osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi: Dzial Administracyjno-
Gospodarczy, Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy ponosi materialng odpowiedzialnos¢
za calos¢ przyjetych przez nig wartosci. Ponadto jest odpowiedzialna za wlasciwe
przechowywanie gotowki 1 innych przedmiotow wartosciowych oraz
przestrzeganie przepisow finansowych zawartych w Instrukcji kasowej.

3. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych,
sprawozdania statystyczne dla GUS oraz dokumenty do ZUS sa odpowiedzialni za
ich merytoryczna tres¢, rzetelnosé i terminowos¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej
kwestii przepisami prawnymi.

4. Powierzenie skladnikow majatkowych, kasy 1 innych wartosci moze odbywac si¢
wylacznie na pismie (inwentaryzacja, protokét zdawczo-odbiorczy) przy
wspotudziale komisji.

5. Szczegdtowy zakres procedur kontroli, zawarty jest w Regulaminie kontroli
wewngtrznej wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem.

Prawa i obowigzki mieszkancow
§11

Mieszkaniec ma prawo do:
1) podmiotowego, godnego i zyczliwego traktowania oraz partnerstwa ze strony

personelu;
2) zachowania intymnosci, szczegolnie przy wykonywaniu zabiegdw higienicznych
i czynnosciach pielegnacyjnych;



3) organizowania czasu wolnego wedlug wlasnego uznania;

4) dobrowolnego udzialu w wybranych formach terapii zajgciowej oraz
w uroczystosciach $wigtecznych i okazjonalnych, a takze imprezach kulturalnych
i wycieczkach z uwzglednieniem swoich mozliwosci, zainteresowan 1 stanu
zdrowia;

5) korzystania z punktu bibliotecznego 1 prasy codziennej;

6) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom 1 zasadach
korzystania z nich: w tym informacji o swoich prawach i obowiazujacych
przepisach regulujgcych funkcjonowanie Domu, o stanie swojego zdrowia
i zakresie prowadzonej opieki;

7) realizacji potrzeb 1 praktyk religijnych, w tym kontaktu z kaptanem, zgodnie ze
SWOIm wyznaniem,

8) sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem,

9) posiadania i korzystania z wiasnego ubrania, bielizny osobistej i przedmiotow oraz
sprzetu speiniajacego wymogi sanitarne 1 bhp;

10) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli ten wybor jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacje pracy Domu;

11) pomocy ze strony pracownika pierwszego kontaktu w rozwigzywaniu osobistych
problemow;

12) uzyskania stosownej pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
i pielegnacji oraz opieki lekarskiej, wlacznie ze specjalistyczna;

13) podnoszenia sprawnosci ruchowej stosownie do diagnozy i1 wskazan lekarza,
poprzez udzial w zabiegach fizjoterapeutycznych w  pomieszczeniu
rehabilitacyjnym oraz rehabilitacji przylozkowej. Zabiegi rehabilitacyjne
wymagaja zlecenia lekarza;

14) do korzystania z ogoélnie dostepnych pomieszczen Domu oraz ich wyposazenia
oraz terenu na wolnym powietrzu nalezacego do Domu- zgodnie z przeznaczeniem
i w czasie do tego przeznaczonym,

15) przechowywania swoich pienigdzy 1 rzeczy warto$ciowych za pokwitowaniem
w depozycie Domu zgodnie z Procedura regulujaca dzialalnos¢ organizacyjna
Domu oraz wskazania osoby upowaznionej do dysponowania tymi srodkami lub
przedmiotami okreslajac jednoczesnie zakres tego upowaznienia. Za rzeczy
wartosciowe 1 pienigdze nie zlozone do depozytu, Dom nie ponosi
odpowiedzialnosci,

16) opuszczania Domu w ciggu dnia oraz nieobecnosci w Domu na zasadach
okreslonych w § 14 niniejszego Regulaminu;

17) zwrotu oplaty za dni nieobecnosci w Domu nie przekraczajace 21 dni w roku;

18) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych na zasadach okreslonych
w § 15 niniejszego Regulaminu oraz uzyskiwania z ich strony pielegnacji 1 opieki;



19) rezygnacji z pobytu w Domu po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora
i przedstawieniu swojej woli na pismie oraz przeprowadzeniu procedury okreslonej
w ustawie, za wyjatkiem mieszkancow skierowanych na podstawie postanowienia
sadu. W przypadku gdy mieszkaniec jako osoba wymagajaca bezwzglednie pomocy
lub jego przedstawiciel ustawowy nie wyraza zgody na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej lub po umieszczeniu wycofaja swoja zgode, Dom zawiadomi o tym
wlasciwy sad, a jezeli osoba taka nie ma przedstawiciela ustawowego lub opiekuna-
prokuratora;
20) wyboru organow samorzadu mieszkancow i uczestniczenia w jego pracach;
21) zglaszania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu.

