ZARZADZENIE NR 33/2021
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Seniora - Bialy
Kamien w Waltbrzychu”.

Na podstawie art. 17 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1876 ), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z2018r. poz. 734 ze zm.) oraz § 5 Statutu Domu
Pomocy Spolecznej ,,Dom Seniora Bialy Kamien w Walbrzychu” stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr
XXVII/284/20 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie utworzenia Domu
Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora - Bialy Kamien w Watbrzychu” zarzagdzam:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej,, Dom Seniora - Biaty Kamien
w Walbrzychu”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora-Biaty
Kamien w Watbrzychu”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2021
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 27 stycznia 2021 r.

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Seniora - Bialy Kamien w Walbrzychu”

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zadania, organizacje oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy
Spotecznej ,,Domu Seniora — Biaty Kamien w Watbrzychu” przeznaczonego dla os6b w podesztym wieku oraz
przewlekle 1 somatycznie chorych.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora- Bialty Kamien w Walbrzychu”, zwany dalej ,,Domem” dziata
na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1876),

2. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domow pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 ze zm.),

3. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz. 920),

4. rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936 ze zm.),

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.),
6. uchwaty Nr XXVI1/284/20 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 29 pazdziernika 2020r. - w sprawie

przyjecia regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora - Biaty Kamien
w Walbrzychu”.

7. statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora- Biaty Kamien w Watbrzychu”,
8. niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Walbrzych, realizujaca zadania miasta okreslone
w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej, dziatajacag w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom jest jednostkg o ponadgminnym zasi¢gu dziatania.
3. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy dochodow i wydatkow.

4. W realizacji zadan jednostka przestrzega postanowien ustawy zdnia 29 stycznia 2004r.- Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 1843 ze zm.).

5. Dom posiada wyodr¢bniony rachunek bankowy.
6. Siedziba Domu miesci si¢ w Walbrzychu przy ul. Andersa 162a.
7. Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Walbrzycha.
§ 4. Dom uzywa na tablicach, formularzach, pieczgciach i ogloszeniach oraz w korespondencjach nazwy:
Dom Pomocy Spoteczne;j
Dom Seniora - Biaty Kamien w Watbrzychu
ul. Andersa 162a
58-304 Watbrzych
§ 5. Zakres praw i obowigzkow pracownikéw Domu uregulowane sa w:
1. ustawie o pracownikach samorzadowych,
2. kodeksie pracy,

3. regulaminie pracy,
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4. regulaminie wynagradzania i premiowania,
5. regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Rozdzial 2.
Zasady, cele i zadania dzialania Domu.

§ 6. 1. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczong dla oséb w podesztym wieku, przewlekle
i somatycznie chorych.

2. W Domu przebywaja osoby skierowane na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Prezydenta
Miasta Walbrzycha.

3. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos$¢ odplatnosci za pobyt reguluja przepisy ustawy
0 pomocy spotecznej oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

4. Dom swiadczy ushugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i religijne zgodnie
z obowigzujacymi standardami, w zakresie iformach wynikajacych zindywidualnych potrzeb ich
mieszkancow, uwzgledniajac wolno$¢, intymnos¢, godnosé i poczucie bezpieczenstwa tych osob oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

5.Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych,
przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

6. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.
7. Dom wspotpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi i kontaktéw rodzinnych podopiecznych.
8. W celu realizacji zadan organizacyjnych Dom wspotpracuje z:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j,

b) Zaktadami Podstawowej Opieki Zdrowotne;,

¢) Gminnymi Osrodkami Pomocy Spotecznej,

d) instytucjami sagdowymi,

e) Kosciotem Katolickim i ko$ciotami innych wyznan,

f) spotecznoscig lokalng, organizacjami spolecznymi, fundacjami i stowarzyszeniami, urzedami administracji
rzadowej i samorzadowe;j,

g) wolontariuszami i innymi osobami fizycznymi podejmujacymi si¢ realizacji zadan z zakresu réznych form
pomocy na rzecz mieszkancéw Domu.

