Zarzadzenie nrﬁ).&.ma
PREZYDENTA MIASTA tOMZY
Z dnia ‘9 pazdziernika 2018r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
w Domu Pomocy Spotecznej w Lomzy przy ul. Polowej 39

Na podstawie § 8 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w tomzy stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr 384/L1I/09 Rady Miejskiej tomzy z dnia 25 listopada 2009r w sprawie nadania
statutu Domu Pomocy Spotecznej w tomzy, zarzadzam co nastepuije:

§ 1

Zatwierdza sig Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w tomzy, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu pomocy Spotecznej w Lomzy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w L.omzy
ul. Polowa 39

18-400 L.omza

Eomza 2018



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Lomzy, ul. Polowa 39, zwanego dalej
»Domem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji, jego strukture i szczegélowy zakres
dzialania.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

L
2. ustawa z dnia 05.06.1998 o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2018r, poz. 995

= 2o

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1508),

E]

1000, 1349)

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z pozn. zm.),

. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 395

z pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 2015 poz.
2164 z pézn. m.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. 2017 poz. 1257 z pdzn. zm.),

przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-7 ustaw,

uchwat Rady Miasta Lomzy i zarzadzen Prezydenta Miasta Lomzy,

.innych przepiséw prawnych dotyczacych jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej i jednostek budzetowych.

§3

. Dom jest samorzagdowg jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej

0 zasiggu ponadgminnym.

Siedziba Domu miesci si¢ w Lomzy przy ul. Polowej 39.

Obszarem dziatania Domu jest Miasto Lomza, w uzasadnionych przypadkach obejmuje
teren catej Polski.

Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Lomzy przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomzy.

Nadz6r nad jakoscig swiadczonych ustug oraz zgodnoscig zatrudnienia pracownikow
z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Podlaski.

Dom uzywa na tablicach, pieczatkach, wywieszkach, tabliczkach, ogloszeniach oraz
korespondencji nazwy Dom Pomocy Spolecznej w Lomzy.

Rozdzial 11
Cele i zadania Domu

§4

. Dom jest placowka pobytu calodobowego, ktorej celem dziatania jest zapewnienie

mieszkancom ustug zgodnie z okreslonymi standardami, z uwzglednieniem ich
wolnosci, intymno$ci, godnosci, poczucia bezpieczefistwa oraz mozliwosci
psychofizycznych.



Dom jest przeznaczony dla 109 kobiet i dziewczat w wieku od 3 do 30 lat intelektualnie
niepetnosprawnych w stopniu lekkim, umiarkowanym, znacznym i glebokim.

W Domu moga przebywac osoby po ukoficzeniu 30 roku zycia, jezeli charakteryzuje je
mata zdolnos¢ adaptacyjna do zmiany otoczenia i okres pobytu tych 0s6b w Domu
przekracza 5 lat. Dyrektor Domu w porozumieniu z osobg zainteresowana, jej rodzing
albo opieckunem prawnym, po zasiggnigciu opinii psychologa moze wnioskowaé
0 pozostawienie tej osoby w Domu.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica oraz zakresu ustug, Dom
powoluje zespoly opiekunczo - teraputyczne skladajace sie w szczegdlnosei
z pracownik6w domu, ktérzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem mieszkancow.
Praca opiekuniczo - terapeutyczna opiera si¢ o indywidualne plany wsparcia mieszkanca
domu opracowane z ich udzialem — jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia i gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.

Dzialania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkanica koordynuje
wpracownik pierwszego kontaktu” wskazany przez mieszkafica Domu jezeli wybor ten
jest mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia i organizacje pracy Domu. Pracownicy
pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespotow opiekunczo-terapeutycznych.

§5
W celu wykonywania swych zadan Dom zabezpiecza:
1) W zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie, odziez, obuwie,
¢) utrzymanie czystosci.

