Zatgcznik do Uchwaty nr VI11/22/2019
Zarzadu Powiatu w Lipsku z dnia 7.02.2019r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Lipsku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Dom Pomocy Spotecznej dla dorostych w Lipsku zwany dalej ,,Domem” dziata na
podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;.
2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w

sprawie domow pomocy spotecznej

4. Uchwaty Rady Powiatu w Lipsku Nr IV/27/99 z dnia 15 lutego 1999 r. w sprawie

przejecia przez powiat uprawnien organu prowadzacego dla szkét ponadpodstawowych
i placowek oswiatowych oraz placowek opieki i wychowania, a takze Statutu DPS
w Lipsku stanowiacego jej zatacznik.

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§2

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa podlegla Staroscie
Lipskiemu.

Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Lipski, przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
korespondencji nazwy “Dom Pomocy Spotecznej w  Lipsku”. Adresem
korespondencyjnym jest Lipsko, ul. 1-go Maja 79, 27-300. Ma prawo do uzywania
druku korespondencyjnego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1.

§3

Dom jest placowka statego pobytu przeznaczong dla 105 o0s6b dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie.



§4

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§5

Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ushug uwzglednia w szczegodlnosci
wolnos¢, intymnos¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancOw Domu oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania Domu

§6

1. Dom $wiadczy mieszkancom ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace.
2. W zakresie §wiadczonych ustug bytowych Domu mieszcza si¢ w szczegolnosci ustugi
W postaci zapewnienia:
1) miejsca zamieszkania w pokojach jedno-, dwu- i trzyosobowych wyposazonych w
podstawowy sprzet z uwzglednieniem w miar¢ mozliwo$ci upodoban mieszkanca;
2) wyzywienia w postaci 3 positkow dziennie, w tym positkow dietetycznych, zgodnie ze
wskazaniami lekarza;
3) odziezy 1 obuwia mieszkafcom nieposiadajagcym mozliwosci zakupienia z wlasnych
srodkéw w miare¢ potrzeb danego mieszkanca;
4) utrzymania czystos$ci, sprzatania pomieszczen, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz
raz dziennie.
3. W zakresie $§wiadczonych ustug opiekunczych Domu mieszczg si¢ w szczegdlnosci
ustugi w postaci:
)udzielania pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych;
2) pielegnacji;
3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
4. W zakresie $wiadczonych ustug wspomagajacych Domu mieszcza si¢ w szczegdlnosci
uslugi w postaci:
1) umozliwienia udziatu w terapii zajgciowe;;
2) pracy socjalnej na rzecz mieszkancow;
3) podnoszenia sprawnosci fizycznej poprzez ¢wiczenia usprawniajace oraz
umozliwienie aktywizowania mieszkancow;
4) aktywizowania mieszkancow m.in. poprzez udziat w proponowanych imprezach
1 zajgciach terapeutycznych, pracach na rzecz Domu 1 jego mieszkancow, nauke
aktywnego spedzania czasu wolnego i inne;
5) organizowanie $wigt i uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych;
6) umozliwienie korzystania z biblioteki oraz prasy codziennej, a takze mozliwosci
zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi domoéw pomocy spolecznej;
7) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow;
8) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing m.in.
poprzez umozliwianie spotkan na terenie Domu i poza nim, kontaktu



telefonicznego 1 internetowego, kreowanie wspotpracy z rodzing w zakresie ustalania
zakresu opieki;
9) stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu ze srodowiskiem
lokalnym;
10) zapewnienia bezpiecznego przechowywania srodkow pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych;
11) zapewnienia przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepu do informacji o tych
prawach;
12) sprawnego zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow;
13) umozliwienia zaspakajania potrzeb religijnych poprzez uczestniczenie we mszach
swietych, organizowanych na terenie Domu i poza nim oraz kontakt z kaptanem
1 udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca;
14) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu;
15) zapewnienia regularnego kontaktu z Dyrektorem w okreslonych dniach tygodnia
1 godzinach, podanych do wiadomos$ci w dostepnym miejscu;
16) finansowania mieszkancowi nie posiadajgcemu wtasnego dochodu wydatkow na
niezbg¢dne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30%
zasitku statego, o ktorym mowa w ustawie o pomocy spolecznej. Zapewnia opieke
medyczna i1 zakup lekoéw
5. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu
utrzymania.
6. Obowigzani do wnoszenia oplaty za pobyt w Domu sa w kolejnosci:
1) mieszkaniec Domu;
2) malzonek, zstgpni przed wstepnymi;
3) gmina, z ktdrej osoba zostata skierowana do Domu.
7. Osoby i gmina nie majg obowigzku wnoszenia optat, jezeli mieszkaniec Domu
ponosi petng odptatnos¢.