Rozdzial 3.
Zakres i poziom $wiadczonych ustug.

§ 7. Dom $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem tych $wiadczen.
§ 8. Zapewnienie podstawowych uslug mieszkancom $§wiadczonych przez Dom:
1. w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsca zamieszkania wyposazone w niezbedny sprzet, posciel i bielizng poscielowa, tazienki w kazdym
pokoju mieszkanca oraz inne pomieszczenia niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania,

b) wyzywienia w formie cateringu w postaci czterech positkow dziennie,
¢) odziezy i obuwia przy uwzglednieniu indywidualnych mozliwosci finansowych i potrzeb mieszkanca,
d) utrzymania czystosci,

2. w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, stosownie do kondycji fizycznej (toaleta
i spozywanie positkdw, mycie, ubieranie si¢ itp.),

b) pielegnacji,
¢) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,

d) sprawianie pogrzebu zgodnie z wyznaniem,
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3. w zakresie ustug wspomagajacych:
a) umozliwianie udziatu w terapii zajgciowe;,
b) podnoszenie sprawnosci fizycznej poprzez rozne formy aktywizacji,
¢) umozliwianie realizacji potrzeb religijnych oraz innych, w tym kulturalnych,
d) zapewnienie warunkdéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
€) pomoc w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow z rodzing i srodowiskiem lokalnym,
f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow wartosciowych,

g) zachowywanie dyskrecji, przestrzeganie praw mieszkancéw oraz umozliwianie dostgpnosci do informacji
o tych prawach,

h) sprawne zalatwianie skargi i wnioskéw mieszkancow domu.
4. w zakresie potrzeb zdrowotnych:

a) umozliwianie korzystania ze $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne i $rodki
pomocnicze,

b) zapewnienie opieki pielggniarskiej oraz w miare mozliwosci, $wiadczen rehabilitacji leczniczej stosownie do
przepisow w zakresie przyslugujacych $wiadczen zdrowotnych w domach pomocy spotecznej oraz
w odrebnych przepisach.

§9.1. W zakresie uslug zaspokajajacych potrzeby bytowe mieszkancéw, Dom dysponuje zasobami
o wymaganym standardzie:

a) budynek i jego otoczenie pozbawione sg barier architektonicznych,
b) do dyspozycji mieszkancow jest winda,

c) budynek jest wyposazony w system przyzywowo - alarmowy, system przeciwpozarowy, system
monitorujacy,

d) dom dysponuje nastgpujagcymi pomieszczeniami:
- pokojami mieszkalnymi (dwu- i wieloosobowymi),
- pokojem goscinnym,
- pokojem dziennego pobytu,
-jadalnia,
- kuchnig cateringowa,
- salami terapii zaj¢ciowe;j i rehabilitacji,
- pomieszczenieniami kuchenki pomocniczej,
- kaplica,
- pomieszczeniami technicznymi (kottownia, pralnia, suszarnig).

2. Dom zapewnia mieszkancom cztery positki dziennie w diecie normalnej i pie¢ positkow dziennie przy
diecie zgodnej z zaleceniami lekarza, w godzinach:

a) $niadanie: 8.00-10.00,

b) obiad: 13.00-15.00

¢) podwieczorek: 15.30-16.00

d) kolacja: 18.00 - 20.00.
3. Mieszkaniec moze spozywac positki w swoim pokoju; w razie potrzeby jest karmiony.
4. Mieszkancowi Domu, bez mozliwosci ekonomicznych, zaopatrzenie we wtasng odziez

1 obuwie, zapewnia si¢ w wymiarze:
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a) odziez catodzienna- co najmniej dwa zestawy

b) odziez zewngtrzna - co najmniej jeden zestaw na kazdg pore roku,
c) bielizna dzienna - minimum cztery komplety,

d) bielizna nocna - minimum dwa komplety,

¢) obuwie - minimum jedna para oraz pantofle (kapcie) domowe.

