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PRZEWODNICZACY
ZARZADU POWIATU LIPSKIEGO

Stawornir Smieciuch

Zalgczmik nr 1 do Uchwaly Zarzadu Powiatu



Uchwala Nr XL/9520i2
Zarzgdu Powiatu w Lipsku
z dnia 07 listopada 2019 roku

w sprawie uchwaleniz Regulaminu Organizacyinego Domu Pamocy Spotecznej w Lipsku

Na podstawie:

- art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (4. Dz. U. 22019 r.
poz. 511 ze zm.),

- § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (ti. Dz. U. z 2018 = poz. 734).

Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Lipsku w brzmieniu
stanowigeym zalgeznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc uchwata VIil/22/2019 Zarzadu Powiatu w Lipsku z dnia 7 lutego 2019 r. w sprawie
zatwierdzenia Reguiaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Lipsku

§3
Wykonanie uchwaiy powierza sig Dyrektorowi Domu Pomocy Spoleczne] w Lipsku.

§4

Uchwata wehodzi w Zycie z dniem podjecia.




==

Czlonkowie Zarzgdu Powiatu:

Przewodniczqcy Zarzadu Powiatu:

Smieciuch Slawomir



Zatacznik do Uchwaiy Nr XL'952019

Zarzgdu Powiatu w Lipsku

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Lipsku

ROZDZIAL L

Postanowienia ogélne

§1

Dom Pomocy Spolecznej dla dorosiyeh w Lipsku zwany dalej ,,Domem™ dziala na
podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoiecznej,

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

3) rozporzadzenie Minisira Pracy i Polityki Spoleczng]  dnia 23 sicrpnia 2012 roku
w sprawie domow pomocy spoiecanej,

4) uchwaiy Rady Powiamu Nr IV/27/99 z dnia 15 lutego 1993 roku w sprawie przejecia
przez powiat uprawnien organu prowadzacego dla szké! ponadpodstawowych
i placdwek o§wiatowych oraz placodwek opieki 1 wychowania, a takze Siatutu DPS
w Lipsku stanowigcego jej zatgeznik

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku ¢ pracownikach samorzgdowych,

6) ustawy z dnia 27 sierpniza 2009 roku o finansach publiczaych,

7) niniejszego Regulaminu COrganizacyjnego.

§2
i. Dom jest isdnostka organizacyjna pomocy spolsczne] dziatajaca w formie jednostki
budzstowej.

2. Nadz6r nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Lipski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku.

3. Dom uzywa nazwy ,Dom Pomocy Spotecznej w Lipsku™. Adresem korsspondencyjnym
jest: ul. 1 Maja 79, 27-300 Lipsko. Dom ma prawo do uzywania druku korespondencyjnego,
kibrego wzor stanowi zatgcznik nr 1,

53

Dom jest placowkg statego pobytu przeznaczong dla 105 oséb dorostych nispelnosprawnych
intelekrualnie.
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§4

Czynnosci biurewe | kancelaryjne reguiowane sa postanowieniami instrukeji kancelaryine;
oraz jednolitego rzeczowego wykazu axt.

§s

Organizacja Domu, zakres i poziom éwiadczonych ustug uwzglednia w szczegélnosci
wolnosé, intymnos¢, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancdw Domu oraz stopiest ich
fizycanej i psychicznej sprawnosei.

ROZDZIAL II
Cele i zadania Domu

§6
1. Dom swiadczy mieszkaficom ushugi zgodnie z obowigzujacym standardem ustug,
1) W zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:

a) miejsca zamieszkania w pokojach jedno-, dwu- i trzyosobowych wyposazonych
w podstawowy sprzet z uwzgiednieniern w miarg mozliwosei upodobest mieszkarica,

o) wyzywienic w postact 3 positkow dziennie oraz dodatkowych positkéw w ramach
diet, zgodnie z¢ wskazaniami lekarze,

cj odziez : obuwie mieszkaricom nieposiadajscym moziiwosci zakupienis z wiasnych
srodkow w miare potrzeb danego mieszkanica,