2) Uslugi opiekunicze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) udzielaniu niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

3) Uslugi wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;j,

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

¢) realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkanica domu, w miarg jego

mozliwosci,

g) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegélnie majgcej charakter
terapeutyczny,

h) bezpiecznym przechowywaniu  $rodkow pienigznych i przedmiotow
wartos$ciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wlasnego dochodu
wydatkéw na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasitku statego okre$lonego przepisami,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu
dostepnosci do informacji o tych prawach,



ey

k) zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.
Dom poza ustugami, o ktérych mowa w ust. 2, w zakresie potrzeb edukacyjnych
zapewnia:
1) pobieranie nauki,
2) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno — wychowawcezych,
3) nauke i wychowanie przez do$wiadczenie zyciowe.

- Dom umozliwia i organizuje pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujacych mieszkancom na podstawie odrebnych przepisow.

Na terenie Domu dziala Samorzad Mieszkancow. Jest on organem samorzadnym
Domu, powolywanym w drodze wyboréw. Zadaniem Samorzadu jest utrzymywanie
statego kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw
w zakresie przestrzegania praw i obowigzkéw mieszkanek.

Zakres praw i obowigzkéw mieszkancow okresla zalaeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla 0sob
w nim niezamieszkujacych.

§6

. Dom przyjmuje osoby skierowane na podstawie decyzji wydanych przez dyrektorow

miejskich lub gminnych osrodkéw pomocy spolecznej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby kierowanej oraz decyzji o umieszczeniu wydanych przez
Prezydenta Miasta Lomzy lub inna osobg upowazniona przez Prezydenta.

Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja przepisy
ustawy o pomocy spoleczne;j.

Rozdzial 111
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu

§7

. W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy :
a) Dyrektor

b) Dzial Finansowo- Ksiggowy (Fn)

¢) Dzial Administracyjno — Gospodarczy (Adm, (Ok), (Arch)
d) Dziat Medyczno - Terapeutyczny (Mt), (Soc)

¢) Inspektor ds. pracowniczych (K)

f) Inspektor ds. bhp i p/poz. (Bhp)

W skiad poszczegélnych komorek organizacyjnych wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) Dzial Finansowo — Ksiegowy
— Gloéwny Ksiggowy
— zastgpca Glownego Ksiegowego
— starszy ksiggowy i ksiegowy
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczym
— Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego
— starszy inspektor i inspektor
Kierownik kuchni
szef kuchni

|



— kucharz
— pomoc kuchenna
— kierownik pralni
— praczka
— zaopatrzeniowiec
— starszy magazynier i magazynier
— starszy konserwator i konserwator
— kierowca
— krawiec
— starszy dozorca i dozorca
— portier
robotnik wykwalifikowany
3) Dznal Medyczno — Terapeutyczny
— Kierownik Dzialu Medyczno- Terapeutycznego
— zastgpea Kierownika Dziatu Medyczno-Terapeutycznego
— Kierownicy zespotow I, II
— psycholog
— logopeda
— dietetyk
— starszy specjalista pracy socjalnej i specjalista pracy socjalnej
— starszy pracownik socjalny i pracownik socjalny
a) w dziale tworzy si¢ nastepujgce zespoly
Zespot terapeutyczno-opiekunczy 1
Zespol terapeutyczno-opiekunczy 11
b) w zespotach tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
— zastegpcy Kierownikow zespotéw I, 11
— starszy psychoterapeuta i psychoterapeuta
— starszy fizjoterapeuta i fizjoterapeuta
— starszy terapeuta zajeciowy 1 terapeuta zajeciowy
— starszy terapeuta i terapeuta
— starszy instruktor terapii zajgciowej i instruktor terapii zajeciowej
— starszy technik fizjoterapii i technik fizjoterapii
— starsza pielegniarka i pielggniarka
— starszy opiekun i opiekun
— starsza pokojowa i pokojowa

§8

Dyrektor kieruje pracag Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
shuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu
do skiadania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych

z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacje zadan statutowych Domu,
wobec wszystkich wladz, organow, instytucji, przedsiebiorstw, bankéw i innych
podmiotow.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.



