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Rozdzial 1.

Postanowienia og6lne
§1

. Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. B. Krzywoustego 11 dziala i realizuje zadania
z zakresu pomocy spolecznej.
. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. Krzywoustego 11
- zwanego dalej Domem okresla jego strukture organizacyjng i szczegotowy zakres
zadan.
. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Kutno ulica Bolestawa Krzywoustego 11, powiat
kutnowski, wojewodztwo tddzkie.
. Regulamin Organizacyjny Domu opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje
Zarzad Powiatu Kutnowskiego.
. Dom moze uzywac na tabliczkach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy

wlasnej, tj. ,,Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie ul. Krzywoustego 117,

§2

. Dom jest budzetowa jednostka organizacyjng Pomocy Spotecznej Powiatu
Kutnowskiego zasiegu ponadgminnym.

. Nadzér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Kutnowski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie.

. Nadzor nad realizacjg zadaf, w tym jakoscig dziatalnosci Domu oraz jako$cig ustug,
a takze nad zgodno$cig zatrudnienia pracownikow Domu z wymaganiami
kwalifikacyjnymi sprawuje Wojewoda L.odzki.

. Dom jest przeznaczony dla 71 oséb przewlekle somatycznie chorych i w podesztym
wieku.

. Dom jest placéwka stacjonarng zapewniajaca catodobowsg opieke mieszkancom.

§3

. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Kutnie przy
ul. Krzywoustego 11, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i szczegétowe
zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej oraz zakresy spraw i dzialan

podejmowanych przez wewnetrzne dzialy i poszczegdlne stanowiska pracy.



2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie,
ul. B. Krzywoustego 11

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu,

3) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe przebywajaca w Domu
na podstawie wydanej decyzji administracyjnej,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaty, sekcje,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika
dziatu,

6) obowigzujacym standardzie ustug — nalezy przez to rozumieé obowigzujacy
standard podstawowych ushug §wiadczonych przez Dom w zakresie i formach
wynikajgcych z indywidualnego planu okreslony w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23.08.2012 r. w sprawie doméw pomocy
spotecznej (Dz.U. z 2018 1. poz.734).

Rozdzial IT.

Zadania Domu

§4

1. Regulamin okre$la zasady dziatania Domu poprzez:

- organizacj¢ Domu,

- rodzaj $wiadczonych ustug,

- prawa i obowigzki mieszkancéw,

- ochrong wszelkich praw i swobdd obywatelskich, jakie osoba posiadata w Domu.
2. W szczegélnosei do zadanh Domu nalezy §wiadczenie ustug:

1) bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble,
posciel 1 bielizng poscielowa oraz s$rodki utrzymania higieny
osobiste;j,

b) wyzywienie,

c) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci;



2) opiekunczych, polegajgcych na:

a)

b)
c)

pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych tacznie
z karmieniem, ubieraniem, myciem i kgpaniem os6b, ktére nie moga
samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

pielegnacji,

niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajacych, polegajacych na:

a)
b)

g)

h)

1)

k)

D

b

umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;j,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu, w tym
w zakresie komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej,
w przypadku 0s6b z problemami w komunikacji werbalne;j,
umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow
z rodzing i §rodowiskiem (np.: telefon, internet),

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych
1 przedmiotow wartosciowych,

finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wlasnego
dochodu wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepu do
informacji o tych prawach,

umozliwieniu  regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu,
w okreslonych dniach tygodnia i godzinach podanych do wiadomosci
w dostepnym miejscu,

sprawnym wnoszeniu oraz zatatwianiu skarg 1 wnioskow
mieszkancow Domu,

sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca
Domu,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w miare

jego mozliwosci,

pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi domu w podjeciu
pracy, szczegblnie majgcej charakter terapeutyczny, jezeli

mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia.