d} utrzymanie czystosci, sprzgtanie pomieszczen W miare potrzeby, nie rzadziej niz raz
dziennie.
2) W zakresie swiadczonych using opiekunczych:
2) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
o) pielegnacja,
¢) niezbgdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.
3) W zakresie ushug wspomagajacych:
a) umozliwienie udzialu w terapii zajgciowed,
b} pracy socjalnej na rzecz misszkanedw,
c) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu misszkafiedw Domu, w tym w zekresie

komunikacii wspomagajacsj lub aliematywne). w przypadku osdb z problemami
w komunikacii werbainej,

to



d) umoziiwieniu zaspokajaniz potrzeb religijnych poprzez uczestniczenie we mszach
swigrych organizowanych na terenie Domu i poz2 nim oraz kontakt z kaplanem
i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznamem mieszkarica,

¢) zapewnieniu warunkdw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

) stymulowaniv nawigzywanis, uirzymania | rozwijania kontzktu z rodzing
: spolecznoscig lokaing m.in. poprzez umozliwianie spotkan na terenie Domu i poza
nim, kontaktu telefonicznego i internetowego, kreowanie wspblpracy z rodzing,

g} dzialania zmierzsjgce do usamodzielnienia mieszkarica Domu w miare jego
moziiwoscei,

h) organizowanic $wigt I uroczystosci okazjonmalnych oraz umoZliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

i) zapewnicnie bezpiecznego przechowywania srodkdw pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych,

j) finansowanie mieszkadcowi nieposiadajacemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistege uZytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku
stai=go, o ktdrym mowa w ustawic o pomocy spofecznej,

¥j pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkencowi Domu w podjeciu pracy,
szczegdinic majgesj charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do
skiego usamodzielnienia,

i) zzpewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostgpu do informacji o tych
prawach,

71} sprawnym rozpatrywaniv skarg | wnioskéw mieszkancdw;,

n} zapswnieniu regulamego kontaktu z Dyrekiorem.
2. Pobyt w Domu jest odplatmy do wysokosei Sredniego miesiecznege koszm utrzymania.
3. Obowigzani do wnoszenia opiaty za pobyt w Domu sg w kolejnosei:

1) mieszkaniec Domu,

2) matzonek, zstepni przed wstgpnymi,

3) gmina, z ktdrej osoba zostata skisrowana do Domu - przy czym oscby i gmina
okreslone w pki 1) i 2) nie maja obowiazku wnoszenia opiat, jezzli mieszkaniec Domu
penosi peing odplatnodé.

£7
i. Dom pokrywsa opiaty ryczatiows i czesScicwg odplatnost za icki 1 §rodki pomocnicze do
wysoko€si Timiftu csny, przewidziane w prespisach © powszechnym ubezpieczeniu
w Nazrodowym Funduszv Zdrowia orzz umozliwis nueszkercom Domu korzyswnie
z przystugujscych im ns podstawic odrgbnych przepiséw $wiadezen zdrowosinych.



2. Dom, w miare posiadanych §rodkdw. moze pokryé wydatki na niezbedne ustugi
pielegnacyine w zakresic wykraczajacym poza uprawnicnia wynikajsce 2z przepisow

0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowy Funduszu Zdrowia.

§8
Dom zapewnia warunki godnei $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego mieszkanics,

§9
1. W Domu moze dziala¢ Rada Mieszkancow. Zadaniem Rady Mieszkancdw jest utrzymanie

stalego komtzktu z Dyrektorem Domu oraz udzial w rozpatrywaniu skarg i zazalefi na
funkcjonowanie Domu, a takze przestrzeganie praw i obowiazkéw jego mieszkancow.

2. Zasady funkcjonowania Rady Mieszkafdcow okrefla Regulamin Rady Mieszkaricow,
zatwierdzany przez Dyrektora po zasi¢gnicciu opinii Rady Mieszkancow, uchwalany przez
mieszkadcdw Domu

§ 10

1. Dzialzinos¢ Domu moze by¢ uzupeiniana wykonywaniem przez wolontariuszy §wiadczed
odpowiadajacych Swiadczeniu pracy, kidrych celem jest w szezegdinosei rozszerzenie zakresu
opieki nad mieszkaticami Domu.

2. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza §wiadczen okresla porozumienie
zawarte migdzy dyrekiorem Domu a wolontariuszem.

3. Ogodine zasady wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwiemia 2003 r. o dzistalnodei
pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ i
1. Dom zapewnia bezpisczne przechowywsnie Srodkéw pienigznych 1 przedmiotdw
wariesciowych sienowiscych wiasnoéé misszkasica poprzez zloZenie ich do depozytu.

h



2. Procedure posispowaniz z depozytami zicZonymi do przechowanis w Domu okresis

regulamin w sprawis posigpowania z depozytami wartosciowymi w Domu, nadany przez

Dyrektora Domu

§12

1. Decyzi¢ o skicrowaniu do Domu Pomocy Spolecznej oraz decyzje ustalajgeg opiatg za
pobyl w Domu wydaje organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kisrowania do Domu.

2. Decyzje o umieszezeniu w Domu Pomocy Spolecznej wydaje Starosta powiatu
prowadzacego Dom.

3. Osoba ubiegajaca si¢c o pooyt w Domu jest do niego Kierowana na czas nisokresiony, chyba
ze wystgpi ona lub jej przedstawiciel ustawowy z wunioskiem o pobyt w Domu na czas
ckreslony.

4. W razie niemoznosci umisszezenia w Domu z powodu braku wolnych migjsc. powiadamia
sig osobe o wpisaniu nia listg oczskujacych oraz o przewidywanym terminie oczekiwania na
umieszczenie w Domu.

5. W naglvch wypadkach wynikajgeych ze zdarzen losowych skierowanie i umieszczenie
oscby w Domu moZe nastgpié¢ pozz kolejnoscig oraz bez przediozenia dokumenidw zgodnis
z przepisami rozporzadzenia w sprawie doméw pomocy spoleczng].

6. Mieszkaniec nic ponosi opiaty za okres nicobecnosci w Domu nie przekraczajacy 21 dni

w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL M
Zasady funkcjonowania Domu

§13
1. Praca Domu kieruje Dyrekior przy pomocy giéwnego ksiegowego oraz kierownikéw
dziatdw, poprzez - wydawanic zarzadzen, regulamindw, poleced  stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzii kisrowniczych.
2. Narady i odprawy z kadrg pracownikéw Domu, orgenizowane sa przez Dyrekiora oraz

kKierownikéw komorek organizacyinyeh.

(43



§ 14
|. Dyrektor odpowiedziainy jest zs prawidiowe funkcjonowanie Domu.
.

2. Dyrekior reprezentuje Dom na zewnairz.
. Dyrektor jest umocowany w ramach zwykiego zarzadu do skiadania o$wiadczen woli

e

i dokenywania czynnodci prawnych, zwiazanych z funkcjonowaniem Domu, majgeych na celu
realizowanie zaded statutowych Domu, wobec wszystkich wiadz, organdw, instytuci,
przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiowdw orsz do wysiepowania iprowadzenia
w imieniu Domu Pomocy Spofeczne] w Lipsku spraw przed sadami w charakierze strony,
wnioskodawey, uczesmika postgpowania, z prawem do udzielenia dalszych pelnomocnictw.
4, Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Lipskiego.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawey w stosunku do pracownikéw Domu.

6. Dyrekiora Domu, podczas jego niechecnosci zastgpuje wskazana przez niego osoba.
Upowazmienie do zasigpowania powinno miel formg pisemng i znajdowal sie
w aktach osoby upowaimionej.

7. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w nisdziele i $wigta oraz w dni ustawowo wolne od
pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyZzuma pielegniarka.

8. Dyrekior Domu przy udziale kierownikéw dzialéw oraz calego personelu dba ¢ wladciwg
atmosfere Domu i nalezyte stosunki migdzyludzkie. Dom Pomocy Spolecznej zastepuje jego
mieszkaficom dom rodzinny, & atmosfera w nim panujaca powinna byé nacechowana
Zyczliwosdc:s | zaufeniem.