5. Mieszkancom zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej oraz wrazie koniecznosci,
zaopatrzenie w Srodki czystosci i higieniczne w wymiarze:

a) mydlo, pasta i szczoteczka do zgbdw, srodki piorace i inne - na biezaco,
b) reczniki — minimum dwie sztuki,
¢) posciel - zmiana w miarg potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.
6. Pokoje mieszkancdéw sprzatane sg, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie.

Rozdzial 4.
Prawa i obowiazki mieszkanca Domu.

§ 10. 1. Mieszkaniec Domu ma prawo do godnego traktowania, ochrony ddébr osobistych, intymnosci,
niezalezno$ci i poczucia bezpieczenstwa.

2. Mieszkaniec Domu ma prawo, w szczego6lnosci, do:
a) korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom oraz pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
b) przyjmowania, w ciggu dnia, wizyt cztonkéw rodziny oraz znajomych,

¢) bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych i przedmiotow wartosciowych oddanych w depozyt,
takze na podstawie odrgbnych przepisow,

d) praktyk religijnych, w tym kontaktu z kapelanem, zgodnie z wyznaniem,

e) pomocy W rozwigzywaniu osobistych probleméw ze strony pracownikow Domu, w szczegdlnoSci
pracownika pierwszego kontaktu,

f) uczestnictwa w pracach Samorzadu mieszkancow Domu,
g) wyboru i zmiany pracownika pierwszego kontaktu,
h) uczestnictwa w opracowaniu i uzgodnieniach indywidualnego planu wsparcia,

1) zgltaszania uwag 1wnioskow dotyczacych organizacji Domu pracownikowi pierwszego kontaktu,
pracownikowi socjalnemu, kierownikowi zespotu terapeutyczno-opiekunczego lub dyrektorowi,

J) zwrotu optaty za pobyt w Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu 1iustaleniu czasu nieobecnosci
u dyzurujacego opiekuna,

1) kontaktu z dyrektorem Domu, a w przypadku nicobecnosci Dyrektora, z osobg jego zastepujaca,

m) niezalezno$ci w podejmowaniu decyzji, stosownie do poziomu wlasnej sprawnosci psychicznej i fizycznej,
n) informacji na temat spraw finansowych zwigzanych z jego pobytem w Domu,

0) prostych prac porzagdkowych na terenie Domu, na zyczenie i za zgoda dyrektora,

p) pisemnej rezygnacji z pobytu w Domu po uprzednim powiadomieniu dyrektora oraz w konsekwencji
decyzji wydanej przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Walbrzychu.

§ 11. 1. Do obowigzkéw mieszkanca Domu nalezy:

a) przestrzeganie zasad kultury i wspotzycia wobec pozostatych wspdtmieszkancoéwi personelu oraz stosowanie
si¢ do zalecen Dyrektora Domu,

b) zapoznanie si¢ z regulaminem Domu, procedurami obowigzujacymi w placéwce i ich przestrzeganie,
¢) zachowanie trzezwosci oraz nieuzywanie srodkow odurzajacych,

d) uiszczanie optat za pobyt w Domu ujetych w odrebnych przepisach,
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e) stosowanie si¢ do niezb¢dnych wymogoéw porzadkowych obowigzujacych w Domu,

f) dbanie o mienie Domu, niezwloczne powiadamianie personelu placowki o zauwazonej awarii, uszkodzeniu
sprzgtu czy urzadzen Domu,

g) dbanie o higiene osobista, wyglad zewnetrzny; jesli mieszkaniec nie jest w stanie o to zadba¢, powinien
skorzysta¢ z zaproponowanych mu form pomocy,

h) dbanie o czystos¢ i porzadek w otoczeniu,

i) dbalos$¢ o stan iporzadek w pomieszczeniach kuchni pomocniczej oraz sprzetu iurzadzen do dyspozycji
mieszkanca Domu,

j) opuszczanie Domu tylko po uprzednim powiadomieniu dyrektora i dyzurujacego personelu oraz zglaszanie
terminu powrotu,

k) powiadamianie dyrektora Domu lub personelu o sytuacjach uniemozliwiajacych powrét do Domu
w terminie weczesniej ustalonym, wlacznie z podaniem nowego terminu powrotu,

1) zglaszanie personelowi Domu wol¢ przyjmowania odwiedzin cztonkéw rodziny i znajomych,
1) przestrzeganie ustalonych godzin positkow,
m) przestrzeganie ciszy nocnej w Domu w godz. 21.00-6.00.

