Zatgcznik do Uchwatly Nr 142/2015
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 21 wrze$nia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W MOSZCZANACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstgpne

§1

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2015rpoz. 163
Z pozn. zm.),

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2011r.
Nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885
Z pOzn. zm),

4. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964 z p6zn. zm.),

5. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r.,
poz. 1182 z pdzn. zm),

6. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202),

7. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Moszczanach,

8. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2
Dom Pomocy Spotecznej w Moszczanach, zwany dalej Domem jest miejscem stalego pobytu
dla osob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie o liczbie miejsc 132.

§3
Dom jest jednostka budzetowa nadzorowana przez Starost¢ Jarostawskiego, przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.

§4

Siedzibg Domu sg Moszczany 1, gm. Radymno, pow. Jarostawski, woj. Podkarpackie.

ROZDZIAL 11

Organizacja wewngtrzna Domu

§5
1. Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ Domu.
2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu. Zarzad zatrudnia Dyrektora Domu po zasiegnieciu opinii
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.
3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Powiatu Jarostawskiego.
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4. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

5. Dyrektor kieruje Domem osobiscie oraz przy pomocy:

1) Gltéwnego Ksiegowego

2) Kierownikéw Dziatow

3) Pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.

6. Osoby wymienione § 5 w ust. 5 odpowiadajg przed Dyrektorem za prac¢ podlegtych sobie
komorek organizacyjnych.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peini Kierownik Dziatu: Administracyjno —
Gospodarczego. W/w osoba nie podejmuje decyzji dotyczacych spraw: zatrudniania, awansowania

i zwalniania pracownikow.

8. W sytuacji nieobecnos$ci takze osoby wymienionej w § Sust 7 niniejszego Regulaminu
zastepstwo za Dyrektora pelni  Kierownik Dzialu: Medyczno —  Rehabilitacyjnego
i Opiekunczo — Terapeutycznego (MROT). W/w osoba nie podejmuje decyzji dotyczacych spraw:
zatrudniania, awansowania i zwalniania pracownikow.

§6

W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Medyczno - Rehabilitacyjny i Opiekunczo — Terapeutyczny (MROT),
2. Dziat Ksiegowosci (KS),

3. Dzial Administracyjno - Gospodarczy (AG).

4. Stanowiska samodzielne:

1) St. Inspektor (ds. Pracowniczych),

2)St. Inspektor (ds. Kancelaryjno — Biurowych).

§7

W komorkach organizacyjnych wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1. Dzial Medyczno - Rehabilitacyjny i Opiekunczo — Terapeutyczny, w ktorego sktad wchodza:

1) Kierownik Dziatu (Medyczno - Rehabilitacyjnego i Opiekunczo — Terapeutycznego) (MROT),
2) Kierownicy Zespotu,

3) Opiekunki,

4) Pokojowe,

5) Kierownik Zespotu (Zespotow Terapeutyczno — Opiekunczych),

6) Instruktorzy Terapii Zajeciowe;,

7) Instruktorzy Kulturalno — Oswiatowy,

8) Instruktorzy Terapii ,

9) Gt. Specjalista — Fizjoterapeuta,

10) Specjalisci Pracy Socjalnej,

11) Pracownicy Socjalni,

12) Pielegniarki,

13) Dietetyk.
2. Na podstawie umow cywilnoprawnych w komorce okreslonej w ust. 1 §wiadczenia wykonuja:
1) Lekarz Ogo6lny — Internista - (umowa zlecenie),

2) Lekarz Psychiatra - (umowa zlecenie),

3) Lekarz Stomatolog - (umowa zlecenie),

4) Psycholog - (umowa zlecenie),

5) Kapelan - (umowa zlecenie).
3. Dziat Ksiggowosci:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Inspektorzy.
4. Dziat Administracyjno - Gospodarczy:



1) Kierownik Dziatu (Administracyjno — Gospodarczego),

2) Kierownik Kuchni i Jadalni,

3) Kucharze,

4) Pomoc Kuchenna,

5) Inspektorzy,

6) St. Inspektor (ds. Administracyjno — Gospodarczych i Zaopatrzenia),

7) Pomoc Administracyjna (biurowa, techniczna),

8) Kierowca samochodu towarowo — osobowego,

9) Palacze c. o. i kottéw parowych,

10) Robotnicy Gospodarczy,

11) Operatorzy Urzadzen (Pralniczych),

12) Praczka.
5. W dziale okreslonym w ust. 4 na podstawie umow cywilnoprawnych prace wykonuja:

1. Inspektor BHP - (umowa zlecenie),,

2. St. Inspektor (ds. Pracowniczych) oraz St. Inspektor (ds. Kancelaryjno — Biurowych) stanowig
stanowiska samodzielne podlegle bezposrednio Dyrektorowi.