9. Dyrekior Domu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie biezgcych spraw Domu,

2) organizacje Domu uwzgledniajaca w szezegdlnosci: wolnosé, intymnosé, godnosé
1 poczucie bezpieczefstwa mieszkanciw,

3) realizacje zadafi Domu, okreslonych w Regulaminie, przepisach dotyczacych
standarddw domdw pumocy spoleczngj oraz innysh przepiséw regulujgcych
poszcezegblne sfery dziatalnedei Domu,

4) wiesciwg gospodarke finansowo — ksiegows Domu, zgodnie 2 przepisami prawa
dudzetowego oraz ustawy prewo zamowien publicznych,

5) kszialtowanie wiasciwych postaw personeiu w stosunku do mieszkafcow

i wspdtpracownikow,
3 iworzenie wamunkdw orez czuwanie nad  procesem  &daptacii  nowych
mieszkanctw,



7) wspoiprace z wiadciwymi sadami przy wiznaczaniu kandydatow na opickunéw
prawnych dla oséb czgsciowo Jub calkowicie ubezwlasnowolnionych
craz wspdidziatanie z opiekunami prawnymi 1ych osab,

8) przekazywanie pelnej informacii upowaznionym osobom o waznych faktach
z zycia mieszkaficow 2z uwzglednieniem praw do poszanowania ich débr
esobistych,

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) organizacjc co najmnisj raz na dwa laz szkolen na temat praw micszkafcow,
kierunkdw prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkaricami,

11) opracowywanie strategii dzialad, planowanie oraz realizacic zadan
z uwzglednieniem posiadanych Srodkdw,

12) bie2acy nadzdr nad przestrzeganiem przez bezposrednic podlegtych pracownikow
przepisdw bhp i ppoz,

13) inicjowanie dziatall zmierzajacych do podnoszenia jakosci swiadczonych ushug,
poprzez realizacje polityki kadrowej oraz podnyszenie kwalifikacji zawodowych

personelu.

:U. Dyrsior Domu podiega Staroseie. wnioski urlopowe orez delegacje podpisuje Starosta.

! 1. Funkeje admimstratera danych osobowych Domu pelni Dyrektor,

i 2. Dyrektor Domu zapewnia prawidiowe, adekwatne. skuteczne i efekiywne funkcjonowanie
konmoli zarzadeze).

8§18

Do zadan gidwnego ksiggowego Domu nalezy w szezegdlnosci:

I)

2)

&
N’

(o)
St

N
St

prowzdzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

kierowanie i nadzorowanie cafoksziaitu zadad zwiazanych z obshugs finansowo —
ksiggows Domu,

przygotowywanie projektu zasad rachunkowosc: 1 nadzér nad jego stosowaniem,
peinienic obowigzkdw kierownika dziatu finansowo — ksicgowego,

apracowywanie plandw finansowych Domu,

nacdzorowanie prawidfowego wykonywaniz bud2ztu Domu i przesizegania
dyscypliny fGnansowsj,



Przepisy.

§16

Dla realizacji celow postawionych przed Domem tworzy sie:

1. Dzial opiekuriczo - terapeutyczny w skiad, ktérego wehodza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

kierownik dziah,

pielegniarki / starsze piclegniarki,

opiekunowie / starsi opiekunowie.

fizjoterapeuci,

pokojowe /starsze pokojowe,

sprzataczki,

asystent 0soby niepeinosprawnej,

instruktorzy terapii zajgciows] / starsi instruktorzy terapii zajeciowei,

) Szezegdiowe uprawnienia i ohowigzki glowneRo ksiegowego okreslais odrebne

instrukiorzy ds. kulturaino — os$wiatowych / starsi instruktorzy ds. kulturalno —

oswiastowych,

10) pssvcholog,

11} pracownik socjalny / specjalista pracy socjalnsj.

2. Dzial finansowo — ksiegowy w skiad, kiérego wchodzg:

\ad

1) gtdwny ksiegowy,

2) ksiggowy / starszy ksiggowy.
. Dzia! administracyinc ~ gospodarczy w skiad, ktdrego wehodzs:
1} kierownik dziatu,

2) mejster,

3) kierowcea,

4) magazvnier,

5) szef kuchni,

§) kusharz,



7) pomoc kuchenna,
8) praczka,
9) robotnik wykwalifikowany.
4. Samodzieine s:anowiska.
1) Administretor,
2) Starszy specialista ds. osobowych,

3) Kapelan.