4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dziatu Administracyjno—
Gospodarczego, a w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

5. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne
od pracy za prawidiowe funkcjonowanie Domu odpowiada przebywajacy na dyzurze
kierownik lub piel¢gniarka gabinetowa.

6. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacje zadan Domu,

b) opracowywanie strategii dzialan,

¢) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

d) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadezonych ustug,

e) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

f) wspotpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i srodowiskiem
lokalnym,

g) organizacje pracy podlegtych sobie pracownikow,

h) nadzér nad praca komérek organizacyjnych,

i) motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

j) koordynowanie dziatar, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

7. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigzaé i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§9

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu odpowiadajg za prawidlows realizacja
zadan kierowanej komorki organizacyjnej, a w szczegélnosci:

a) organizowanie pracy podleglego personelu oraz nadzorowanie wykonania zadan
i obowiazkéw, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz dochowania tajemnicy
shuzbowej,

b) opracowywanie harmonograméw pracy, planow wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych podlegtego personelu oraz ustalanie zastepstwa na okres urlopéw
i innych nieobecnosci podleglego personelu,

a) przeprowadzanie szkolen instruktazowych dla podleglych pracownikow, udzielanie
wskazowek i wytycznych dotyczacych sposobow wykonywania zadan stuzbowych:

c) zapewnienie wlasciwego wyposazenia podlegtych stanowisk pracy w sprzet
i urzagdzenia, materialy niezb¢dne do pracy oraz nadzor nad ich prawidlowym
wykorzystaniem,

d) skiadanie wnioskéw do dyrektora w sprawach premiowania, nagrod i kar podleglych
pracownikow,

e) udzial w opracowywaniu regulamindw, instrukcji, wyjasnien i procedur
dotyczacych realizacji zadan 2z =zakresu dzialania kierowanej komérki
organizacyjnej,

f) wdrazanie i kontrolowanie przestrzegania procedur wewnetrznych oraz
przedktadanie dyrektorowi propozycji i wnioskow co do potrzeb ich aktualizacji.

g) planowanie potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw w zakresie
doskonalenia kwalifikacji, opracowywania kierunkéw i form szkolenia
wewnatrzzakiadowego oraz wnioskowanie o skierowanie podlegltego personelu na
szkolenia i kursy.

§10
Schemat organizacyjny stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6



Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§11
Dzial Finansowo- Ksiegowy (Fn)
Praca Dzialu kieruje Giowny Ksiegowy, ktory odpowiada za planowanie
i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrol¢ nad prawidlowa realizacja zadan
kierowanej przez niego komorki.

Do zakresu czynnosci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegélnoscei z przepisow

ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci Domu;

b) prowadzenie obstugi finansowej Domu;

¢) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan:

d) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z innym
Dzialami;

e) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno—
finansowych i innych spraw w tym zakresie;

f) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

g) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
1 bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych;

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz
rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

i) dokonywanie kontroli wewnetrznej (w zakresie gospodarki materiatowej,
zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej);

J) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow ekonomiczno-
finansowych i innych spraw w tym zakresie;

k) organizowanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiegowosci
i finanséw (miesigcznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata $wiadczen naleznych ze
stosunku pracy oraz innych tytutow,

m) opracowywanie ~wewngtrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji
ksiggowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw:

n) organizowanie i kontrolowanie rozliczen depozytow wartosciowych mieszkancéw
Domu.

§12
Dzial Administracyjno- Gospodarczy (Adm, (OK), (Arch)

Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu, ktéry odpowiada za planowanie

1 organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlowa realizacja zadan

kierowanej przez niego komorki.