§ 12

Do obowigzkéw kazdego mieszkanca nalezy:
1) wspoldziatanie z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich podstawowych
potrzeb i realizacji swoich praw;
2) przyczynianie sie do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania poprzez kulturalne i zyczliwe zachowywanie si¢ w stosunku do innych
mieszkancow 1 pracownikow Domu;
3) przestrzeganie norm i zasad wspoOlzycia spolecznego w kontaktach z innymi
mieszkancami i pracownikami, respektowanie praw innych mieszkancow do godnego i
bezpiecznego zycia oraz praw pracownikow do realizacji obowigzkow stuzbowych.
4) zachowanie ciszy nocnej od godziny 22:00 do godziny 6:00, przebywanie w tym
czasie w Domu oraz przestrzeganie zarzadzen porzadkowych 1 regulaminow;
5) terminowe wnoszenie oplat za pobyt w Domu oraz czesciowych optat za leki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
6) dbanie w miar¢ mozliwosci o czystos¢ 1 higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek i estetyke w zamieszkiwanym pokoju oraz innych pomieszczeniach ogélnego
uzytku dostgpnych mieszkancowi;
7) dbanie o mienie Domu i mienie innych mieszkancow,
8) skladanie do depozytu przedmiotow niebedacych w codziennym uzytkowaniu;
9) nie uzywanie ze wzgledow bezpieczenistwa w pokojach mieszkalnych kuchenek
elektrycznych, zelazek, grzalek;
10) zglaszanie pielegniarce kazdego wyjscia, wyjazdu oraz zglaszanie powrotu do
Domu;
11) Mieszkancy Domu nie powinni naduzywac alkoholu;
12) Mieszkancy Domu powinni zwrdci¢ szczegolng uwage na to, aby:

a) nie wyrzuca¢ resztek jedzenia, Smieci i innych przedmiotow do toalet, przez

okna,
b) nie przynosi¢ do pokoi mieszkalnych sprzetéw i1 przedmiotéw stanowigcych
wyposazenie pomieszczen ogdlnodostepnych,

7



¢) nie dokonywa¢ zmian technicznych w pokojach mieszkalnych np.

1.
2.

samodzielnego ich malowania, wiercenia otworow, wbijania gwozdzi, wymiany
zamkow w drzwiach itp.
§13

Nowoprzybyli mieszkancy sa przyjmowani do pokoi na wolne miejsca.
Nowoprzybylego mieszkanca przyjmuje Dyrektor lub osoba przez niego
wyznaczona. Jest on zapoznawany z najblizszym otoczeniem, a takze
z uprawnieniami i obowigzkami mieszkanca Domu, w szczegdlnosci
z niniejszym Regulaminem. W pierwszym okresie pobytu w Domu, nowa osoba
jest otoczona szczegdlna troskg, opieka oraz wsparciem ze strony personelu
terapeutyczno-opiekunczego.

. W trakcie pobytu w Domu mieszkaniec, decyzjg Dyrektora Domu, moze by¢

przeniesiony do innego pokoju.

. Przeniesienie o ktorym mowa w ust. 3 moze nastapi¢ ze wzgledu na potrzeby

Domu, ze wzgledoéw zdrowotnych, pielggnacyjno-opiekunczych mieszkanca lub
na konkretny wniosek mieszkanca.

Pobyt podopiecznych poza Domem, korespondencja i odwiedziny

§ 14

. Dyrektor Domu lub upowazniony przez niego pracownik, za zgodg mieszkarca

Domu, obowigzany jest do utrzymywania osobistego, telefonicznego lub
korespondencyjnego kontaktu z rodzinami mieszkancow lub innymi osobami
interesujgcymi si¢ mieszkancami Domu.