§7

1. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czgsciowa odptatno$¢ do wysokos$ci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia oraz umozliwia mieszkancom Domu korzystanie
z przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow swiadczen zdrowotnych.

2. Dom, w miar¢ posiadanych $rodkow, moze pokry¢ wydatki na niezbgdne ustugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace
z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§8

Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego mieszkanca.

§9

1. W Domu moze dzialta¢c Rada Mieszkancow. Zadaniem Rady Mieszkancow
jest utrzymywanie statego kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udziat
w rozpatrywaniu skarg i zazalen na funkcjonowanie Domu, a takze w zakresie
przestrzegania prawi obowigzkow jego mieszkancow.

2. Zasady funkcjonowania Rady Mieszkancow okres$la Regulamin Rady Mieszkancow,
zatwierdzony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Mieszkancow.



§10

Dzialalnos¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy
swiadczen  odpowiadajacych  $wiadczeniu  pracy, ktérych celem  jest
w szczegolnosci rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkancami Domu.

Zakres, sposob 1 czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen okresla
porozumienie zawarte mi¢dzy Dyrektorem Domu a wolontariuszem.

Ogodlne zasady wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 11

Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie srodkow pienieznych
1 przedmiotéw warto§ciowych stanowigcych wtasnos¢ mieszkanca poprzez ztozenie
ich do depozytu.
Procedure¢ postgpowania z depozytami ztozonymi do przechowania w Domu okres$la
Regulamin w sprawie postepowania z depozytami warto§ciowymi w Domu, nadany
przez Dyrektora Domu.

§12

Decyzje o skierowaniu i umieszczeniu w Domu oraz decyzje ustalajaca opflate
za pobyt w Domu wydaje organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania
do Domu.

Osoba ubiegajaca si¢ o pobyt w Domu jest kierowana do Domu na czas
nieokreslony, chyba ze jej opiekun prawny wystapi z wnioskiem o pobyt w Domu na
czas okreslony.

W razie niemozno$ci umieszczenia w Domu z powodu braku wolnych miejsc,
powiadamia si¢ osobg¢ o wpisaniu na list¢ oczekujacych oraz o przewidywanym
terminie oczekiwania na umieszczenie w Domu.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania Domu

§13

Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz
kierownikow dziatéw, poprzez wydawanie zarzadzef, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

§ 14

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz. Dyrektor jest umocowany w ramach
zwyktego zarzadu do skladania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci
prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizowanie
zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organow, instytucji,
przedsigbiorstw, bankéw i1 innych podmiotéw oraz do wystgpowania i prowadzenia
w imieniu domu Pomocy spolecznej w Lipsku spraw przed sadami w charakterze
strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, z prawem do udzielenia dalszych
pelnomocnictw.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.



&

10.
11.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
Dyrektora Domu, podczas jego nieobecnosci zastepuje wskazana przez niego
osoba. Upowaznienie do zastepowania powinno mie¢ forme pisemng i znajdowac si¢
w aktach osoby upowaznione;j.

Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele 1 $wigta oraz w dni ustawowo
wolne od pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna
pielegniarka.

Dyrektor Domu przy udziale kierownikéw dziatdéw oraz catego personelu dba o
wlasciwg atmosfer¢ Domu 1 nalezyte stosunki miedzyludzkie. Dom Pomocy
Spotecznej zastepuje jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosfera w nim panujaca
powinna by¢ nacechowana zyczliwoscig i zaufaniem.

Dyrektor Domu odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) organizacj¢ Domu uwzgledniajaca w szczego6lnosci: wolnosc¢, intymnosc,
godnos¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow;

2) realizacj¢ zadan Domu, okre$lonych w regulaminie, przepisach dotyczacych
standardow domow pomocy spotecznej oraz innych przepisow regulujacych
poszczegolne sfery dziatalnosci Domu;

3) wiasciwag gospodarke finansowo — ksiggowa domu, zgodnie z przepisami prawa
budzetowego oraz ustawy prawo zamowien publicznych;

4) ksztattowanie wlasciwych postaw personelu w stosunku do mieszkancoéw i
personelu;

5) przestrzeganie praw i wolnosci mieszkancow;

6) tworzenie warunkow oraz czuwanie nad procesem adaptacji nowych
mieszkancow;

7) wspotprace z whasciwymi sadami przy wyznaczaniu opiekunow prawnych dla
0sOb czesciowo lub catkowicie ubezwilasnowolnionych oraz wspoéldziatanie z
opiekunami prawnymi 1 tych osob;

8) przekazywanie pelnych informacji rodzinom, opiekunom lub osobom
interesujgcym si¢ mieszkancem o waznych faktach z ich zycia, z uwzglednieniem
praw do poszanowania dobr osobistych;

9) zapewnienie warunkow do godnego zycia 1 umierania oraz sprawienia
mieszkancom pogrzebu zgodnie z wyznaniem i miejscem zwyczajem,

10)  przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

11)  organizacje ca najmniej raz na dwa lata szkolen na temat praw mieszkancow,
kierunkoéw prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkancami.