2. Przypadki niedostosowania si¢ do obowiazkéw przez mieszkanca beda rozpatrywane przez dyrektora
Domu.

3. Mieszkaniec, bedacy czlonkiem Rady Mieszkancow, nie przestrzegajacy jego regulaminu, moze, na
wniosek dyrektora, zosta¢ wykluczony z tego gremium.

Rozdzial 5.
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu

§ 12. 1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Walbrzycha.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora Domu jest Prezydent Miasta Watbrzycha.

3. Dyrektor Domu, w stosunku do jego pracownikow, jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

4. Dyrektor Domu kieruje dziatalnoscig placowki przy pomocy glownego ksiegowego oraz kierownika
dzialu terapeutyczno - opiekunczego.

5. W przypadku nieobecno$ci dyrektora zastgpuje go gltowny ksiegowy, a w sytuacji ich réwnoczesnej
nieobecnosci, inny pracownik Domu w ramach udzielonego przez dyrektora petnomocnictwa do prowadzenia
spraw nalezacych do jego kompetenc;ji.

6. Celem poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu, dyrektor moze powotywaé w drodze zarzadzen,
zespoty zadaniowe i robocze do realizacji okreslonych zadan.

7. Dyrektor Domu odpowiada w szczegdlnosci za:
a) realizacje zadan Domu,
b) nadzor nad caloksztaltem spraw organizacyjnych i administracyjnych,
¢) nadzor nad majatkiem Domu,
d) zatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planoéw finansowych,
€) opracowywanie strategii zadan,
f) planowanie zadan przy uwzglednieniu posiadanych srodkow,
g) inicjowanie dzialan majacych na celu permanentng poprawe swiadczonych ustug,
h) prowadzenie polityki zatrudniania oraz szkolenia personelu,
1) wspotprace z domami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzgdowymi i1 srodowiskiem lokalnym,
j) organizacje pracy podlegtych pracownikow,

k) zwotywanie posiedzen zespotu opiekunczo-terapeutycznego,
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1) motywowanie do pracy podleglych pracownikow,
) koordynacje¢ dziatan w Domu wynikajacych z jego aktualnych potrzeb,
m) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 13. 1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode w godz.
10.00-12.00 w siedzibie Domu. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go gldwny ksiggowy lub osoba
wyznaczona przez dyrektora.

2. Informacja o godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona na tablicy
ogloszen.

3. Rejestr skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w sekretariacie Domu.
§ 14. 1. Struktura organizacyjna Domu przedstawia si¢ nast¢pujgco:
1. Dyrektor - 1 etat
2. Dziat opiekunczo-terapeutyczny:
a) kierownik zespotu opiekunczo-terapeutycznego — 1 etat,
b) psycholog - 1/4 etatu,
¢) opiekunowie - 9 etatow,
d) instruktor terapii zajeciowej- 3/4 etatu,
e) fizjoterapeuta - 1/4 etatu,
f) pielegniarka - 1/2 etatu,
g) pokojowe - 3 etaty.
3. Dziat finansowo - ksiggowy:
a) glowny ksiegowy — 1 etat.
4. Dziat administracyjno-gospodarczy:
a) pracownik administracji - 1 etat,
b) pracownik gospodarczy - 1 etat,
¢) pracownik kuchni - 2 etaty,
d) kierowca- konserwator — 1 etat.
5. Stanowiska samodzielne:
a) pracownik socjalny -1/2 etatu,
b) kapelan — 1/15 etatu.
6. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 15. 1. Kierownik/koordynator komoérek organizacyjnych jest odpowiedzialny za:
a) wlasciwg organizacj¢ pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz realizacj¢ ich zadan,
b) sporzadzanie i przekazywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow do dyrektora,
¢) opracowywanie materiatéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki,
d) prowadzenie niezbednej dokumentacji obowigzujacej w danej komorce,
e) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym podleglej komorce,
f) sktadanie wnioskow w zakresie zmian warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod
i kar podlegtych pracownikow.