W ramach zapewnienia cigglosci dziatania Domu, Dyrektor ma prawo zawieraé umowy
cywilno — prawne z ushugodawcami zewngirznymi,

§17
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg:

1) dziatu opiskuiczo — terspeutyeznego,

2) Zzslu finansowo — ksicgowego,

3) dziatv administracyine - gospodarczego,

4) adminstacre,

3) starszego specjalisty ds. osobowych,

6) kapelanz.

2. Kierownicy komérek organizacyinvch Domu:

1} kierujs powierzonym dzialem,

2) opracowujg roczne harmonogramy pracy,

3) prowadzs niezbgdng dokumentecje, obowiazujaca w kombdree,

4) inicjujg szkolenia podisglych pracownikéw,

5) sprawujg nadzér nad majgticiem przekazanym do uZytkowaniz,

6) skiadajg wnioski do Dyrekiora W sprawach zawieranis uméw o pracg, zmiany
warunkéw umowy ¢ prace oraz w sprewech wynagradzanis, nagréd i kar podisgiveh
pracownixow.

3. Schemat organizacyjny Domu Forocy Spolecznei w Lipsku suanowi zelacznik nr 2 do

ziniejszege Reguiaminu,

10



ROZDZIAL IV
Zakres dzialania poszczegéinyeh komdrek organizacyjnych

§18
Dzial opiekuficzo ~ (erapeutyczny

1. Pracg dziahy Kieryje kierownik dzial.
2. Kierownik dziatu opiekuziczo ~ 1srapeutycznege odpowiada za §wiadczenie calodobowej

opieki | pomocy nad mieszkaicam!.

-

J

. W skiad dziahs wechodzi zespdt opiekunczo ~ terapeutyczny.

4. Prace w zespoic nadzoruje kierownik dziafu,

wn

. Do zakresu czynnosci dziatu nalezy w szezegdlnodci:

!) przedstawienie nowo przybyiym mieszkadcom zasad funkcjonowania Domu oraz
zapoznanie ich z regulaminem mieszkanicdw,

2) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczeniu micnia,

3) opracowywanie i realizowanic z mieszkancami indywiduainych planéw wsparcia,

4) prowadzenie ewidencii mieszkaficow oraz oséb oczskujgcych na umieszczenic
w Bomu.

5) prowadzenie zejeé¢ kulmralnc - oswiatowych, rekreacyjuych 1 turystyczaych dla
ncieszkaficow,

¢) worganizowanie $wiat 1 uroczystoscel okazjonainych,

7} zapewnienie wiasciwych warunkéw socjaino — bytowych i bezpieczefistwa Domu
w trakcie prowadzonych zaje,

8) prowadzenie biblioteki Domu, zachgcanie mieszkaricow do czytania ksiazek i prasy,

S) reaiizowanie zabiegéw w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

10) wspdlpraca z |lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki zdrowotnej,

11) prowadzenie profilaktyki zdrowoinej,

1Z) pomoc w zaspokajaniu potrzet fiziologicznych, powrzeby bezpieczenistwa, potrzeby
szacunku i samorealizacji.

13) wspdipraca z Radg Mieszkafcsw,

i4) wspdipraca z orgsnizacjami pozarzadowyvmi i wolontariuszami,

15 utrzymanie czystosci w pokojach.

16) czuwanie nad przsstrzeganiem przepiséw sanitamo — epidemiologicznych,

17) worowadzenie nowo przyietveh mieszkadcdw i kiercwanie ich na oddzisl,

18) zapoznanie mieszkadca z regulzminem Domu i obowiazujgeymi zarzgdzeniami,

11



19) dopilnowanie formalnosc] zwigzanyeh z maleriainvin dobvikiem mieszkanca,

29) zbieranic danych o rodzinie miesiiance w »ywiadzie z ssoba przvwozacg mieszkanca
t samym mieszkaidcem. jesli jest wmysiowo sprawny,

Z1)juozymanie kontaktu z rodzinamu micszkancow, zawiadamianie o ewentualnych
nieszezgsiiwych wypadksch. korespondencia w sprawie ra2gcych zaniedbani ze strony
mieszkafica , stymulacja kontakiow,