12)  opracowywanie strategii dziatan, planowanie oraz realizacje zadan z
uwzglednieniom posiadanych $§rodkow;

13) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych
pracownikéw przepisow bhp i p.poz;

14)  inicjonowanie dzialan zmierzajagcych do podnoszenia jakosci $wiadczonych
ustug: poprzez realizacje polityki kadrowej oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych personelu.

Dyrektor Domu podlega Staro$cie, wnioski urlopowe oraz delegacje podpisuje
Starosta.

Dyrektor Domu petni funkcj¢ Administratora danych osobowych.

Dyrektor Domu zapewnia prawidlowe, adekwatne, skuteczne 1 efektywne
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.



§15

Do zadan Gtownego Ksiggowego Domu nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

2) kierowanie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg finansowo —

ksiegowa Domu,
3) przygotowywanie projektu zasad rachunkowosci i nadzor nad ich stosowaniem,

4) petnienie obowigzkow kierownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

5) opracowywanie planéw finansowych Domu,

6) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu Domu i przestrzegania dyscypliny
finansowej.

7) Szczegdtowe uprawnienia i obowiazki Gtownego Ksiggowego okreslaja odrgbne

przepisy.

§16

Dla realizacji celow postawionych przed Domem tworzy sig;

1)

2)

3)

4)
5)
6)

AT T SQ@ e o0 o

NSRS

S0 o0 oo

Dziat opiekunczo-terapeutyczny w sktad ktérego wchodza:
kierownik dziatu
pielggniarki
opiekunowie
fizjoterapeuci
pokojowe
sprzataczki
asystent osoby niepetnosprawne;j
instruktorzy terapii zajgciowe;j
instruktorzy ds. kulturalno-o$wiatowych
psycholog
pracownicy socjalni
Dziat ekonomiczny zatrudniajacy;
gtéwnego ksiggowego
starsze ksiggowe
Dzial administracyjno — gospodarczy w sktad ktorego wchodza;
kierownik dziatu
Kierowca
magazynier
personel kuchni
personel pralni
robotnik wykwalifikowany
Administrator
St. specjalista ds. osobowych
Kapelan
§17

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dziatu opiekunczo-terapeutycznego;

2) Dziahlu finansowo-ksiggowego (glowny ksiggowy);
3) Dzialu administracyjno- gospodarczego;



4) Administratora;
5) Starszego specjalisty ds. osobowych;
6) Kapelana;
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:
1) opracowuja roczne harmonogramy pracy;
2) prowadza niezbedng dokumentacje, obowigzujacg w komorce;
3) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikow;
4) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania,
5) sktadajg wnioski do dyrektora w sprawach zawierania umow o prace, zmiany
warunkOow umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.
3. Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Lipsku stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 18

Dzial opiekunczo-terapeutyczny

1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.
2. Kierownik dzialu opiekunczo-terapeutycznego odpowiada za §wiadczenie
catodobowej opieki i pomocy nad mieszkancami,
3. W skad dziatu wchodzi zesp6t opiekunczo-terapeutyczny.
4. Prace w zespole nadzoruje kierownik dziatu.
5. Do zakresu czynno$ci dzialu nalezy w szczego6lnosci:
1) przedstawienie nowo przybytym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu, oraz
zapoznanie ich z regulaminem mieszkancow,
2) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczeniu mienia;
3) opracowywanie i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planow wsparcia;
4) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz osob oczekujacych na umieszczenie
w Domu;
5) prowadzenie zaje¢ kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla
mieszkancow;
6) organizowanie $wiat i uroczystosci okazjonalnych;
7) zapewnienie wlasciwych warunkow socjalno-bytowych i bezpieczenstwa Domu
w trakcie prowadzonych zaje¢;
8) prowadzenie biblioteki Domu, zach¢canie mieszkancow do czytania ksigzek i prasy;
9) realizowanie zabiegdw w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi;
10) wspotpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotne;j;



11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

12) pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczenstwa, potrzeby
szacunku i samorealizacji;

13) wspolpraca z Rada Mieszkancow;

14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariuszami;