§8
Do podstawowych zadan Dzialu Medyczno - Rehabilitacyjnego i Opiekunczo -Terapeutycznego
nalezy:
1. W zakresie zadan medyczno - rehabilitacyjnych:

1) umozliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne oraz przedmioty ortopedyczne,

2) zapewnienie opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej, terapii,

3) realizacja niezbednych zabiegdéw specjalistycznych,

4) prowadzenie apteczek 1 racjonalne gospodarowanie $rodkami farmakologicznymi
opatrunkowymi,

5) udzielanie ustug — pomocy psychologicznej,

6) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

2. W zakresie zadan opiekunczo - terapeutycznych:

1) udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, pomoc mieszkancom
w zalatwianiu spraw w rdéznych instytucjach na zewnatrz DPS - u,

2) podnoszenie aktywnosci fizycznej 1 aktywizacja mieszkancow,

3) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych, pomoc w gospodarowaniu majatkiem oraz $rodkami
finansowymi mieszkanca,

4) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej,

5) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing 1 srodowiskiem,

6) umozliwienie podjgcia pracy, majacej charakter terapeutyczny,

7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca,

8) zaspakajanie potrzeb podstawowych 1 wyzszych (indywidualnych i grupowych),

9) $wiadczenie ustug psychologicznych,

10) prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacji spotecznej — wg przepisow obowiazujacych w tym zakresie,

11) zapewnienie postug religijno — duchowych nad mieszkancami,

12) zapewnienie i przestrzeganie zalecen lekarskich dotyczacych sporzadzania diet positkowych
dla mieszkancéw, sporzadzanie jadlospisow wg norm zywnosciowych oraz wymagan
dietetycznych,

13) utrzymywanie nalezytej higieny mieszkancow oraz stanu higieniczno — Sanitarnego
pomieszczen mieszkalnych, sanitarnych i pozostatych pomieszczen techniczno — pomocniczych.
3. W zakresie odpowiedzialno$ci materialne;j:

1) dbatos¢ o wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie mienia DPS - u,

2) dbatos¢ o mienie mieszkanca.
4. Do zadan Specjalistow Pracy Socjalnej i Pracownikéw Socjalnych nalezy:
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1) aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowych mieszkancow,
2) prowadzenie:
a) spraw mieszkancow,
b) ewidenciji,
c) dokumentaciji,
3) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie ruchu osobowego oraz
prowadzenie sprawozdawczosci,
4) wspotdziatanie ze $rodowiskowg pomocg spoleczng oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji spraw mieszkancow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kontaktow z rodzinami,
6) pomoc mieszkancom w zalatwianiu r6znych spraw w DPS - ie oraz w r6znych instytucjach poza
DPS -em,
7) przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskdw mieszkancow,
8) inne czynnosci zawarte w zakresie czynnosci stuzbowych.

§9
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
1. Opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian.
2. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie zadan
Domu w oparciu o plan finansowo — rzeczowy.
3. Prowadzenie kasy.
. Prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej kosztow.
. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej sktadnikow majatkowych.
. Dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej oraz tematycznych analiz okresowych.
. Organizowanie oraz przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowe;.
. Sporzadzanie sprawozdawczosci.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domu oraz depozytdw mieszkancow.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wynagrodzen, podatkéw i ubezpieczen.
11. Dziatalno$¢ zmierzajaca do zapewnienia bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych
1 przedmiotéw wartosciowych mieszkancow.
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§10
Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:
1. Administrowanie Domem, budynkami mieszkalnymi i obiektami gospodarczymi.
2. Obstuga biurowa i administracyjna, prowadzenie archiwum zaktadowego.
3. Prowadzenie zadan okre$lonych dla Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego (ABI).
4. Prowadzenie zaopatrzenia.
5. Prowadzenie gospodarki: samochodowej, magazynowej i energetycznej.
6. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania administracji, kuchni, pralni, kotlowni, warsztatu
1 pozostatych komoérek organizacyjnych DPS — u.
7. Utrzymywanie pomieszczen, obiektow, instalacji, maszyn, narz¢dzi i urzadzen w nalezytym
stanie technicznym.
8. Przestrzeganie przepisow bhp, p/poz. i kontrola ich realizacji.
9. Prowadzenie zadan z zakresu koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§11
1. Do zadan Starszego Inspektora (d/s Pracowniczych) nalezy:
1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow (dla kazdego pracownika indywidualnie),
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow (rejestry),
4) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych i dokumentacji w tym zakresie,
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5) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia,

6) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania Regulaminu obowigzujgcego
w DPS,

7) wykonywanie innych czynno$ci zawartych w zakresie czynnos$ci stuzbowych oraz prac
zleconych przez Dyrektora - dotyczacych pracy.

2. Do zadan Starszego Inspektora (d/s Kancelaryjno — Biurowych) nalezy:

1) prowadzenie spraw kancelarii (sekretariatu),

2) prowadzenie kart drogowych do samochodow stuzbowych (wypisywanie, ewidencjonowanie,
rozliczenia paliwa, wykonywanie zestawien),

3) prowadzenie ksigg korespondencyjnych, dokumentowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, rozliczenie znaczkdéw pocztowych, rejestrowanie wptywajacych faktur
1 rachunkow,

4) planowanie 1 ewidencjonowanie wyjazdow samochodoéw stuzbowych, prowadzenie,
tzw. ,,terminarza wyjazdow”,

5) rozprowadzanie na poszczeg6lne dzialy i do pracownikow, oraz mieszkancow korespondencji
po uprzedniej rejestracji, prowadzenie ewidenciji,

6) wykonywanie innych czynno$ci zawartych w zakresie czynno$ci stuzbowych, instrukcji
kancelaryjnej oraz prac zleconych przez Dyrektora - dotyczacych pracy.

§12
1. Strukture¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor Domu moze wnioskowaé stworzenie nowych lub zniesienie istniejacych komorek
organizacyjnych.
3. Wprowadzenie zmian okreslonych w ust. 2 nast¢puje poprzez zmiany Regulaminu.
4. Dyrektor Domu w ramach istniejacych komorek organizacyjnych moze zwigksza¢ lub
zmniejszaé ilo$¢ etatdow, zapewniajac prawidtowe dziatanie Domu.

§13
Szczegdtowa organizacj¢ i1 dzialanie Domu okre§la Regulamin Domu, ustalony przez Dyrektora
Domu, po zasiggni¢ciu opinii jego mieszkancow.

§14
1. W Domu dzialaja zespoty terapeutyczno — opiekuncze, sktadajace si¢ z pracownikéw Domu oraz
innych osob (np. stazysci z Urzedu Pracy, wolontariusze) w ramach ktorych dzialajg tzw.
,Pracownicy Pierwszego Kontaktu”, do ktoérych nalezy opracowywanie indywidualnego planu
wsparcia 1 jego realizacjg.
2. Sktady osobowe i szczegdtowe zasady ich dziatania okresla Dyrektor Domu.

§15
Dom uzywa pieczeci podtuznej z nazwa Domu 1 adresem siedziby.

§16
Dom przedklada jednostkowe plany finansowe i sprawozdania ze swej dzialalno$ci Staro$cie
1 Radzie Powiatu, w sposob 1 w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL 111

Organizacja pracy Domu



§17

1. Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem shluzbowym wszystkich pracownikow 1 komorek
organizacyjnych.
2. Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja dziatalno$ci Domu,

2) reprezentowanie Domu 1 kierowanie jego sprawami biezgcymi,

3) nadzor nad zaspakajaniem potrzeb bytowych mieszkancow,

4) wydawanie decyzji 1 pisemnych zarzadzen wewnetrznych, procedur regulujacych zasady
funkcjonowania Domu,
3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca Gt. Ksiegowego, Kierownikéw Dziatow oraz
nad pracownikami na samodzielnych stanowiskach - St. Inspektora (ds. Pracowniczych) I St.
Inspektora (ds. Kancelaryjno — Biurowych).
4. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Dyrektor Domu.