Rozdzial 6.

Zakres dzialan poszczeg6lnych dziatéw organizacyjnych Domu.
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§ 16. Zakres zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego:
1. Tworzenie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia w terminie
6 miesigcy od dnia przyje¢cia mieszkanca do Domu i nastgpnie ich wspdlna realizacja.

2. Ustalenie pracownika  pierwszego kontaktu (koordynujacego dziatania  wynikajace
z indywidualnego planu wsparcia) zgodnie z wyborem mieszkanca, jezeli jest to mozliwe uwagi na jego stan
zdrowia.

3. Tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegolnie w odniesieniu do 0sob nowo przyjetych
w celu optymalnego skrocenia czasu adaptacji w nowych warunkach

4. Udzielanie pomocy mieszkancom wich podstawowych czynno$ciach, w tym utrzymaniu higieny
osobistej, stosownie do stopnia niepetnosprawnosci.

5. Umozliwianie w korzystaniu z przystugujacych mieszkancom uprawnien do §wiadczen zdrowotnych,
w tym zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne, §rodki pomocnicze oraz sprzet ortopedyczny.

6. Udzielanie pierwszej pomocy mieszkaficom w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.

7. Zapewnienie medycznej pomocy doraznej, w postaci gabinetu pielegniarskiego, powstatlego m.in. do
bezpiecznego przechowywania, ewidencjonowania i przechowywania lekow.

8. Realizacja zalecen lekarskich oraz podstawowych czynnosci pielegnacyjnych i fizjoterapeutycznych
wedlug obowiazujacych standardow w tym zakresie.

9. Swiadczenia w zakresie rehabilitacji, stosownie do mozliwosci Domu.

10. Dbanie o standardy sanitarno-epidemiologiczne a takze utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach
Domu.

11. Wspomaganie mieszkancow w osigganiu aktywnosci spoteczne;.
12. Stymulowanie i rozwijanie kontaktu z rodzing oraz dzialania integracyjne ze Srodowiskiem.
13. Zapewnianie warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow.

14. Zapewnianie przestrzegania praw i dostepnosci do wiedzy o prawach mieszkancéw oraz umozliwianie
zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi domdéw pomocy spoleczne;.

15. Umozliwianie zaspokajania potrzeb kulturalnych oraz dostgpu do biblioteki oraz rekreacji.

16. Organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz wypraw turystycznych stosownie do mozliwosci
Domu.

17. Umozliwianie kontaktu zkapelanem iudziatlu w praktykach religijnych zgodnie 2z wyznaniem
mieszkanca.

18. Wspieranie aktywnosci fizycznej i psychicznej mieszkancow Domu.
19. Wyrabianie poczucia wlasnej wartosci oraz rozwdj indywidualanych zainteresowan.

20. Doskonalenie umiejetnosci i rozw6j wyobrazni plastycznej, budzenie i rozwijanie odczué estetycznych
1 wrazliwosci muzycznej.

21. Tworzenie form artystycznych i przygotowywanie z mieszkancami prac wystawienniczych.
22. Prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec.

23. Wspolpraca czlonkéow zespotu opiekunczo-terapeutycznego z mieszkancami w sprawach ich
dotyczacych.

24. Rozwigzywanie powstatych konfliktow interpersonalnych, zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow.
25. Przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym mieszkancow.