. Do zakresu czynnosci Dziatu naleza nastepujgce zadania:

a) planowanie i realizacja zakupéw towaréw, ustug i robot budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zaméwieniach
publicznych,

b) magazynowanie oraz dystrybucja materialéow i s$rodkow niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Domu,



1)

¢) zapewnienie wyzywienia dla mieszkanek zgodnie z jadlospisem i zaleceniami
dietetycznymi,

d) zaspokajanie potrzeb Domu w zakresie ustug pralniczych oraz napraw odziezy,

e) utrzymywanie obiektu oraz posesji Domu, urzadzen i instalacji w stanie stalej
sprawnosci technicznej przez terminowe dokonywanie przegladow, remontow
i konserwacji obiektow, sprzetu i urzadzen

f) planowanie remontéw obiektow i inwestycji oraz ich realizacja,

g) ochrona obiektéw, pomieszczen i mienia przed zniszczeniem lub kradzieza,

h) organizowanie transportu dla realizacji potrzeb statutowych Domu;

1) utrzymywanie w czystosci i porzadku podleglych pomieszczen oraz terendw
zielonych i posesji Domu,

j) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenia Domu,

k) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Domu

) prowadzenie sktadnicy akt

§13
Dzial Medyczno- Terapeutyczny (Mt), (Soc)

Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu, ktéry odpowiada za planowanie
i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlowa realizacjg zadan
kierowanej przez niego komorki.

Kierownik Dziatlu Medyczno- Terapeutycznego odpowiada za $wiadczenie
calodobowej pomocy osobom niepelnosprawnym intelektualnie.

Do zadan dziatu medyczno —terapeutycznego nalezy:

W zakresie sprawowania opieki medycznej

a) czuwanie i zapewnienie bezpieczefistwa mieszkancom domu;

b) kompleksowa koordynacja spraw medycznych dotyczacych mieszkancdéw domu

¢) udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej mieszkancom domu,

d) umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej i pielegniarskiej wg indywidualnych
potrzeb
mieszkancéw zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami;

e) $wiadczenie zabiegéw rehabilitacyjnych zgodnie z mozliwosciami Domu;

f) zaopatrzenie mieszkancow w leki i $rodki pomocnicze, przedmioty ortopedyczne
itp. za odplatnoscig ryczattowa lub ulgowa do wysokosci limitu ceny ;

g) prowadzenie obowigzujacej w domu dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow;

h) udzielanie informacji o staniec zdrowia mieszkancow osobom do tego
upowaznionym,

i) bezzwloczne powiadomienie Dyrektora Domu lub/i lekarza lub/i, kierownika dziah
medyczno-terapeutycznego lub/i kierownika zespotu o:
— waznych, zaobserwowanych zmianach stanu zdrowia mieszkafncéw,
— podejrzeniu o chorobe zakazna,
— $mierci mieszkanki,
— sytuacjach wymagajacych zastosowania przymusu bezposredniego ;

j) stala kontrola wydawanych positkow pod wzgledem dietetycznym, dbanie
o wlasciwg jakos$¢ zywienia;

k) dbanie o stan sanitarny i dezynfekcje pomieszczen.



2) W zakresie sprawowania ciaglej opieki nad mieszkankami

3)

4)

a)

b)
c)
d)

€)
f)
g

h)

pomoc w zaspakajaniu podstawowych potrzeb zyciowych, zwiazanych
z samoobstugg i higieng mieszkancoéw: mycie, ubieranie, karmienie itp.;
odpowiedzialno$¢ za odziez osobistg mieszkanek, jej ilos¢, czystosé:

utrzymanie czystosci w pokojach mieszkalnych mieszkancow;

zapewnienie mieszkanicom pomocy w adaptacji w Domu i w zabezpieczeniu mienia
osobistego;

pomoc w zakupach mieszkancom;

towarzyszenie mieszkancom w czasie wyjazdéw poza miejsce zamieszkania;
wypelnianie czasu wolnego mieszkancéw poprzez prowadzenie zaje¢ z zakresu
terapii zajeciowej;

uwzgledniajge  mozliwosci i potrzeby mieszkancow nauka samoobstugi:
utrzymywania higieny osobistej, spozywania positkow, zalatwiania potrzeb
fizjologicznych.