§18
1. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo podejmowania samodzielnych rozstrzygnieé
w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania, a ktére nie zostaly zastrzezone do decyzji
Dyrektora.
2. Kierownicy Dzialow sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy podlegtych im komorek
1 prawidlowe wykonywanie powierzonych im zadan.
3. Wykonanie zadan w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych nastgpuje na podstawie
dokonanego przez Kierownika Dzialu szczegétowego podzialu czynnos$ci pomiedzy pracownikow
zajmujacych okreslone stanowiska pracy oraz plan pracy i grafiki — harmonogram
pracy.
4. Zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw ustala Dyrektor Domu we wspolpracy
z Kierownikami Dziatow.
5. Zakresy czynnosci Kierownikéw Dziatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach ustala
Dyrektor.
6. Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepstwo petni wskazana przez niego osoba,
w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§19
Dla potrzeb prawidlowego i sprawnego funkcjonowania Domu, kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych winni wspotpracowaé¢ z Dyrektorem Domu oraz z pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach - St. Inspektorem (d/s Pracowniczych) oraz St.
Inspektorem (d/s Kancelaryjno — Biurowych).

§20

1. Do spraw zastrzezonych dla Dyrektora Domu 1 jego wylacznej kompetencji nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, procedur 1 decyzji dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Domu,

2) podpisywanie pism i1 dokumentéw wychodzacych z Domu, z wyjatkiem tych do ktorych
upowaznienia dokona Dyrektor,

3) zatwierdzanie plandw pracy, planow kontroli i planow szkolen pracownikow,

4) zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow dzialow, oraz pozostalych pracownikow,

6) bezposrednie zwierzchnictwo nad gléwnym ksiggowym, kierownikami dzialow
i pracownika prowadzacego sprawy pracownicze oraz sprawy kancelaryjno — biurowe.

7) zatwierdzanie planow urlopowych 1 zwolnien od pracy,

8) udzielanie urlopéw kierownikom komorek organizacyjnych i pozostatym pracownikom,

9) powolywanie komisji 1 zespotéw spisowych dla potrzeb inwentaryzacji 1 kasacji,

10) delegowanie pracownikéw w sprawach stuzbowych,
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11) nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp, p. poz.,

12) nadzér nad prawidlowym i1 terminowym zalatwianiem spraw biezacych, przestrzeganiem
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Domu, Regulaminu ZFSS oraz
dyscypliny i czasu pracy,

13) opracowywanie programéw naprawczych i nadzoér nad wdrazaniem i podnoszeniem
standaryzacji,

14) nadzoér nad dziatalno$ciag zwigzang z remontami, inwestycjami oraz przestrzeganiem ustawy
o zamowieniach publicznych,

15) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolami wewngtrznymi, a takze
kontrolg zarzadcza.

2. Kierownicy Dziatéw wykonujg zadania w zakresie kompetencji ustalonych przez Dyrektora
Domu, w szczegolnosci:
1) nadzo6r nad biezacymi zadaniami wykonywanymi przez poszczeg6lne dziaty,

2) bezposredni nadzor nad dyscypling 1 czasem pracy,

3) planowanie i udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom,

4) opracowywanie plandow pracy i planow kontroli,

5) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla podleglych pracownikow przy wspotpracy
z Dyrektorem,

6) sktadanie pisemnych sprawozdan z nadzoru i kontroli,

7) nadz6r nad przestrzeganiem zasad bhp, 1 p. poz.,

8) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podlegtych komorkach organizacyjnych,

9) koordynowanie dziatan pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami w dziale,

10) bezposredni nadzor nad mieniem Domu,

11) nadzor nad przestrzeganiem praw 1 obowigzkéw mieszkancow,

12) wydawanie decyzji i1 polecen shuzbowych w zakresie kompetencji ustalonych dla
poszczeg6lnych dzialow.

§21
Kierownicy poszczegdlnych dziatobw opracowuja roczny plan dzialania oraz kontroli
1 przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§22

1. Planowanie pracy stuzy prawidtowej organizacji pracy 1 realizacji celow zwigzanych ze
standaryzacja i wyznaczonych przez jednostke nadrzedna.

