UCHWALA NR 101/XXV/24
ZARZADU POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2024 r.
poz. 107), Uchwaty Nr XIV/86/16 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 27 stycznia 2016 r. w sprawie
zmiany typu Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni oraz nadania Statutu, uchwala sie co nastepuije:

§ 1. Uchwala sig z dniem 1 stycznia 2025 r. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej

w Hamerni, ktéry stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchyla sig Uchwate Nr 124/V/16 Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego z dnia 3 lutego 2016 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w Hamerni dla oséb
przewlekle psychicznie chorych.

§ 3. Nadz6r nad realizacjg uchwaty powierza sie Wicestaroscie Powiatu Zyrardowskiego.
§ 4. Realizacje uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Zyrardowskiego:
Andrzej Wilk - Przewodniczacy Zarzadu
Ewa Springer - Kakiet — Wicestarosta
Btazej Zawadzki - Cztonek Zarzadu

Beata Sznajder - Cztonek Zarzadu

Michat Staniak - Czionek Zarzadu



UZASADNIENIE
do Uchwaty Nr 101/XXV/24
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni

W zwigzku koniecznoscig dostosowania Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Hamerni do obowigzujacych przepiséw prawa szczegélnie w zakresie swiadczenia ustug
wspomagajacych, ktérych nie uwzgledniat obowigzujacy wezeéniej Regulamin zasadne jest
uwzglednienie ich w dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej. Ponadto biorac pod uwage zmieniajacy
sie charakter dziatania pomocy spotecznej w tym jej nastawienie na ksztattowanie w klientach

i podopiecznych samodzielnosci w biezgcym funkcjonowaniu nalezato do tego dostosowac strukture
zatrudnionych pracownikéw. Postawiono akcent na komdrki bezposrednio pracujace

z podopiecznymi tak, aby wynikata z tego przejrzystosc, odpowiedzialnos¢ i jasny podziat obowigzkow
w zwigzku charakterem ich pracy oraz wykonywanym zawodem.

Przewodffitzacy Zarzadu



Zatgcznik do Uchwaty Nr 101/XXV/24
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 17 grudnia 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej

w Hamerni



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegdtowy zakres zadan
Domu Pomocy Spotecznej dla 0séb przewlekle psychicznie chorych.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej ,Hamernia” 96-325 Tartak Brzézki, ul. Mszczonowska 1,

gmina Radziejowice, powiat zyrardowski, zwany dalej Domem dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283);

3) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2024 r. poz. 917);
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530);

5) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120);

6) Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320);

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.
poz. 572);

8) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1491);

9) Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151);

10) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

11) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135);

12) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz.Urz.UE.L.Nr119, stri);

13) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734).

14) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie
zajec rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla 0séb z zaburzeniami

psychicznymi (Dz. U. z 2014 r. poz. 250).

15) Uchwaty Nr XIV/86/16 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 27 stycznia 2016 r. w sprawie
zmiany typu Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni oraz nadania Statutu.

§ 3. 1. Dom jest samodzielng jednostka budzetowa Powiatu Zyrardowskiego podlegajaca

Zarzadowi Powiatu.

2. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta przy pomocy powiatowego centrum
pomocy rodzinie jako jednostki organizacyjnej wykonujacej zadania pomocy spotecznej
w powiecie zgodnie przepisami art. 112 ust. 1i 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy

spotecznej.

3. Dom ma charakter ponadgminny i przeznaczony jest dla oséb przewlekle psychicznie

chorych.

4. Do Domu przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu,
wydanej przez Staroste lub z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie.

5. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujace komdérki organizacyjne

i stanowiska oznaczone odpowiednio symbolami literowymi:
1) Dyrektor (D);

2) Dziat Finansowo — ksiegowo — kadrowy (FKK);

3) Dziat Terapeutyczno - opiekuriczo — wspomagajacy (TOW)
4) Zespdt Pracy Socjalnej i Psychologicznej (SP)

5) Zespoét Pielegniarsko-Medyczny (PM)

6) Zespot Utrzymania Administracyjno-Gospodarczego (UAG)



7) Samodzielne stanowiska obstugi Domu (SO)
2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zafacznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdziat Il
Cele i zadanie Domu
§ 4. 1. Dom, $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajc:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
2) opiekuricze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami

w komunikacji werbalnej,
c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkarncéw domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia

lokalna,

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkarica domu, w miare jego mozliwosci,



g) pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkaficowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majgcej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego

usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw

wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkaricowi domu nieposiadajagcemu wtasnych srodkéw finansowych,
celowych wydatkéw na rzeczy niezbedne do osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej
30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o

pomocy spotecznej, zwanej dalej ,,ustawa”,

i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaricéw domu oraz zapewnieniu mieszkaricom

dostepnosci do informacji o tych prawach,
k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkaricow domu.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom swiadczonych ustug uwzglednia w szczegélnosci
wolnos¢, intymnos¢, godnosc i poczucie bezpieczerstwa mieszkaicéw domu oraz stopieri ich

fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

3. W organizowaniu funkcjonowania mieszkaricow uwzglednia si¢ szczegélnie nastepujace

ich potrzeby:

1) Podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikéw, ktdre zapewnia

przestrzeganie godnosci i praw cztowieka.

2) Posiadania witasnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie.

3) Wtasnej przestrzeni do biezacego funkcjonowania i indywidualnego zagospodarowania.
4) Korzystania z wasnego ubrania dostosowanego do pory roku i okolicznoéci.

5) Spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych.

6) Udziatu w aktywnosciach codziennych.

7) Przetamywania poczucia izolacji.

8) Funkcjonowania spotecznego w tym na terenie Domu oraz w $rodowisku zewnetrznym.



9) Promowanie zdrowia psychicznego i somatycznego poprzez aktywizacje fizyczna,
intelektualng, zdrowe jedzenie, zdrowy tryb Zzycia w tym spedzanie czasu na powietrzu.

4. Dom okresla zasady zgtaszania przez mieszkancow domu personelowi tego domu wyjsé

poza jego teren.

1) W przypadku gdy brak opieki zagraza zyciu lub powaznie zagraza zdrowiu mieszkanca
domu bedgacego osoba z zaburzeniami psychicznymi, dyrektor Domu moze ograniczyé
mozliwo$¢ samodzielnego opuszczania przez tego mieszkanca terenu Domu na podstawie
zaswiadczenia lekarza wydanego na czas oznaczony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, ktére

wskazujace zasadnosé takiego ograniczenia.

2) Ograniczenie moze by¢ wydane na czas oznaczony wskazany w zaswiadczeniu lekarza,

nie diuzszy niz 6 miesiecy.

5. Mieszkancy domu maja prawo do samodzielnego organizowania sie w celu
reprezentowania swojej spotecznosci oraz zatatwiania spraw i potrzeb w zakresie biezgcego
funkcjonowania. Dyrektor Domu zapewnia niezbedne warunki do dziatania Samorzadu

Mieszkancow.

6. Zakres i poziom ustug swiadczonych w Domu uwzglednia stan zdrowia, sprawnos¢ fizyczng,

psychiczng i intelektualng oraz indywidualne potrzeby mieszkarica domu.

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu z przystugujacych
im $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych a takze w razie potrzeby

finansowanych z prywatnych srodkéw finansowych mieszkanca.

8. Szczegotowe prawa i obowigzki mieszkaricow domu okresla Regulamin Mieszkaricow

Domu.
Rozdziat 11l
Organizacja Domu

§ 5. 1. Pracg Domu kieruje dyrektor przy pomocy gtownego ksiegowego, kierownikdw
dziatoéw, koordynatoréw zespotow i samodzielnych stanowisk.