26. Koordynacja czynnosci pogrzebowych zgodnie z wyznaniem mieszkanca.

27. Zapewnienie mieszkancom kontaktu z psychologiem.

28. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow zespotu.

§ 17. Zadania Dziatu finansowo- ksiggowego:
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1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym organizacja prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Ustalanie planu finansowego i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, w tym:
a) opracowanie projektu budzetu i sporzadzanie rocznego bilansu,
b) organizowanie i wykonywanie sprawozdawczosci budzetowej,
¢) prowadzenie rejestru wydatkow,

d) prowadzenie ewidencji rejestrow w sposob zapewniajacy ich rzetelno$¢, prawidlowos¢ izgodnosé
z dokumentami zrédlowymi

3. Przedktadanie dyrektorowi do akceptacji przygotowanych planéw finansowych.
4. Zapewnianie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych oraz obstugi kasowe;.
5. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych.

6. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow ksiggowych, ewidencji,
rejestrow oraz sprawozdan finansowych.

7. Nadzor nad prawidlowa wycena majatku jednostki, prowadzenie wlasciwej ewidencji irozliczanie
SpisOw z natury:

a) opracowanie i wdrozenie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.
8. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowosci i finansow.
9. Prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.
10. Do obowigzkow dziatlu nalezy:

a) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej niezbednej dla planowania
dziatalnosci, podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych, sprawowanie nalezytej kontroli i oceny
wykonywania zadan,

b) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

c) przestrzeganie zasad polityki pieni¢znej i ochrony warto$ci pieni¢znych,

d) zapewnianie terminowego §ciagania naleznosci,

e) analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Domu.
§ 18. Zadania Dziatu administracyjno-gospodarczego:
1. W zakresie administracji:

a) prowadzenie sekretariatu Domu,

b) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

¢) przygotowywanie dokumentéw wg zalecen dyrektora,

d) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Domu,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Domu zgodnie z obowigzujgcymi standardami.
2. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem pracownikow:

a) czynnoS$ci Zzwigzane z zawieraniem, zmiang oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) prowadzenie listy obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien, wyjs¢ stuzbowych i delegacji oraz spraw
zwigzanych z czasowg niezdolnoscia do pracy,

d) nadzér nad badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikdw na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy,
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f) analizowanie stanu zatrudnienia, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci spraw kadrowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow,

h) wspotpraca z zespotem finansowo-ksieggowym w zakresie wykorzystywania Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

1) ustalanie uprawnien pracownikow do nagrdd jubileuszowych,
j) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,

k) prowadzenie pozostatej dokumentacji umozliwiajacej funkcjonowanie Domu zgodnie z obowigzujacymi
standardami.

3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bhp oraz stosowanie srodkow, zapobiegajacych
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

b) systematyczna kontrola warunkéw pracy, dokonywanie okresowych ocen oraz analizy stanu bhp,

¢) przedktadanie dyrektorowi informacji o stanie bhp w Domu, ewentualnych zrodtach zagrozen zawodowych
oraz wnioskdw dotyczacych usuwania wystepujacych zagrozen.

4. W zakresie zaopatrzenia:

a) opracowanie projektu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materiaty, sprzet, Srodki trwale 1 wyposazenie,
odziez ochronng i roboczg,

b) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na dostawe towardw i ustug,
¢) rozdzielanie artykutow zaopatrzenia pomigdzy poszczegolne zespoty,

d) prowadzenie gospodarki magazynowo- materialowej, wtym niezbg¢dnej iprawidlowo prowadzonej
dokumentacji,

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych.
5. W zakresie obshlugi zywienia:
a) zapewnianie cateringu,
b) wydawanie positkow mieszkancom przy zachowaniu obowigzujacych norm zywieniowych i diet,
¢) utrzymanie wszystkim pomieszczen kuchennych we wlasciwym stanie techniczno-sanitarnym,
d) przestrzeganie obowigzujacych przepisow sanitarnych, porzadkowych, bhp oraz przeciwpozarowych,

e) dbanie o czysto§¢ w pomieszczeniach kuchni cateringowej, jadalni, zmywalni oraz dbalo$¢ o sprzet
1 urzadzenia zlokalizowane w tych miejscach.