2. Podstawg planowania sa:

1) plan finansowy budzetu jednostki,

2) program naprawczy,

3) wytyczne Starosty Powiatu Jarostawskiego,

4) plan pracy opiekunczo - terapeutycznej,

5) plan kontroli wewnegtrzne;.

§23
1. Narady pracownicze organizuje si¢ 1 lub 2 razy w roku - czegsciej, jezeli istnieje uzasadniona
potrzeba.
2. Odprawy stuzbowe z Kierownikami Dziatow organizuje si¢ 1 w tygodniu w godzinach rannych
(zazwyczaj w poniedzialki), lub czesciej w razie pilnej potrzeby.
3. Narady 1 spotkania z mieszkancami Domu organizuje si¢ przynajmniej raz na kwartat.
4. Z przebiegu narad sporzadza si¢ protokoty lub notatki.
5. Zespoty terapeutyczn0o — opiekuncze spotykaja si¢ jeden raz w miesigcu, odrebnie dla kazdego
zespolu. Z posiedzenia zespotu spisuje si¢ protokotly lub notatki.



ROZDZIAL. IV
Zasady podejmowania decyzji, podpisywania dokumentéw i pism

§24
1. Dyrektor podpisuje decyzje, dokumenty i pisma zastrzezone do jego kompetencji, stosujgc
piecze¢ imienng - “Dyrektor - imi¢ i nazwisko®.
2. W zastepstwie Dyrektora podpisy sktada Kierownik Dziatu: Administracyjno — Gospodarczego,
uzywajac pieczeci podpisowej “Z up. Dyrektora — Kierownik Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego - imi¢ i nazwisko®.
3. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace z Domu sg opatrzone pieczgcia nagldwkowa -
“ Dom Pomocy Spotecznej - adres “.
4. Szczegodtowe zasady podpisywania pism i dokumentow oraz obiegu korespondencji okresla
»Instrukcja Kancelaryjna”.

ROZDZIAL V

Zasady organizacji kontroli wewnetrznej
§25

1. Dziatania kontrolne moga by¢ prowadzone w formie kontroli:

1) problemowej - obejmujacej wybrane zagadnienia,

2) doraznej - obejmujace catoksztatt lub wycinek dziatalnosci poszczegdlnych komorek,

3) sprawdzajacej - obejmujacej sprawdzenie zalecen pokontrolnych.
2. Celem kontroli jest:

1) ocena caloksztaltu zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i organizacjag Domu,

2) zdobycie informacji na temat biezacych spraw i potrzeb,

3) zdobycie wiedzy stuzacej ocenie pracy dziatéw i podlegtych im pracownikow,

4) sygnalizowanie stwierdzonych naruszen prawa, zaniedban i nieprawidtowosci,

5) inicjowanie pracownikéw do prawidtowego dziatania oraz wskazanie sposobow i srodkow
zapobiegajacych powstaniu nieprawidtowosci oraz szybka likwidacj¢ nieprawidtowosci,

6) okreslenie stopnia wprowadzenia, utrzymywania 1 podwyzszania standaryzacji i1 zatozen
programu naprawczego,

7) udzielanie instrukcji, wskazowek 1 pomocy.

3. Przedmiotem kontroli jest:

1) dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych w zakresie realizowanych przez nich
zadan,

2) sprawnos¢ organizacji i stosowanych metod pracy,

3) stosunek pracownikow do praw i obowigzkoéw mieszkancow,

4) przestrzeganie wewnetrznych i zewnetrznych aktow prawnych regulujacych zasady organizacji

1 dziatalno$ci Domu,

5) realizacja zadan wyniktych z planowania, zalecen pokontrolnych oraz uwag i zalecen kontroli
zewngtrznych.

§ 26

1. Kontrole wewnetrzng realizuja:

1) Dyrektor Domu w stosunku do wszystkich dziatow i pracownikow w zakresie wynikajacym z
ustaw 1 innych aktéw prawnych regulujacych zasady organizacji i funkcjonowania Domu, rocznych
planow dziatalno$ci 1 dyscypliny pracy a takze wytycznych kontroli zarzadcze;.

2) Glowny ksiegowy do wszystkich dziatow w zakresie calo$ci gospodarki finansowej
1 prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji.