2. Dyrektor petni funkcje pracodawcy dla wszystkich pracownikéw Domu w rozumieniu

Kodeksu pracy.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go pracownik socjalny lub kierownik dziatu

terapeutyczno-opiekunczo-wspomagajacego.



4. Dyrektor zgodnie ze statutem ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania

Domu.
5. Dyrektor dziata na podstawie przepiséw prawa i z tego tytutu:

1) posiada petna samodzielno$¢ dziatalnosci, w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw funkcjonowania Domu ponoszac odpowiedzialnosci za podjete decyzje;

2) posiada prawo wyboru do zatrudniania kadry;

3) nadzoruje sprawy kontroli w tym BHP i P.POZ.

§ 6. Do obowiazkéw dyrektora w szczeg6lnoséci nalezy:

1) kierowanie Domem w zakresie jego administrowaniem, organizacja i dziatalnoscia;
2) nadzér nad majgtkiem Domu;

3) zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych;

4) gospodarka srodkami finansowymi pod wzgledem racjonalnosci, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci ich wydatkowania;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

6) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

7) nadzér nad pracownikami Domu;

8) organizacja szkolen i doskonalenie zawodowe pracownikow;
9) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukciji;

10) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikdw i mieszkaricow prawidtowych zasad
wspotiycia spotecznego z poszanowaniem wolnosci, rbwnosci wobec prawa i godnosci

osobiste;.
11) organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

12) powotywanie, w drodze odrebnych zarzadzen, zespotéw zadaniowych do realizacji
okreslonych zadan. Koordynacja tych dziatai powierzana jest pracownikom w zakresach

czynnosci

13) ochrona danych osobowych mieszkarnicéw i pracownikéw;



13) przedkladanie Zarzadowi powiatu zyrardowskiego plandéw finansowych, sprawozdan,

zmian regulamindéw i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Domu.

§ 7. 1. Kierownicy w tym koordynatorzy komdrek organizacyjnych oraz osoby pracujace
na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne

i terminowe zatatwianie spraw.

2. W razie nieobecnosci kierownika lub koordynatora komorki organizacyjnej zastepuje go

wyznaczony przez niego pracownik.

3. Kierownicy i koordynatorzy komdrek organizacyjnych oraz osoby pracujace
na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja przed dyrektorem za prawidtowa organizacje
pracy oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania,

w szczegolnosci:

1) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej dobrej jakosci, dyscypliny

prawnej oraz zapewnienie ciggtosci w wykonywaniu zadan;

2) zatatwianie spraw w kierowanej, koordynowanej komdrce zgodnie poleceniem dyrektora

i przepisami prawa;

3) zapoznawanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, udzielanie wskazéwek,

przekazywanie wiedzy merytorycznej;
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

1) opiniuja wnioski pracownikéw sktadane do dyrektora w sprawach: zawierania umoéw
o prace, zmiany warunkdw umow, wynagradzania, nagradzania oraz ukarania podlegtych

pracownikow;

2) inicjujg i przeprowadzajg szkolenia dla podlegtych pracownikow;

3) uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

4) sprawuja bezposredni nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem

przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy przez pracownikéw podlegtej komérki

organizacyjnej;
5) sprawujg nadzér nad majatkiem przekazanym do uzywania w podlegtej komorce;

6) przedstawiaja dyrektorowi propozycje majace na celu jak najlepszg organizacje pracy



i funkcjonowanie jednostki.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Domu.