. Zakres i poziom wymienionych wyzej ushig uwzglednia w szczegdlnosci wolnosé,
intymnos¢, godno$é i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich
fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych
na podstawie odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optlaty
ryczattowe i czedciowg odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane
W przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajgce z przepisow o powszechnym

ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§5
W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Dyrektor powotuje zespdt
terapeutyczno - opiekunczy, w sktad ktorego wchodza:
1) kierownik dzialu opiekuriczo-terapeutycznego
2) pracownicy dziatu opiekuficzo-terapeutycznego
3) pracownik socjalny,
4) pozostali pracownicy zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy, jezeli sg
pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi przez poszczegdlnych mieszkancow
Domu,
5) wolontariusze, stazysci, praktykanci oraz osoby odbywajace stuzbe zastepcza
w Domu, jezeli pracujg bezposrednio z mieszkaficami Domu.
. Do zadaf zespotéw, o ktérych mowa w ust. 1, naleza w szczeg6lnosci dziatania
umozliwiajgce adaptacj¢ nowo przyjetych mieszkancéw do warunkéow w Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, a takze wspolne
z mieszkancami ich realizowanie.
Szczegblowa organizacje, zasady pracy i sklad zespotu okrela ustalony zarzadzeniem

Dyrektora ,,Regulamin dzialania zespotu terapeutyczno-opiekuriczego”.

§o6
. Dziafania personelu Domu wynikajace z indywidualnych plan6w wsparcia mieszkanica

koordynuje pracownik placéwki zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”.



2. Pracownicy Domu sg zobowigzani do podjecia roli pracownika pierwszego kontaktu

i rzetelnego jej wykonywania.

Rozdzial I11.

Prawa i obowigzki mieszkancow Domu

§7
Prawa mieszkancéw
1. Mieszkaniec ma migdzy innymi prawo do:

1) godnego traktowania, poszanowania prywatnosci i intymnos$ci, poczucia
bezpieczenstwa,

2) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania
z nich,

3) pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnieniu ochrony prawnej,

4) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

5) zglaszania skarg i wnioskéw do Samorzadu mieszkancow i Dyrektora Domu,

6) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancow i wyborach do Rady
Mieszkancow,

7) swobody wyrazania opinii i posiadania wtasnych pogladéw,

8) spotkan z rodzing i znajomymi oraz uzyskiwania z ich strony pielegnacji
i opieki w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu,

9) swobodnego poruszania si¢ poza teren Domu i przebywania poza terenem
Domu (wyjazdy do krewnych, znajomych itp.),

10) bezplatnego przechowywania $rodkéw depozytowych i przedmiotow
wartosciowych na zasadach okreslonych w Regulaminie postgpowania
z depozytami warto$ciowymi i depozytami,

11) swobodnego dysponowania srodkami pienieznymi,

12) prywatnosci korespondencii,

13) dokonywania wyboru pracownika I kontaktu chyba, Zze jego stan psychiczny
uniemozliwia mu dokonania takiego wyboru,

14) korzystania ~ z  wszystkich  ustug  $wiadczonych  przez  Dom
oraz przystugujacych  uprawnien do s$wiadczen zdrowotnych w oparciu

o odrgbne przepisy,



L
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15) wolnosci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego

zgodnie z wyznang przez siebie religia oraz godnej $mierci i pogrzebu

zgodnego z wyznaniem.

§8

Obowigzki mieszkancow:

Obowigzkiem mieszkanca jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

wspoéldziatanie mieszkanca =z personelem w zaspakajaniu  swoich
podstawowych potrzeb,

dbanie na miar¢ jego mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny
oraz porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

przestrzeganie norm i zasad wspdlzycia spotecznego, nie naruszajgc praw
innych mieszkancéw do godnego i bezpiecznego zycia,

dbatos$¢ o mienie Domu,

ponoszenie odplatnosci za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej
z obowigzujacymi przepisami i stosownej decyzji administracyjnej,

zapoznanie si¢ i przestrzeganie przyjetego w Domu Regulaminu,
wspéldziatanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia,
opracowanego z jego udzialem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia mieszkanca,

zaspokajanie swoich potrzeb w zakresie zaopatrywania w $rodki higieniczne
oraz bielizne, odziez, obuwie,

przestrzeganie zasad BHP 1 p.poz. obowigzujacych na terenie Domu,

10)przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego

jego funkcjonowania.