22)organizowanie zebrafi mieszkafcOw. rozpetrywanie skarg i wnioskow wspéinie
z Xierownikiem dziatu, Dyrekioram, samorzadem Rady Mieszkaficéw,

23) aktywna praca w zespole opiekunczo — terapeutycznvin,

24) zapewnienic bezpieczaego przechowywania srodkdw pienieznych i przedmiotow
wartodciowych (depozytdw),

25)dokonywanie zakupdw oraz wypiaty Kkieszonkowego dokonuje sic na pisemny
wniosek mieszkanca, opiskuna prawnego, kuraiora sadowego oraz 0s6b prawnie
zobowigzanych do pomoacy.

28) prowadzenie ewidencji analitycznej konta depozytowego micszkancdw.

$19
Dzial finansowo — ksiggowy
.. Glowny ksiggowy prowsdzi nadzdr nad cafoscia spraw zwigzanych z planowaniem
. reaiizac)a planu finansowsgo Domu oraz gospodarka finansows.
1. Praca dzistu kieruje gidwny ksiegowy.
. Do zakresu czynnosci dziatu nalezs zadania wynikajsce w szczegdinosci z przepiséw
ustawy 0 rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych. w tym:
1} prowadzenie rachunkowosci Domu,
2) prowadzenic obstugi finansowe} Domu,
3) prawidiowe i lerminowe dokonywanie rozliczed naleimosci i zobowiazar,
) sporzadzanie projektu rocznego plant finansowego we wspdlpracy z innymi dziatami,
5) sporzadzanie ansliz finansowych w zakresie realizacii planéw ekonomiczno —
finansowych i innych spraw w tvm zakresie,
§; organizowenie i kontrolowanic cbiegu dokumen!dw finansowo — ksiegowych,
7) prowadzenic obshugi kasowej i bankowej W zskresic realizacii gowdwkowych
i bezgowwkowych operacji fnansowych, dotyczgeych dochoddw i wydatkéw

tar

sudzetowych.
8) prowsdzenie swidencji ksisgowei rzeczowych skiadnikéw majgikowych.

iz
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dokonywanie konwoii wewngwznych (w zakresic gospodarki materialnei,

Zywicniowei, magazynowej. inwentarzowej),

10) sporzgdzanie analiz finansowych w zakresie realizacji pianéw ckonomiczno —

finansowych i innych spraw w {ym zakresie,

11) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawezosei Domu z zakresu ksiggowosci

12)

joprscowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej,

i finansdw (miesigcznych. okresowych i rocznych) oraz bilansu 2zgodnie
z cbowigzujgeyvmi przepisami,

gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej konta depozytowego.

§20
Dzisl administracyjno — gospodarczy

1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.
2. Kierownik dzialu administracyjno — gospodarczego odpowiada za planowanie
i organizowanie pracy oraz nadzdr i kontrol¢ nad prawidlows realizacjs zadan kierowanej

przez niego komérki.
3. Do zakresu czynmosci dziahy nalezy w szezegdlnoscr:

1)

N
O

7

8

9)

pianowanie i realizacja zakupéw towardw, usfug i robdt budowlanych oraz stosowanie
procedur wynikajgcych z przepiséw ustawy prawo zamdéwien publicznych.
magszynowanic oraz dystrybucja materialéw 1 <&odkéw niezbgdnych do
prawidiowego funkcjonowania Domu,

planowanie remontéw obisktéw 1 inwestycji oraz ich realizacja,

prowadzenic spraw dotyczacych technicznych przegladdéw budynkéw, sprzetu oraz
WyposazZenia,

prowadzenie spraw dotyczgcych dozoru obiekidw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem lub kradziezs,

organizowanie i realizowanie wansportu dla potrzeb Domu.,

dbaios¢ o wiasciwg eksploatacie pojazddw oraz utrzymanie ich w sprawnosci
techniczne;,

uirzymanic w nalezytym stanie sapitarno — higienicznym pomieszezed wewngtrz
obiektu,

prowadzenic dokumentecii zakupdw materiatéw i wyposaZenia o8z usiug,

10) prowadzenie rejestru umow,



11) prowad
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§21
Samodzielne stanowiska

i. Administrator (do zadan naleZy w szczegsinadei):