. Mieszkaniec Domu moze przebywa¢ poza Domem po wcezesniejszym

uzgodnieniu terminu wyjazdu z Dyrektorem Domu. Dyrektor Domu moze
wyrazi¢ zgod¢ na przedtuzenie pobytu mieszkanca poza Domem. Nieobecnos¢
mieszkanca w Domu trwajaca diuzej niz to zostalo uzgodnione z Dyrektorem
Domu moze stanowi¢ podstawe do zlozenia wniosku przez Dyrektora Domu
o pozbawienie mieszkanca prawa do przebywania w Domu. Powyzsze
postanowienia nie dotyczg mieszkancow przebywajacych okresowo w zaktadach
opieki zdrowotnej.

Mieszkaniec Domu nie ponosi oplaty w okresie nieobecnosci w Domu
nieprzekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym. Zwrot odplatnosci
dokonywany jest za petne osobodni nieobecnosci.

Przed opuszczeniem Domu przez mieszkanca, osoba, ktora bierze go pod swoja
opieke skiada oswiadczenie, ze zobowiazuje si¢ do zapewnienia mu wihasciwe;j
opieki oraz systematycznego podawania lekow (po wczesniejszym uzgodnieniu
z pielggniarka wlasciwego dawkowania lekow).

8
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Podczas nieobecnosci mieszkanca Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za jego
bezpieczenstwo, zachowanie i ewentualne szkody wyrzadzone przez niego
w tym okresie, a takze za stan jego zdrowia.

Jezeli mieszkaniec opusci teren Domu samowolnie na okres dluzszy niz 24
godziny, zostaje o tym fakcie powiadomiona policja 1 wdrozone postgpowanie
zgodne z procedurg na wypadek samowolnego oddalenia si¢ mieszkanca.

§15

. Mieszkancy moga by¢ odwiedzani przez krewnych i znajomych kazdego dnia.

Fakt odwiedzin powinien by¢ zgltoszony i odnotowany w zeszycie odwiedzin
znajdujgcym sie do godz.15:00 w sekretariacie DPS a od godziny 15:00
u portiera. Przyniesiona zywnosé¢, leki, uzywki powinny by¢ skonsultowane
z dyzurng pielegniarkg.

Ze wzgledu na potrzebe zapewnienia wszystkim mieszkancom intymnosci ustala
si¢ godziny odwiedzin od 9:00 do 19:00.

Odwiedziny moga odbywa¢ si¢ w miejscu ogdlnodostepnym na terenie Domu
lub w pokoju odwiedzanego mieszkanca, pod warunkiem, ze jego
wspotlokatorzy wyrazaja na to zgode.

. Mieszkancow nie wolno odwiedza¢ w stanie nietrzezwym oraz pod wpltywem

srodkéw odurzajacych.

Papierosy wolno pali¢ tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Na terenie Domu obowigzuje zakaz handlu obnosnego.

Zachowanie 0sob odwiedzajacych powinno by¢ zgodne z zasadami wspoizycia
spolecznego, nie moze narusza¢ praw innych mieszkancow do bezpiecznego
1 godnego zycia oraz praw personelu do prawidtowe] realizacji obowigzkow
zawodowych.

Dzieci do lat 7 powinny pozostawa¢ pod nadzorem odwiedzajacych osob
dorostych.

10.Osoby odwiedzajace Dom maja obowigzek dostosowaé si¢ do regulacji

porzadkowych obowigzujacych na terenie Domu, stosowa¢ si¢ do polecen
Dyrektora oraz 0s0b przez niego upowaznionych.

11. Dyrektorowi, w porozumieniu z lekarzem, przystuguje prawo do odwotania

wizyt u podopiecznych w przypadku wystapienia wzmozonej zachorowalnosci
lub innych okolicznosci powodujacych, ze odwiedziny sa niewskazane.

12. Informacje na temat ogolnego stanu zdrowia mieszkanca moze uzyska¢ osoba

upowazniona od pielegniarki dyzurnej, natomiast lekarz POZ udziela informacji
dotyczacych diagnostyki, rokowan i procesu leczenia.

13. W Domu istnieje mozliwos¢ skorzystania przez osoby odwiedzajace z pokoju

goscinnego. Termin udostepnienia pokoju goscinnego nalezy uzgodnic
z Dyrektorem Domu.