W zakresie prowadzenia terapii zajeciowej i podnoszeniu sprawnosci mieszkanek

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)
h)

i)

opracowanie i realizacja z mieszkankami Indywidualnych Planéw Wsparcia ;
opracowanie i realizacjia programéw rehabilitacji spolecznej poprawiajacych
funkcjonowanie mieszkanek;

prowadzenie zaj¢¢ kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla
mieszkanek Domu;

organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla
mieszkanek Domu takich jak: wystawy, koncerty, spotkania, zawody, konkursy,
wycieczki;

inspirowanie mieszkanek do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich tworczosci;

prowadzenie biblioteki Domu, zachg¢canie mieszkanek do czytania ksigzek i prasy;
wspoldziatanie z placowkami kulturalno-oswiatowymi w srodowisku;

zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 bezpieczenstwa mieszkanek w trakcie
prowadzonych zaje¢;

prowadzenie dokumentacji terapii.

W zakresie pracy socjalnej

a)
b)

c)
d)

€)
f)
2)

h)
i)
1)
k)
D

m)

rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb mieszkanek Domu Pomocy Spoteczne;j,
prowadzenie akt osobowych mieszkancéw Domu,

prowadzenie rejestru ewidencji mieszkanek, ksigzki meldunku,

organizowanie spraw zwigzanych z pochowkiem mieszkanek,

wyrabianie dowodow osobistych mieszkankom, ktore ukonczyly 18 lat,
zalatwianie spraw rentowych,

skiadanie wnioskow na komisj¢ do Powiatowego Zespotlu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci w celu ustalenia stopnia niepelnosprawnosci,

zglaszanie mieszkanek do ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie z przepisami,
aktualizacja decyzji o odptatnoéci za pobyt w Domu Pomocy Spoteczne;j,
organizowanie imprez krajoznawczych, kulturalnych, uroczystosci okazjonalnych
oraz turnusow rehabilitacyjnych,

pomoc w utrzymywaniu kontaktu z rodzinami mieszkanek i srodowiskiem,
wspOlpraca z  instytucjami  zewngtrznymi dla poprawy Zycia o0sob
niepelnosprawnych,

wspolpraca z pracownikami Domu Pomocy Spolecznej na rzecz poprawy zycia
mieszkanek Domu,



czuwanie nad realizacjg indywidualnych planéw wsparcia mieszkanek przez zespot
opiekuriczo — terapeutyczny,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej depozytéw mieszkanek,

wspolpraca z Radg Mieszkancow i Samorzgdem Mieszkancow,

ustalanie aktualnej sytuacji osoby niepetnosprawnej w jej miejscu zamieszkania lub
pobytu przed przyjeciem do Domu Pomocy Spotecznej,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych z mieszkankami przebywajacymi
w Domu Pomocy Spotecznej,

informowanie mieszkanek o przystugujacych im w zwigzku z ich
niepetnosprawnosci swiadczeniach i dofinansowaniach oraz pomoc w wypehianiu
wnioskow,

dziatania majgce na celu poprawg warunkéw zycia mieszkanek oraz rozwiazywanie
probleméw mieszkanek,

pobudzanie mieszkanek Domu do aktywnosci spolecznej, kulturalnej, zaradnosci
1 troski o wspotmieszkanki,

v) pomoc, opicka i wsparcie mieszkanek Domu w r6znych sytuacjach.

§ 14
Inspektor d/s pracowniczych (K)

Inspektor d/s pracowniczych zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:
Prowadzeniem spraw pracowniczych pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej
w Lomzy w tym :

L

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

prowadzeniem i aktualizowaniem akt osobowych pracownikow,
przeprowadzaniem okresowych ocen pracy pracownikow,

prowadzeniem ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,
pracg w godzinach nadliczbowych oraz nadzoér nad dyscypling pracy,
prowadzeniem spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbows i dyscyplinarng
pracownikow,

przygotowywaniem projektdw regulaminu pracy oraz projektow zmian tego
regulaminu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z przejsciem na renty i emerytury ,

organizacjg szkolen wewnetrznych, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

nadzorowaniem okresowych badan lekarskich,

wspotudzial w gospodarowaniu funduszem plac, premii i nagrod,

okreslaniem potrzeb bytowych i socjalnych 0s6b uprawnionych do korzystania
z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, opracowywanie w tym zakresie
plandw i analiz,

prowadzeniem dokumentacji oraz ewidencji w zakresie realizacji $wiadczen
z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw, dokumentacji oraz wykonywanie innych czynnosci Inspektora
Ochrony Danych osobowych.