§9

Samorzad mieszkancow:

W Domu dziata Samorzad Mieszkancéw, ktérego obieralnym reprezentantem jest

Rada Mieszkancéow,

Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancéw i partnerem Dyrektora Domu

w lepszym zaspokajaniu potrzeb mieszkancow,

Rade Mieszkancoéw powolujg i odwotuja mieszkancy Domy w rownych bezposrednich

wyborach.



4. Tryb powolywania i odwotywania Rady Mieszkancoéw oraz zakres jej dziatania

okresla odrebny regulamin.

Rozdzial 1V.

Wewngtrzna struktura organizacyjna Domu

§ 10
1. Struktura organizacyjna Domu okreslona jest przez:
1) aktualny Schemat Organizacyjny Domu, stanowigcy Zalacznik Nr 1
do Regulaminu,
2) niniejszy Regulamin.
2. Realizacje zadann Domu zapewniaja:
1) Dyrektor;
2) samodzielna sekcja ksiegowosci, ktérej pracg kieruje glowny ksiegowy;
3) dzial administracyjno-gospodarczy, ktérego praca kieruje kierownik dziatu
administracyjno - gospodarczego;
4) dzial opiekunczo - terapeutyczny, ktérego pracg kieruje kierownik dziatu
opiekuniczo - terapeutycznego.
3. Kierownicy dziatéw, sekcji upowaznieni sg do podejmowania decyzji zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie dzialéw, sekcji oraz optymalng realizacje zadan.
4. Kierownicy dziatéw, sekeji odpowiadaja za majgtek trwaty znajdujacy sie w jednostce
organizacyjnej.
5. Szezegblowy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy zgodnie z art.104 §1

ust. 2 Kodeksu Pracy.

Rozdzial V.

Zasady kierowania Domem

§11

1. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor.
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany do sktadania o$wiadczen

woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.



3. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzgdzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

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

§12

1. Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wlasciwg realizacje zadan okre$lonych
w Regulaminie organizacyjnym oraz za calogé gospodarki finansowej jednostki,
a zwlaszcza za:

1) sprawna i zgodng z przepisami prawa prace Domu,

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) podzial zadan i kompetencji miedzy pracownikéw oraz wlasciwy dobér kadr
zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzoér nad realizacjg zadan i jakodcia dziatan poszczegblnych pracownikéw
Domu,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny i porzgdku pracy,

6) organizowanie instruktazy, szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow
Domu,

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych  oraz  inwestycyjnych, zwigzanych z  zakresem
realizowanych zadan,

8) dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym Domu.

9) dokonywanie oceny pracy pracownikéw, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

10) zarzgdzanie powierzonym majatkiem,

11) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw,

12) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu,

13) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan
oraz wykonania budzetu Domu,

14) nadz6r i kontrola realizacji zadah Domu i przestrzegania prawa,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej,

16) organizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu, zgodnie

z obowigzujacym standardem ushug,



17) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowiazkéw pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci
przez pracownikow oraz ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu
do mieszkancéw i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych,

18) wspoétpraca z Radg Mieszkancow, |

19) wspétpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancow,

20) rozstrzyganie i zalatwianie skarg zgodnie z trybem rozpatrywania,

21) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze srodowiskiem,

22)realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

23) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24) kierowanie wnioskéw do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych

mieszkancow.

§13

. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje upowazniony przez niego pracownik,
z wylaczeniem gtéwnego ksiggowego w zakresie niezbednym do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu. Wyznaczony pracownik w czasie nieobecnosci
Dyrektora ponosi petng odpowiedzialno$é za catoksztatt dzialtalnosci placowki w tym
czasie.

. Po godzinach pracy, w niedziele, §wigta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie
Domu pozostajg pracownicy wykonujacy prace w systemie zmianowym, ktérzy
w  trakcie pelnienia czynnosci  stuzbowych ponosza  odpowiedzialno$é

za bezpieczenstwo mieszkafncoéw oraz fad i porzadek na terenie obiektu.

Rozdzial V1.