1)

2)
3)
%)

g)

zapevwnienie warunkdw niezbednyveh do prawidlowego funkcionowania Domu
i koordynowanie zadef realizowanych przez Dom Pomocy Spolecznej zleconyvch
przez Dyrekiora,

wspoidziatenie w opracowywaniu preliminarza budzetowego.

nadzdr nad rezlizacis obowigzkow w zakresie kontroli zarzadcze),

przygotowywanie wewngirznych akiéw prawnych,

wykonywanic zadan wyznaczonych przez Dyrektors, zapewniajac im kompleksowa
realizacie oraz nadzorowanie dziatalnosei komorek organizacyjnyeh, realizujacych te
zadanis,

podeimowanie decyzji 2wiazenveh z funkcionowaniem Domu z upowaznienia
Dyrektora.

2 Sisrszy specialista ds. osobowyeh (do zakrese szynnoéei nale?y w szezegdlnodei):

$
7

L
Seo# -~ .

I

§)

7
8)
%)

cpracowywanie projekidow dekumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia,
swansowania, nagradzenis | Karania pracovnikéw Domu oraz rozwiszywania uméw
© pracg,

prowadzenie a2kt osobowych 1 kart ewidencii czasu pracy pracownikdw,
organizowanie naboru 1ia wolne siancwiska urzednicze,

udziclsnie pomocy kicrownikom dzialdw przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci
pracownikow,

kontrolz dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanic i wdrazanie
projekidw wewngtrznych aktéw normatywnyveh w zakresie prawa pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych doskopaienia zawodowego oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikdw Domi

organizowanis szkoler wewnstrzayeh 1 zewnelrznych pracownikow,

snalizs zdarzes 1 zjawisk Domu pod kaiem prawidiowego siosowania praws pracy,
obsiuga kadrowa,

10} obstugs systemu Plamik”,

11) ewidencionowanis zewudnienia pracownikow, ich przyimowania i zwalniania

| Ziprowadzenie sekretariai,



13) obshuga kencelaryina,

14) prowadzenie archivum zakixlowega,
13) peienie funkeji Inspekiora Oclirony Danyek Osobowyceh,
3. Kapeian Domu:
Do zakresu czynnodci nalezy w szevegdinodel posiuga duszpasterska.

§22

Szezegdiows zadania pracownikéw Domu, zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslajg imienne zakresy obowigzxow.

ROZDZIAL V
Prawa i cbowigzki mieszkadcidw Domu

§23

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1

&)
9)

dostgpu do pelnej informacii ¢ swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie
swisdezonvch ushug,

Lorzystania z wszystkich usiug $wiadesonwch przez Dom oraz przystugujscych
iprawniefl do $wiadezed zdrawotnych w oparciu 0 odrebne przepisy.

woinodel myéli, sumienia 1 wyznania, opieki duszpasterskiej duchowej zgodnie
z wyznawang przez siebie religig oraz godnei smierci i sprewienia pogrzebu, zgodnie
Z Wyznaniem,

swobody wyrazania opinii i posiadania wiasnych pogiadéw,

poszanowania swojego Zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosei i godnosei,
zachowania w wjemmicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu
zdrowia oraz natury osobistei,

swobodnego poruszania si¢ poza terensm Domi,

organizoweania £zasu woincgo weding wlasnego uzpania,

kontaktu telefonicznego, korsspoadencyinego craz Gsobisege poprzez przyjmowaniz
gosci z zewngirz, czionkdw rodriny, anajomych i innyeh osdb, w sposdb

cienzruszajacy prew innych mizsrkaicdw,

10} regularnego konwaktu z Dyrektorem Domu w okicsionych dniach oraz zgiaszania

Dyrekiorowi skarg i wnioskdw,

1 1) pomoey pracownike socjainego w rozwiazyweniu osekistych spraw i probleméw,

15



12}samodzielnege organizowsznis, & oflu  reprezemowsnia  swoich  interesdw.