-

Zasady umieszczania w DPS i odplatnosé¢

§ 16

. Decyzje administracyjna kierujaca do Domu i decyzje ustalajaca oplate za pobyt

w Domu wydaje organ gminy wiasciwej dla tej osoby z uwagi na jej miejsce
pobytu w dniu jej kierowania do domu pomocy spoleczne;.

Decyzje o umieszczeniu z upowaznienia Starosty Powiatu Zyrardowskiego
wydaje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.
Pobyt w Domu jest odptatny.

Wysokos¢ oplat, tryb ich regulowania oraz zasady zwalniania z oplat za pobyt
w Domu okreslajg odrgbne przepisy.

Postanowienia koncowe

§ 17

W przypadku powaznego naruszenia przez mieszkanca Domu jego obowigzkow
wymienionych w § 12 niniejszego Regulaminu, je$li upomnienia i ostrzezenia nie
odniosg skutku, Dyrektor Domu moze wystapi¢ z wnioskiem do organu, zgodnie z § 16
ust. 1, o rozpatrzenie zasadnosci kontynuowania przyznanych swiadczen tj. pobytu
1 ustug w domu pomocy spoteczne;.

I

§18

Whnioski i1 skargi na ewentualne niewlasciwe wykonywanie zadan przez
pracownikow Domu, mieszkancy sktadaja Dyrektorowi Domu.

. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor z osobami kierujgcymi wiasciwymi

komorkami organizacyjnymi.
Za wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg 1 wnioskow odpowiedzialne sg
osoby kierujace komorkami organizacyjnymi.

. Jezeli sposoOb zatatwienia wniosku lub skargi budzi watpliwosci mieszkanca lub

gdy skarga dotyczy Dyrektora Domu, mieszkancy maja prawo zwrocic¢ si¢ do
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie,
sprawujgcego nadzor nad Domem.

§19

. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego uchwalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Zyrardowskiego.
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Zalgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie

Schemat organizacyjny z opisem zadan poszczegolnych komorek

organizacyjnych

I. Organizacja Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie

1.

W Domu sa utworzone nastepujace komarki organizacyjne i stanowiska:

1) Dyrektor (1 etat),
2) Dziat Finansowo- Ksiggowy:

a) Glowny ksiegowy (1 etat),
b) Inspektor ds. kadr i plac (1 etat),
c¢) Kasjer (1 etat);

3) Dziatl Administracyjno- Gospodarczy:

a) Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego (1 etat),
b) Pracownik administracyjno- magazynowy (1 etat),

¢) Szefkuchni (1 etat),

d) Pomoc kuchenna (4 etaty),

e) Praczka (2 etaty),

f) Portier (2 etaty),

g) Konserwator (1 etat) ;

4) Zespot Terapeutyczno- Opiekunczy:

a) Kierownik Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego (1 etat),
b) Pielegniarka (5, 5 etatu),

¢) Opiekun (10 etatow),

d) Pokojowa (13 etatow),

e) Terapeuta zajeciowy (1 etat),

f) Pracownik socjalny (2 etaty),

g) Fizjoterapeuta (3/4 etatu),

h) Dietetyk (1/4 etatu);

5) Samodzielne stanowisko pracy;

4

a) Inspektor BHP (1/8 etatu).
O liczebnosci 0sob zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach decyduje
Dyrektor Domu w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan
1 utrzymanie odpowiedniego wskaznika zatrudnienia w zespole terapeutyczno-
opiekunczym oraz posiadane srodki finansowe.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac¢ komisje
1 zespoty zadaniowe.

Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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1) zarzadzanie Domem zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
i obowigzujacymi przepisami prawa, reprezentowanie Domu na zewnatrz;
2) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji 1 upowaznien;
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow;
4) odpowiedzialnos¢ za prowadzong gospodarke finansowa Domu;
5) Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg kierownikow
poszczegoinych dzialow.

II. Charakterystyka i zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu

Dzial Finansowo- Ksi¢gowy

1.

Pracg dzialu finansowo- ksiegowego kieruje Glowny Ksiegowy, ktory podlega

bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie

okreslonym odrebnymi przepisami.