15) utrzymanie czysto$ci w pokojach;

16) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw sanitarno-epidemiologicznych;

17) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz osob oczekujgcych na umieszczenie w
Domu;

19) wprowadzanie nowoprzyjetych mieszkancow i kierowania ich na oddziat,

20) zapoznanie mieszkanca z regulaminem Domu i obowigzujagcymi zarzgdzeniami,

21) dopilnowanie formalnosci zwigzanych z materialnym dobytkiem mieszkanca,

22) zbieranie danych o rodzinie mieszkanca w wywiadzie z osobg przywozacg
mieszkanca i samym mieszkancem, jesli jest umystowo sprawny,

23) utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkanca, zawiadamianie o ew. nieszczesliwych
wypadkach, korespondencja w sprawie razacych zaniedban ze strony mieszkanca,
stymulacja kontaktow,

24) organizowanie zebran mieszkancow, rozpatrywanie skarg i wnioskow wspdlnie
z kierownikiem dziatu, dyrektorem, samorzadem Rady Mieszkancow,

25) aktywna praca w zespole opieckunczo-terapeutycznym

26) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych (depozytow),

27) dokonywanie zakupow na pisemny wniosek mieszkanca, opiekuna prawnego,
kuratora sgdowego i osobg pierwszego kontaktu,

28) prowadzenie ewidencji analitycznej konta depozytowego mieszkancow.

§19

Dzial finansowo — ksiegowy

Glowny Ksiggowy prowadzi nadzoér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem 1
realizacjg planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.
Praca dziatu kieruje gléwny ksiegowy.
Do zakresu czynno$ci Dziatu nalezg zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisoOw
ustawy o rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) prowadzenie obstugi finansowej Domu;
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;
4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z innymi
dzialami;
5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji plandw ekonomiczno —
finansowych i innych spraw w tym zakresie;
6) organizowanie i Kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;
7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i
bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodow 1 wydatkow
budzetowych,;
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majatkowych;



9) dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materialnej,

Zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej);

10) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow ekonomiczno —
finansowych i innych spraw w tym zakresie;

11) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci domu z zakresu
ksiegowosci 1 finanséw (miesi¢cznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji
ksiggowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;
13) prowadzenie ewidencji syntetycznej konta depozytowego mieszkancow.

§20

Dzial administracyjno-gospodarczy

1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.

2. Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiada za planowanie i
organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidtowa realizacja zadan
kierowanej prze niego komorki.

3. Do zakresu czynnos$ci dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

planowanie 1 realizacja zakupoéw towardw, ustug i robot budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych;

magazynowanie oraz dystrybucja materiatléw 1 srodkéw niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Domu;

planowanie remontoéw obiektow 1 inwestycji oraz ich realizacja;
prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladow budynkow,
sprzgtu oraz wyposazenia;

prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia
mienia przed zniszczeniem lub kradzieza,

organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu;

dbatos¢ o wlasciwg eksploatacj¢ pojazdéw oraz utrzymanie ich w
sprawnosci technicznej;

utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen
wewnatrz obiektu;

prowadzenie dokumentacji zakupdw materiatow 1 wyposazenia oraz
ustug;

10) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz wyposazenia Domu;
11) prowadzenie rejestru umow;
12) petnienie funkcji inspektora bhp.

§21

Samodzielne stanowiska:

1. Administrator

Do zadan Administratora nalezy:
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1. Zapewnienie warunkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu i

koordynowanie zadan realizowanych przez Dom Pomocy Spotecznej zleconych

przez dyrektora.

Wspoltdziatanie w opracowywaniu preliminarza budzetowego.

Nadzor nad realizacja obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadcze;.

przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych

Wykonywanie zadan wyznaczonych przez Dyrektora zapewniajac ich kompleksowg

realizacj¢ oraz nadzorowanie dziatalnos¢ komorek organizacyjnych, realizujacych te

zadania.

6. Podejmowanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Domu z upowaznienia
dyrektora.

aprw

2. Stanowisko ds. osobowych

Do zakresu czynnos$ci stanowiska ds. osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow Domu oraz rozwigzania
umow o prace;

2) prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

4) udzielanie pomocy kierownikom dziatléw przy sporzadzaniu zakresow
czynnosci pracownikow;

5) kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu, opracowywanie i wdrazanie
projektow wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw Domu;

7) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow;

8) analiza zdarzen i zjawisk Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa
pracy;

9) obstluga kadrowa;

10) operowanie systemem ,,Platnik” w zakresie obstugi pracownikow Domu;

11) ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i zwalnianie;

12) prowadzenie sekretariatu;

13) obstuga kancelaryjna;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego;

15) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

3. Kapelan Domu
Do zakresu czynnosci nalezy w szczegdlnosci: postuga duszpasterska i
organizowanie ostatniej postugi

§22

Szczegdtowe zadania pracownikéw Domu, zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okre$lajg imienne zakresy obowigzkow.
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ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki mieszkancow Domu.