§ 8. Dziat Finansowo — ksiggowo — kadrowy (FKK).
1. Pracg Dziatu kieruje gtéwny ksiegowy.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowo-Kadrowego, wynikajacych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i Kodeksu pracy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, ktérych dysponentem jest Dom, w tym
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeh naleznosci i zobowiazar;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1-2,
w szczegolnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych egzekucji,
monitorowanie terminéw wptat oraz prowadzenie dziatari w zakresie egzekucji tych

naleznosci;
4) opracowanie projektu planu wydatkéw Domu;
5) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich

analiza;
7) prowadzenie kasy Domu;

8) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii;
9) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkacéw;



11) sporzgdzanie i przekazywanie comiesiecznych deklaracji do ZUS oraz innych dokumentéw

w tym zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych;

12) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowy faktur i rachunkéw wystawianych

przez kontrahentow;

13) przyjmowanie doptat z emerytur i rent przyznawanych na podstawie odrebnych

przepisow do wysokosci 70% odptatnosci za pobyt.
14) rozliczanie odptatnosci za pobyt i wyptat za dni nieobecnosci.

15) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

pracy;

16) naliczanie swiadczen naleznych ze stosunku pracy w tym tworzenie list wyptat;

17) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

Domu;

18) kontrola zasad porzadku pracy pracownikéw Domu oraz ewidencja wyjs¢ w godzinach

stuzbowych;

19) przygotowanie projektéw dokumentow okreslajacych polityke personalng Domu, w tym
opracowanie systemu wynagradzania i oceny pracownikéw;

20) wdrazanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy.
§ 9. Dziat Terapeutyczno — opiekuriczo — wspomagajacy (TOW).
1. Pracg dziatu kieruje kierownik.

2. Dziat sktada sie z podlegtych merytorycznych zespotéw zadaniowych zwanych dalej
zadaniowymi zespotami merytorycznymi, w ktorych zatrudnieni sg: terapeuci zajeciowi,

masazysci/fizjoterapeuci, opiekunowie medyczni, opiekunowie, pokojowi.

3. Do prawidtowego wykonywania pracy terapeutyczno — opiekuriczo — wspomagajacej dziatu
konieczna i niezbedna jest stata wspotpraca z : zespotem pracy socjalnej i psychologicznej,

zespotem pielegniarsko-medycznym.

4. Prace w podlegtych zadaniowych zespotach merytorycznych koordynujq terapeuci.
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5. Podlegte zadaniowe zespoty merytoryczne realizuja zadania statutowe Domu z zakresu
ustug bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu,
w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb mieszkaricéw Domu.

6. Do zadan podlegtych zadaniowych zespotéw merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie catodobowej opieki i bezpieczeristwa mieszkaricom na terenie Domu oraz

podczas zajec i wyj$¢ organizowanych poza Domem;

2) zapewnienie mieszkaricom pomocy w podstawowych czynnoéciach zyciowych jak
ubieranie, mycie, karmienie i stymulowanie do rozwoju samodzielnoéci w wykonywaniu tych

czynnosci;

3) umozliwienie i organizowanie dostepu do przystugujacych mieszkaricom, na podstawie
odrebnych przepiséw, swiadczer zdrowotnych i sprawowanie opieki pielegnacyjnej;

4) prowadzenie zajec usprawniajacych, stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkaiicow,
po konsultacji z lekarzem;

5) opracowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

6) organizowanie i przeprowadzanie terapii zajeciowej w zakresie: ergoterapii, arteterapii,

socjoterapii, biblioterapii;

7) prowadzenie dziatari w zakresie kultury spotecznej w tym organizowanie $wiat religijnych
wynikajacych z wyznania mieszkancow i $wigt panstwowych tozsamych z poczuciem

przynaleznosci spotecznej mieszkancow.
8) przeprowadzanie zaje¢ aktywizacji intelektualnej, fizycznej w tym fizjoterapii i masazu;

9) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen, urzadzer i mebli;
10) nadz6r nad wyposazeniem pokoi mieszkaricéw w niezbedne meble, sprzety i posciel;

11) nadzér nad wyposazeniem mieszkaricow w bielizng, srodki higieny osobistej, odziez

i obuwie;
12) pomoc mniej sprawnym mieszkaricom w spozywaniu positkéw w tym karmienie;

13) szczegoblne dbanie o czystos$¢ w pokojach, tazienkach i czeéciach wspélnych mieszkaricow;
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13) prowadzenie depozytéw rzeczowych mieszkancow;

§ 10. Zespét Pracy Socjalnej i Psychologicznej zwany dalej zespotem (SP).
1. Prace zespotu SP koordynuje pracownik socjalny koordynujacy.