6. W zakresie obstugi technicznej i konserwatorskie;j:

a) utrzymywanie obiektu, urzadzen, sprzetu, narzedzi i maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu w nalezytym
stanie technicznym oraz dokonywanie okresowych kontroli prawidtowego ich uzytkowania,

b) $wiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu, w tym mieszkancéw oraz pomoc w konserwacji, praniu,
naprawie i utrzymaniu w czystos$ci osobistych przedmiotow mieszkancow,

c) zabezpieczanie dokumentacji technicznej i innej wynikajacej z obowigzujacych przepiséw majacych wptyw
na warunki bhp,

d) konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi i innych pomieszczen Domu.

§ 19. Szczegotowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
pracownikoéw Domu ujety jest w zakresie czynnoS$ci.

§ 20. Uprawnienia pracownikow:
1. Poszanowanie godnosci osobiste;.
2. Przydziat pracy zgodnie z umowsg.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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4. Otrzymywanie wynagrodzenia za prac¢ w terminach wyznaczonych przez pracodawce.
5. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego oraz innych form wypoczynku.

6. Systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

§ 21. Zadania pracownikow:

1. Pracownicy wykonuja zadania i obowiazki okreslone w indywidualnych zakresach obowigzkow oraz
realizujg polecenia przetozonego z zachowaniem najwyzszych standardow.

2. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw o ochronie tajemnicy stuzbowej
1 zawodowej, w tym réwniez wynikajace z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L 119/1
z 04.05.2016r).

3. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow w zakresie bhp o ochrony
przeciwpozarowe;.

4. Pracownicy s3 zobowigzani do rzetelnego iterminowego wykonywania obowigzujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci Domu.

5. Pracownicy sa zobowigzani do dbatosci powierzonego im mienia, wtym wyposazenia, sprzetu
i urzadzen bedacych na wyposazeniu Domu.

Rozdzial 7.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej.

§ 22. 1. Kontrolg¢ wewnetrzng Domu wykonuje jego dyrektor przy wsparciu:

a) glownego ksiegowego,

b) kierownika zespotu terapeutyczno-opiekunczego,

c¢) osoby upowaznionej do wykonywania kontroli wewngtrzne;.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.
3. Celem kontroli wewnetrznej jest:

a) ocena efektywnosci dziatania Domu i zgodnosci z obowigzujacymi standardami,

b) nadzor zgodnos$ci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

c) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz tadu w zakresie gospodarki skladnikami
majatkowymi,

d) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci.
Rozdzial 8.

§ 23. 1. Pracownikéw imieszkancow Domu obowigzujg postanowienia niniejszego Regulaminu oraz
regulaminy, instrukcje, procedury i zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora.
2. Zmiany niniejszego regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Prezydenta Miasta Watbrzycha.

Id: E24EA7BA-9CSE-44C7-AC6C-00B69EIDDA2A. Przyjety Strona 10



Dom Pomocy Spotecznej
,Dom Seniora-Biaty Kamien

SCHEMAT ORGANIZACYINY

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

w Watbrzychu” Oreani ;
ganizacyjnego
Dyrektor
Dziat finansowo-ksiegowy Dziat opiekuriczo-terapeutyczny Dziat administracyjno-gospodarczy | | pracownik
socjalny
gtowny ksiegowy kierownik
. . pracownik pracownik
Plelegniarka psycholog administracji gospodarczy —  kapelan
instruktor
terapii opiekunki
zajeciowej pracownik kierowca-
kuchni ) konserwator
pokojowe | ———— fizjoterapeuta
1d: E24EA7BA-9C5E-44C7-AC6C-00B69EIDDA2A. Przyjety Strona 1