Do zakresu dziatania dziatu finansowo- ksiegowego naleza zadania wynikajace

w szezegllInosci z przepisow ustawy o rachunkowosci 1 o finansach publicznych,

W tym:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci finansowe] w sposéb umozliwiajacy: terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie
0sob majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe 1 terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostke 1 kontrasygnowanie ich,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci
pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
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spornych oraz sptaty zobowiazan;

3) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
bedacych w dyspozycji Domu;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz;

6) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian;

7) opracowywanie rocznych planow finansowych oraz ich zmian w ciagu roku
budzetowego;

8) prowadzenie peinej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej wynagrodzen,
wyplat zasitkow, wyplat z ZFSS, naliczania skladek ZUS, podatkéw,
sprawozdawczos¢ (PFRON, GUS), listy obecnosci, ewidencja czasu pracy,
urlopoéw, kontrola terminowosci badan pracownikow;

9) terminowe przygotowywanie wyplat pracownikow;

10) prowadzenie kasy w Domu: prowadzenie dokumentacji kasowej,
prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania, rejestru rozliczen
zaliczek;

11) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z odplatnoscia za pobyt
w Domu;

12) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie konta depozytow pienigznych
mieszkancow;

13) prowadzenie ewidencji inwentarza srodkéw trwalych 1 wyposazenia oraz
nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustalaniu i rozliczaniu
réznic inwentarzowych.

Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1.

Praca dzialu administracyjno- gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego jest odpowiedzialny za
realizacji zadan stuzgcych pelnemu zabezpieczeniu prawidlowego wykonywania
$wiadczonych ustug, prac gospodarczych i obstugi technicznej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz utrzymanie ciggltosci
funkcjonowania Domu.
Do zakresu zadan dziatu naleza w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjnych, polegajace zwlaszcza na:

a) ustalaniu harmonogramow pracy oraz planu urlopéw podlegtym
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2)

3)
4)

5)

pracownikom,

b) obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,

¢) organizowanie postepowan z zakresu zamowien publicznych na
dostawe towarow i ustug, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie
sprawozdan,

d) prowadzenie magazynu zywnosciowego, gospodarczego i odziezowego,

e) prowadzenie zaktadowego archiwum,

f) wspotpraca i realizacja zalecen urzeddw, instytucji nadzoru budowlanego,
Strazy Pozarnej, Urzedu Dozoru Technicznego i innych;

prowadzenie spraw gospodarczych, polegajace zwlaszcza na:

a) dbalos¢ o terminowe przeprowadzanie biezacych 1 okresowych
przegladow technicznych na terenie Domu oraz ustalaniu planu remontow
na rok kolejny,

b) utrzymaniu budynkow i posesji w nalezytej czystosci oraz w stanie
odpowiadajacym aktualnym przepisom BHP i przeciwpozarowym,

¢) prowadzeniu spraw zwigzanych z remontami, naprawami, przeglagdami
i konserwacja maszyn, urzadzen, samochodow stuzbowych, instalacji,
przedmiotow wyposazenia oraz budynkow,

d) utrzymaniu w stalej sprawnosci techniczne] catosci sprzetu, urzadzen
i instalacji Domu oraz biezacym usuwaniu zaistniatych awarii,

e) nadzorze nad wiasciwym zabezpieczaniem 1 usuwaniem odpadéw
komunalnych oraz medycznych,

f) prowadzeniu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Domu w sprzgt,
materiaty 1 urzadzenia oraz gospodarowanie zakupionym mieniem,

g) biezgcym nadzorze nad wiasciwa realizacja uslug zywieniowych dla
mieszkancow Domu i ustug pralniczych na rzecz mieszkancow oraz prania
odziezy robocze pracownikow,

h) nadzorze nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia;

organizacja pracy kierowcy w zakresie zaopatrywania Domu w materiaty

1 srodki niezbedne do funkcjonowania placowki;

zapewnienie wykonywania zarzadzen i zalecen wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnienie pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego stanowisk pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi.
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Zespol Terapeutyczno- Opiekunczy

1. Praca zespotu kieruje Kierownik Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownik Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego jest odpowiedzialny za
zapewnienie wlasciwej realizacji ustug bytowych, opiekunczych 1 wspierajacych
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb mieszkancow.