§15
Inspektor d/s Bhp i p.poz (Bhp)

Inspektor ds. bhp i ochrony p.poz. zajmuje sie w szczegdlnoscei:

I

sporzadzaniem i przedstawianiem pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownik6w oraz poprawe warunkow pracy,

10



.

10.
kL.

12

b)

udzialem w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czgsci, a takze w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢
pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

udzialem w opracowywaniu wewngtrznych przepiséw dotyczacych bhp i ppoz.,
opiniowaniem szczegbtowych instrukeji na poszezegélnych stanowiskach pracy,
udzialem w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowaniem wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolg realizacji tych
wnioskow,

. prowadzeniem rejestrow, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentéw

dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen

o takie choroby,

wspolpracg ze stuzbg pracowniczg i innymi komérkami organizacyjnymi lub osobami
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolef w dziedzinie
bhp i ppoz.,

przeprowadzaniem instruktazu ogélnego wstgpnego pracownikow w zakresie bhp,
prowadzeniem ewidencji wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz
ochrony indywidualne, a takze ich rozliczaniem,

prowadzeniem spraw, dokumentacji oraz wykonywaniem innych czynnosci Inspektora
Ochrony Przeciwpozarowej,

realizowaniem procesu udzielania zamowien publicznych,

prowadzeniem spraw w zakresie udoste¢pniania informacji publicznej,

. Stuzba bhp w Domu Pomocy Spolecznej w Lomzy jest uprawniona w szczegolnosci

do:

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy w Domu,
wystgpowania do kierownikéw komérek organizacyjnych z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§16

Wszystkie wewnetrzne komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu g
odpowiedzialne za:

1.

2.
3.

rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujgcych zarzadzen, instrukcii
oraz innych polecen, dotyczgcych dziatalnosci Domu,

dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i p/poz.,

przestrzeganie przepisoéw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

poszanowanie i trosk¢ o mienie Domu oraz jego mieszkanek,

ksztaltowanie zachowan i postaw tworzacych atmosfere Domu zgodna

z obowigzujgcymi zasadami wspotzycia spolecznego,

wspéldziatanie w zakresie zapewnienia wlasciwych zasad zywienia, warunkow
sanitarno — higienicznych i bezpieczenstwa mieszkanek Domu,

ustawiczne podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach wewnetrznych

1 zewngtrznych majgcych na celu podniesienie jakosci ustug swiadczonych przez Dom,
przestrzeganie praw mieszkanek.

11



Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna
§17

Kontrolg¢ wewngtrzng Domu sprawuja:

1.
2

X

Dyrektor — w zakresie caloksztaltu dzialalnosci Domu.

Glowny Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi.

Kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresach dziatalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych.

Inni pracownicy — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism
§18

. Umowy oraz inne dokumenty podpisuje Dyrektor lub inni pracownicy Domu

w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtowny Ksiggowy lub osoba zastepujaca go.
Korespondencja o charakterze wewngtrznym - informacyjnym nie wymaga
upowaznienia Dyrektora.

Pracownicy i ich przelozeni sa zobowigzani parafowa¢ pisma i dokumenty
przedktadane do podpisu Dyrektorowi.

. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo- ksiggowych reguluje instrukcja obiegu

dokumentow finansowo- ksiegowych w Domu.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

§19
Dyrektor Domu w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje w poniedziatki w godzinach
14.00- 15.30.
Kierownicy dzialéw oraz inni upowaznien pracownicy przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy administracji Domu.
Skargi i wnioski wptywajace w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokotu sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§20
Regulamin niniejszy opracowano w uzgodnieniu z Samorzagdem Mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej w Lomzy
Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie i na
zasadach wlasciwych dla jego ustalania.