§23

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

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

8)
9

dostgpu do pelnej informacji o swoich prawach i obowiazkach oraz zakresie
swiadczonych ustug;

korzystania z wszystkich ustug §wiadczonych przez Dom oraz przystugujacych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrgbne przepisy;

wolnosci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchowej zgodnie z
wyznawang przez siebie religig i korzystania z jego ustug oraz godnej $mierci i
pogrzebu zgodnie z wyznaniem;

swobody wyrazania opinii 1 posiadania wtasnych pogladows;

poszanowania swojego zycia prywatnego i1 rodzinnego, intymnosci i godnosci,
zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu
zdrowia oraz natury osobistej;

swobodnego poruszania si¢ poza terenem Domu;

organizowania czasu wolnego wedtug wtasnego uznania;

kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez
przyjmowanie gosci z zewnatrz, cztonkéw rodziny, znajomych 1 innych osob, w
sposOb nie naruszajacy praw innych mieszkancows;

10) regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okres$lonych dniach oraz zglaszania

Dyrektorowi skarg i wnioskow;

11) pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych spraw i problemow,
12) samodzielnego organizowania si¢ w celu reprezentowania swoich intereséw,

uczestnictwa w pracach samorzadu oraz wspoétdecydowania o zyciu Domu w
sprawach ich dotyczacych.

§24

Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wspoétdzialanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego
z jego udziatem, jezeli udziat ten mozliwy byt ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca;

przestrzeganie obowigzujacego w Domu Regulaminu;

ponoszenie optat za pobyt w Domu;

zachowanie si¢ zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, nie naruszajac praw
innych mieszkancéw do godnego, bezposredniego zucia i praw personelu do
realizacji obowigzkéw zawodowych;

zachowanie trzezwosci;

dbatos$¢ o mienie Domu, w szczegdlnosci pozostajace w dyspozycji mieszkanca;
bezwzgledne informowanie pracownika socjalnego, pielggniarki lub opiekunoéw o
zamiarze opuszczenia Domu oraz wpisanie si¢ do ksigzki wyjs¢;

zachowanie czysto$ci — dbato$¢ o higien¢ osobista i wyglad zewnetrzny;
przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow;
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10) powiadamianie o wystgpieniu awarii lub uszkodzenia sprzetu pielegniarke lub
opiekuna;

11) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pozarowego;

12) przestrzeganie ciszy nocnej.

ROZDZIAL VI
Postanowienia rozne

§25

1. Palenie papierosow dozwolone jest w miejscach wyznaczonych tzw. palarniach.

2. Obowigzki mieszkanca Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku do
indywidualnych mozliwosci.

3. Mieszkaniec Domu ma mozliwos¢ ztozy¢ do depozytu pienigdze oraz przedmioty
warto$ciowe nie bedace w codziennym uzytku.

4. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za pienigdze i przedmioty wartoSciowe nie
ztozone do depozytu.

5. Za zgoda mieszkanca lub jego opiekuna prawnego ze srodkéw zgromadzonych na
depozycie mogg by¢ zakupione osobiste rzeczy.

6. Wyptat z depozytu dokonuje si¢ na prosb¢ mieszkanca badz upowaznionej przez
niego osoby.

§26

1. Za czas pobytu mieszkanca u rodziny lub znajomych Dom nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci za jego bezpieczenstwo, poczynania 1 ewentualne szkody
wyrzadzone w tym okresie.

2. Osoby, ktore na czas okreslony biora do siebie mieszkanca Domu powinny ztozy¢
pisemne zobowigzania do zapewnienia odpowiednich warunkéw bytowych,
bezpieczenstwa, opieki oraz systematycznego podawania lekéw zgodnie ze
wskazaniami pielegniarki.

§27

1. Whnioski i skargi na niewlasciwe wykonanie ustug opiekunczych, medycznych

1 socjalnych lub postgpowanie personelu mieszkancy sktadaja dyrektorowi Domu.

2. Wnioski i skargi na niewtasciwe funkcjonowanie Domu mogg sktada¢ mieszkancy lub
cztonkowie ich rodzin na rgce Starosty Lipskiego.

§28
Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Lipskiego, a nastgpnie

w formie obwieszczenia podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancom i pracownikom.

Przewodniczacy Rady Mieszkancow Dyrektor