2. W sktad zespotu SP wchodz3: pracownicy socjalni, psychologowie.

3. Do zadan podstawowych zespotu naleza w szczegdéinosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z mieszkaricami;

2) prowadzenie pracy psychologicznej z mieszkancami w tym biezacych diagnoz, analiz
stuzgcych wprowadzaniu form pracy i wsparcia, ktére moga sie przyczynia¢ do rozwiazywania
probleméw psychologicznych mieszkaricow i powodowac ich lepsze funkcjonowanie w Domu

i Srodowisku zewnetrznym.

3) utrzymywanie kontaktéw z osobami bliskimi i rodzinami mieszkaricéw oraz instytucjami

zajmujacymi sie sprawami mieszkancow;

4) przeprowadzanie oceny sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu oséb skierowanych
do Domu w ich srodowisku zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie

obowiazujacymi przepisami;

7) zapoznawanie mieszkarncéw z ich uprawnieniami i obowigzkami oraz Regulaminem Praw

i Obowigzkéw Mieszkarica Domu;

8) dokonywanie indywidualnych zakupow dla mieszkancow, wg ich zamowienia, adekwatnych

do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie odptatnosci mieszkafncow

za pobyt w Domu;
14) prowadzenie i rozliczanie depozytéw pienieznych mieszkancow;

11) organizowanie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie

z wyznaniem mieszkanca;

12) organizowanie zmartym mieszkanncom pogrzebu zgodnie z ich wyznaniem lub brakiem

wyznania religijnego.
13) petnienie roli rzecznikéw mieszkaricow w ich sprawach urzedowych i sgdowych.
14) wspétudziat w tworzeniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkarncéw;
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15) stata i $cista wspétpraca z dziatem terapeutyczno-opiekunczo-wspomagajacym;
16) stata i Scista wspétpraca z zespotem pielegniarsko-medycznym;

18) stata i $cista wspotpraca z radcg prawnym.

§ 11. Zespot Pielegniarsko-Medyczny zwany dalej zespotem (PM).

1. Prace zespotu PM koordynuje pielegniarka z odpowiednim doswiadczeniem w pracy

z osobami z zaburzeniami psychicznymi.
2. W sktad zespotu PM wchodzg: pielegniarki/potozne, lekarz, lekarz psychiatra.
3. Do zadan zespotu PM nalezy w szczegéinosci:

1) Scista wspdtpraca pielegniarek z lekarzem i lekarzem psychiatrg w zakresie realizacji

prawidtowej opieki medycznej;

2) biezgca analiza stanu zdrowia mieszkaricow w tym obserwacja pod katem zachowar

odbiegajacych od zachowan standardowych poszczegdlnych mieszkancéw;
3) terminowe i skrupulatne wykonywanie przez pielegniarki indywidualnych zlecen lekarskich;
4) skrupulatne i doktadne przekazywanie raportéw pielegniarskich kazdej nastepnej zmianie;

5) przeprowadzanie przez lekarza i lekarza psychiatre skrupulatnych i doktadnych konsultacji

medycznych z mieszkaricami Domu.

6) biezaca analiza przez lekarza i lekarza psychiatre zlecanych lekéw i innych zalecer
medycznych w tym diet stuzgca polepszaniu funkcjonowania mieszkaricow pod wzgledem

stanu zdrowia i dobrostanu psychosomatycznego.
7) wspotudziat w tworzeniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkarica.

8) pomoc mieszkaricom mniej sprawnym w utrzymywaniu wtasciwej higieny, poruszaniu sie,

spozywaniu positkow i zazywaniu lekéw.