3. Kierownik Zespotu Terapeutyczno- Opiekuniczego sprawuje bezposredni nadzor
nad pracownikami.

4. Organizacja pracy kierowcy w zakresie transportu mieszkancéw samochodami
Stuzbowymi.

5. Do zakresu dziatania zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustug opiekunczych i1 bytowych, polegajacych zwlaszcza na:

a)

b)

d)
¢)

f)

g)

h)

zapewnieniu miejsca zamieszkania oraz wyzywienia zgodnie z przepisami
w sprawie domow pomocy spolecznej,

pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancow
w zaleznosci od kondycji fizycznej i psychicznej mieszkanca (toaleta,
spozywanie positkow itp.),

wykonywaniu codziennych czynnosci koniecznych dla wiasciwego
pielegnowania mieszkancow (w tym pomoc w korzystaniu
z przystugujacych swiadczen medycznych, a takze zaopatrzenie w leki,
artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze oraz przedmioty zaopatrzenia
ortopedycznego),

dbatosci o bezpieczenstwo mieszkancow,

utrzymanie w czystosci 1 porzadku pokoi mieszkancow oraz innych
pomieszczen Domu,

zapewnienie odziezy i obuwia w odpowiedniej ilosci i w zaleznosci od
indywidulanych potrzeb mieszkanca oraz ustug pralniczych,

stalej obserwacji stanu zdrowia mieszkancow oraz umozliwieniu
i zorganizowaniu mieszkancom pomocy w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych,

podawaniu mieszkancom lekow oraz wykonywaniu zabiegow zleconych
przez lekarza;

2) w zakresie sprawowania opieki lekarskie;:

a)

b)
c)

d)
e)

wspolpraca z lekarzami w zakresie zapewnienia prawidlowej opieki
medyczne;,

nalezyte i terminowe wykonywanie zalecen lekarskich,

dokladne — pisemne i ustne przekazywanie raportow pielegniarskich po
kazdej zmianie,

wspolpraca z dietetykiem i lekarzem w zakresie stosowania diet,
uzgadnianie terminow wizyt w poradniach specjalistycznych i szpitalach;
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3) realizacja ustug wspomagajacych, polegajacych zwlaszcza na:
a) aktywizowaniu mieszkancOw poprzez organizowanie zajg¢ terapii
zajgciowe], w celu podnoszenia ich sprawnosci,
b) planowaniu i organizowaniu zajg¢  kulturalno-  oswiatowych
i rekreacyjnych z uwzglednieniem potrzeby 1 okolicznosci obchodzenia
$wiagt nalezgcych do tradycji, uroczystosci okazjonalnych, obyczajow
i zwyczajow obchodzonych w Domu,
¢) prowadzeniu rehabilitacji leczniczej na zlecenie lekarza,
d) prowadzenie dzialan majgcych na celu zabezpieczenie potrzeb religijnych
i duchowych mieszkancow stosownie do ich potrzeb 1 mozliwosci,
e) pomocy mieszkanicom w nawigzywaniu i podtrzymywaniu wiezi
z rodzinami oraz integracji ze srodowiskiem lokalnym,
f) pomocy w rozwigzywaniu problemoéw i zatatwianiu spraw osobistych
mieszkancow poprzez wspotprace z roznymi urzedami i instytucjami,
g) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
4) dbatosé¢ o dobra kondycje psychiczng i prawidlowe stosunki miedzyludzkie
wszystkich mieszkancow oraz pomoc w rozwiazywaniu konfliktow,
5) opracowywanie i realizowanie planéw indywidualnego wsparcia (IPW) jesli to
mozliwe we wspolpracy z mieszkancem;
6) dzialania pracownikow pierwszego kontaktu (PPK), ktorymi sg czionkowie
zespolu 1 pracownicy innych dzialdéw. Dzialaniach  wynikajacych
z indywidualnego planu wsparcia (IPW) mieszkanca Domu, ktére koordynuje
pracownik Domu zwany pracownikiem pierwszego kontaktu (PPK) wskazany
przez mieszkanca Domu, jesli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan
zdrowia 1 organizacje pracy Domu;
7) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan dotyczacych zadan zespotu.

Inspektor BHP

1. Organizowanie i prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych dla pracownikow
Domu.

2. Prowadzenie kontroli warunkow pracy na stanowiskach pracy pod katem
przestrzegania przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp.

3. Prowadzenie biezgcej dokumentacji Domu zwigzanej z bhp.
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