3) Kierownicy poszczegolnych dziatéw w stosunku do podlegltych im pracownikéw w zakresie
przestrzegania dyscypliny pracy, regulaminéw, procedur i wewnetrznych zarzadzen.
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4) Kontrolg przestrzegania Regulaminu Pracy realizuje St. Inspektor (d/s Pracowniczych),
w zakresie dyscypliny i czasu pracy oraz spraw dotyczacych bhp lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora.

§27

1. Kontrole wewnetrzne dokonywane sg na podstawie zbiorczego planu kontroli, opartego na
rocznych planach kontroli, zapisow procedur dotyczacych kontroli zarzadczej oraz w kazdym
zakresie na polecenie Dyrektora Domu.
2. Z przebiegu kontroli sporzadza si¢:

1) protoko6t lub,

2) notatke stuzbowa.

ROZDZIAL VI

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow

§28
1. Skargi i wnioski pracownikow oraz mieszkancéw przyjmuje Dyrektor Domu codziennie
w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski przyjmuja rowniez:
1) Kierownik Dziatu: Administracyjno — Gospodarczego (w razie nieobecnosci Dyrektora).
2) Pracownik socjalny (dotyczy mieszkancow);
codziennie w godzinach pracy i przekazuje Dyrektorowi do rozpatrzenia.

§29
1. Skargi 1 wnioski przekazywane sg do Dyrektora Domu.
2. Skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione niezwlocznie, a wymagajace wyjasnien w terminie 30

dni.

§30
1. W sprawach skarg 1 wnioskow mieszkancy Domu maja do dyspozycji skrzynke
“skarg 1 wnioskdw”’- znajdujaca si¢ na parterze 1 pietrze budynku.
2. Mieszkancy Domu przyjmowani s3 przez Dyrektora w wyznaczone dni tygodnia
w okreslonych godzinach a takze w razie potrzeby w godzinach pracy Dyrektora
(informacje znajduja si¢ na tablicy ogloszen dla mieszkancow).

ROZDZIAL VII
Zakres 1 poziom $wiadczonych ushug

§31

Dom zapewnia catodobowg opieke 1 zaspakaja potrzeby bytowe, pielegnacyjne, wspomagajace,
opiekuncze, edukacyjne, spoteczne 1 religijne na poziomie obowigzujacego standardu,
Regulaminéw 1 innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie.
Dom $wiadczy ustugi w zakresie:
1. Potrzeb bytowych, zapewniajac:

1) miejsce zamieszkania, wyposazenie w niezbedne meble, sprzet, posciel, bielizne i $rodki
higieny osobistej,

2) wyzywienie w ramach norm zywno$ciowych oraz wymagan dietetycznych,

3) odziez i obuwie,

4) utrzymanie czystosci.
2. Swiadczen opiekuniczych polegajacych na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, np.: karmienie, ubieranie,
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kapanie osob, nie mogacych samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

2) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) zapewnieniu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie organizowania
zaje¢ poza Domem.
3. Swiadczen wspomagajacych, polegajacych na:

1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej, rehabilitacji spoteczne;,

2) podnoszenia sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

3) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych 1 kulturalnych,

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

5)stymulowaniu, nawigzywaniu, utrzymaniu 1 rozwijaniu kontaktow z  rodzing
1 Srodowiskiem,

6) wspieraniu dziatan na rzecz §rodowiska lokalnego,

7) pomocy w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,

8) dziataniu zmierzajgcemu do usamodzielnienia mieszkanca,

9) umozliwieniu dostgpu do rehabilitacji, fizykoterapii i terapii psychologicznej, prowadzonych
pod opieka specjalistow,

10) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych 1 przedmiotow
warto§ciowych,

11) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnos¢ do informacji o tych prawach
dla mieszkancow Domu.

§32

1. Dom Pomocy Spolecznej umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe i czgsciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

2. Dom moze réwniez pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ushugi pielggnacyjne
w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 33
1. Porzadek wewnetrzny Domu oraz zwigzane z Kodeksem Pracy prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow reguluje “Regulamin Pracy”.
2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Prawa 1 obowiazki mieszkancow okresla Regulamin Domu.

§34
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zachowania trybu przewidzianego dla jego ustalenia.
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