9) niezwtoczne powiadamianie dyrektora o wszystkich zdarzeniach nadzwyczajnych w tym:
wypadkach z udziatem mieszkaricéw, prébach samobdjczych, smierci mieszkaricow,
podejrzeniach choréb zakaznych, oddaleniu sie mieszkarca poza teren Domu niezgodnie

z procedurg;

10) dbatosc¢ o stan sanitarny i dezynfekcje pomieszczen;
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11) wspoétpraca pielegniarek z lekarzem i dietetykiem w tym nadzér w zakresie stosowania diet

przez mieszkancéw;

12) szczegblna dbatosé w dysponowaniu i dystrybucji lekéw w tym kazdorazowe zwracanie
na ich termin przydatnosci oraz zabezpieczanie lekéw przed zniszczeniem, bezprawnym

pobraniem czy zazyciem.
§ 12. Zespdt Utrzymania Administracyjno-Gospodarczego zwany dalej zespotem (UAG)
1. Prace zespotu UAG koordynuje administrator.

2. W skfad zespotu UAG wchodz3: administrator, magazynier, dietetyk, pracownik kancelarii,

kierowca, pracownicy kuchni, pracownicy pralni, pracownicy gospodarczy.
3. Do zadan zespotu UAG nalezy:

1) prowadzenie kancelarii a w szczegdlnosci rejestrowanie pism przychodzacych
i wychodzgcych w ksigzce kancelaryjnej i przekazywanie ich do dyrektora w celu dekretaciji,

wysytanie korespondencji;

2) koordynacja w zakresie prawidtowego dziatania systeméw: monitoringu, ochrony,
elektroenergetycznego, oswietlenia, gazowego, centralnego ogrzewania,
teleinformatycznego Domu, taboru samochodowego i innych urzadzen, sprzetéw stuzacych

biezgcemu utrzymaniu budynkéw i terenu Domu.

3) prowadzenie kuchni w systemie zbiorowego zywienia mieszkancow;

4) prowadzenie pralni Domu;

4) prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-archiwainej, w tym prowadzenie skfadnicy akt;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontéw i konserwacji;

6) realizacja procedur z zakresu biezacych zamoéwien oraz zaméwien publicznych towaréow

i ustug powyzej kwoty wynikajacej z ustawy prawo zamaéwien publicznych;

7) utrzymanie obiektdw i urzadzen w nalezytym i zgodnym z przepisami prawa stanie

technicznym, czystosci i higieny;

8) zaopatrywanie Domu w potrzebny sprzet oraz dbatos¢ o jego przeglady i konserwacje

a takze wszelkie naprawy;

§ 13. Samodzielne stanowiska obstugi Domu (SO).
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1. Samodzielne stanowisko obstugi prawnej Domu do ktérego w szczegélnosci nalezy:

1) obstuga prawna Domu;

2) scista wspotpraca z dyrektorem i pracownikami socjalnymi, takze w kwestiach sytuaciji

prawnej mieszkancow;

3) sprawdzanie projektdw dokumentéw prawnych Domu i opiniowanie ich pod wzgledem

zgodnosci z przepisami prawa.
2. Samodzielne stanowisko obstugi informatycznej Domu do ktérego w szczegdlnosci nalezy:
1) biezaca wykonywanie obstugi teleinformatycznej Domu;

2) koordynacja dziatar zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych i danych zaktadu
pracy w systemie teleinformatycznym, polegajaca w szczegélnosci na wdrazaniu
i opiniowaniu srodkéw technicznych zapewniajacych ochrone tych danych.

Rozdziat V
Postanowienia ogélne i koricowe
§ 14. Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 15. Wewnetrzny porzadek i system pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu ustalony
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia oraz inne zarzadzenia wydawane w toku dziatalnosci

Domu w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 16. W Domu stosuje sie instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym w Warszawie.

§17. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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