12



Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 14.12.2009r.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Eomzy, ul. Polowa 39 stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

R

Lomza, dnia Og 19, i,Olg [
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1,

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Prawa i obowigzki mieszkancéw

Mieszkancy Domu majg prawo do:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)

i)

k)
D

godnego traktowania,

uzyskania peinej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania
z nich,

zapoznania si¢ ze swoimi uprawnieniami i obowiazkami oraz regulaminem Domu,
uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia
mieszkanek ogloszonych w formie regulaminéw,

pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb,

uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jej osoby,
regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu: we wtorki i $rody, w godzinach
12.30 - 13.30.

uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru organéw samorzadu,

odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskania z ich strony pielegnacji i opieki
w formach i zakresie dostosowanym do regulaminu Domu,

przebywania poza Domem, przy czym nawet przy wyjsciu do sklepu, szkoly czy
kosciota, stan zdrowia intelektualny mieszkarnca ma wptyw na to, czy mieszkaniec
moze wyjs¢ sam, czy z opiekunem; przebywania poza Domem w okresach
dtuzszych zgodnie z instrukcjg wewnetrzng Domu,

bezplatnego przechowywania srodkow depozytowych,

rezygnacji z pobytu w Domu z wyjgtkiem o0s6b  ubezwlasnowolnionych
i kierowanych na podstawie orzeczen Sadu Rodzinnego,

m) do uzyskania srodkow pienigznych od Dyrektora Domu na pokrycie wydatkéw na

0)
p)
Q)
r)

v)

niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku statego, w przypadku nie posiadania zadnych zroédet dochodu — prawo to jest
realizowane w ramach mozliwosci finansowych,

poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego oraz swojej korespondencii,
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci i niezaleznosci,

wolnosci wyrazania opinii, posiadania wiasnych pogladéw,

wolnosci mysli, sumienia i wyznania,

opieki duszpasterskiej duchownego wyznawanej przez siebie religii i korzystania
z jego ushug,

ubrania, bielizny osobistej i obuwia odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory
roku- w ramach mozliwosci finansowych ,

wskazania pracownika pierwszego kontaktu, ktory koordynuje plan opieki nad tym
mieszkancem,

4 positkoéw dziennie i wyboru zestawu positkow — positkéw dietetycznych zgodnie
ze wskazaniami lekarza, spozywanie positkéw w razie szczegdlnej potrzeby
w pokoju mieszkalnym,

osobistych $rodkéw czystosci, przyboréw toaletowych i innych przedmiotow
niezbgdnych do higieny osobistej — w ramach mozliwosci finansowych,

W) organizowania czasu wolnego wg wiasnego uznania

X)

prawo do glosowania.

Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

a)

przestrzeganie obowigzujgcego w Domu regulaminu organizacyjnego,



b) ponoszenie optat za pobyt w domu,

¢) dbatos¢ o mienie Domu, w szczegolnosci pozostajace w bezposredniej dyspozycji
mieszkanca,

d) zachowywanie si¢ zgodnie z zasadami wspolzycia spolecznego, nie naruszajgc praw
innych mieszkancow do bezpiecznego, godnego zycia i praw personelu do realizacji
obowiazkéw zawodowych,

e) zachowywanie czystosci - dbalos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny,

f) powiadamianie o wystapieniu awarii lub uszkodzenia sprzetu pielegniarke lub
opiekunke,

g) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa p. poz.

h) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow;

- sniadanie 7.00 — 9.00

obiad 12.30 -14.30

podwieczorek 15.00 — 16.00

- kolacja 18.00 —20.00

1) przestrzeganie ciszy nocnej (22.00 — 6.00),

3. Sprawy mieszkancow, ktore naruszaja w sposob razacy przepisy regulaminu, beda
rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora,

4. Obowigzki mieszkancow nie mogg byé nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

mgr Mferisz

mar Kizyg

Beatdagielak-L wwdzirska
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