uczesmictwa w pracach samorzadu oraz wspéidecydowania 0 2Zyciu Domu

W Sprawach mieszkancow

§24
D¢ obowigzkdw mieszkancs nalezy:

1) wspbidziaisnie w realizacji swojego indywidusinego planu wsparcig, opracowanego
z jego udziatem, jezeli udzial t2n mozliwy oyl ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca,

2) przestrzeganie obowigzuiacego w Domu Regulaminu,

3) ponoszenie optat za pobyr w Domu,

4) zachowznie zgodne z zasadami wspdizycia spofecznsgo, nie naruszajgce praw innych
mieszkancéw do godnego, bezpiecznego Zycia i praw personsiu do realizacii
obowiazkéw zawodowych.

3) zachowanie trzezwosci,

§) dbatosé o mienie Domu, w szezegdinosci pozostajace w dyspozycii mieszkafica,

7) bezwzgledne informowanie pracownika socjainego, pielsgniarki lub opickundw
< zanuarze opuszezenia Domu oraz wpisanie sie de ksigrki wyjsé,

3] zachowanie czystosci — dbatosé o higienc usobistg i wyglad zewngtrany,

9% rrzestrzegenie ustalonveh godzin spozywania positkdw,

10 powiladarnianie 0 wysigpisniu awarli lub uszkoozenis sprzetu pielggniarke lub
opizkuna,

i1)przestrzeganie zasad bezpieczedstwa poZarowege.

12) przestrzeganic ciszy nocnei.

13) wyrdwnanie szkody powstatej w skutek umysinego niszezenia i uszkodzenia mienia

Domu.

ROZDZIAL VI
Postanowienia rizne

§28
1. Pelznie pepierosdw dozwelons jest w miciscach wvznaczonych zw, palamiach.
2, Obowigzki mieszkafica Domn nie mogs byé nadmieme w stosunku do indywiduainych

s z -
TRoZAWSsSeL



3 Mieszkanize Domu ma moziiwesé #do2yé oo depozyte pieniadze oraz przedmioty
wartosclowe niebedace w codzieanym uzy!ku.

4. Dom ni¢ ponosi odpowiedzialnosel za pienigdze | preediiony wartoéciowe nie Zozone do
depozyiu.

3. Zz zgoda mieszkaica iub jego opickuna prawnego ¢ Srodkdw zgromadzonych na
depozycic moga byé zakupione osobiste rzeczy.

6. Wyptar z depozyty dokonuie sic z8 zgods micszkanca, opiekuna prawnego, kuratora.

§26
!. Na c¢zas pobytu mieszkafica u rodziny lub znajomych Dom nic ponosi Zadnej
odpowiedzialnosci za jego bezpieczensiwe, zachowanie i cwentualne szkody wyrzgdzone
w Tym okresic.
2. Osoby, kidre na czas okresiony biorg do siebie mieszkanca Domu powinny zlozy¢ pisemne
zobowiazanie do zapewnienia odpowiednich warunkow dytowych, bezpieczenstwa, opieki
oraz systematycznego podawania lekdw zgodnie ze wskazaniami pielegniarki.

§27
W celu vykonywania zadal Dyrelzor i persenel Domu wspoipracuje z imstytucjami §.: Sgdy,
kurzlorzy, opiekunowie prawni, PCPR. GOFS, MOPS. ZUS, KRUS, Policja oraz inaymi

oIganizesimm.

§28
1. Wnioski 1 skargi na niewlasciwe wykonanie ustug opickuniczych. medyeznych i socjalnych
lub postgpowenis personeiu mieszkancy skiadajg Dyrekorowi Domu,
2. W przypadky, gdy rogpatrywanis skarg budzi zastrzeZenia ub skarga dotyczy postgpowania
Dyrektora, misszkenicy Domu maja prawo 2lozy( skerge do Rady Powiatu Lipsiiego.

$29
Ninigiszy Regulamin podlega zatwicrdzeniu przez Zarzad Powiztu Lipskiego, a nasiepnie
w formis cbwieszezenia podavaany jest o wiadomose! miesziaficom i pracownikom.

Przewoaniczacy Rady Mieszkeficbw Dyrekior
= - 27 o B - W G
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