Zasady organizacji pracy Domu

§ 14
W Domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadat.
. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspélpracy i wspoéldziatania w celu

realizacji zadan Domu.



Rozdzial VII.

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu

§ 15
1. Kazda komoérka organizacyjna dziata na podstawie zakresu zadan ustalonych
w niniejszym Regulaminie.
2. Liczbe etatow w ramach komérek organizacyjnych okresla Dyrektor Domu

z uwzglednieniem istniejgcych  potrzeb, obowiazujgcego  standardu  ushug

1 posiadanych $rodk6éw finansowych.

§16

Samodzielna Sekcja Ksiggowosci

1. Pracg samodzielnej sekeji ksiegowosci kieruje gtéwny ksiegowy, ktéry petni funkcje
kierownika dziatu.
2. Glownemu ksiegowemu Dyrektor Domu powierza obowiazki i odpowiedzialnoé
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,
3) przygotowywania projektu budzetu Domu,
4) opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja,
5) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,
6) dokonywania wstepnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym poprzez skladanie podpisow
na dokumentach dotyczacych danej operacji,
7) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§17
1. Do zadaf samodzielnej sekcji ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej $rodkéw trwatych

i pozostatych $rodkéw trwatych,



2)

3)

4)

5)
6)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

wspotudzial w formutowaniu wnioskéw o $rodki finansowe na realizacje
zadan,

prowadzenie pelnej rachunkowosci Domu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie obstugi bankowej w zakresie gotdwkowych i bezgotdwkowych
operacji finansowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia pracownikéw Domu,
sporzadzanie analiz finansowych Domu,

realizacja dochodow i wydatkéw Domu,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych, dodatkéw, nagrod i kosztow podroézy stuzbowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

sporzadzanie sprawozdar z wynagrodze,

sporzadzanie list ptac i terminowe wyptaty wynagrodzen,

dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

rozliczanie ~skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz sporzadzanie
odpowiednich deklaracji w ramach programu Platnik,

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z gospodarowaniem
Zaktadowym Funduszem Swiadczef Socjalnych,

prowadzenie kont depozytowych mieszkancéw Domu,

prowadzenie polityki finansowej Domu, realizacja budzetu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

§18

Dzial administracyjno-gospodarczy

1. Dzialem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik dziahu.

2. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) w zakresie zarzadzania majatkiem:

a) gospodarowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym Domu,

b) organizowanie i nadzorowanie remontéw biezacych,

¢) dozor i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu,



d)
e)

f)

utrzymanie czystoci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia,
prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzetu
1 wyposazenia pozostajacego w zasobach Domu,

zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej;

2) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz jego aktualizacja,

prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym przyjmowanie 1 ekspedycja
korespondencji,

aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie
internetowej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzor nad archiwizacja dokumentacji Domu;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

zalatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmiana
oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru  zatrudnionych
1 wykazu pracownikoéw zwolnionych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecnosci, nagrod i kar,
zwolnien lekarskich, urlopéw, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien,
wyj$¢ i wyjazdéw stuzbowych,

organizowanie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych,

kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikéw Domu, w tym rozliczanie
wyj$¢ prywatnych, stuzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy
w godzinach nocnych,

koordynowanie  caloksztattu  spraw dotyczacych ~ warunkéw  pracy
oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz ppoz. w Domu,

prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Domu,

nadzor nad bezpieczefstwem danych osobowych gromadzonych w Domu;



4) w zakresie zapewnienia ciaglosci funkcjonowania Domu:

a) prowadzenie centralnego rejestru uméw z kontrahentami,

b) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego
funkcjonowania placowki poprzez planowanie i realizacj¢ zakupdw towardw,
ustug i rob6t budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajgcych
z wewngtrznych uregulowan oraz przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku ,,Prawo zaméwien publicznych”.

¢) prowadzenie magazynéw: zywnosci, srodkow czystosci, pozostalego sprzetu
Wwyposazenia oraz zwigzanej z nimi pelnej dokumentacji,

d) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami itp.,

e) zapewnienie funkcjonowania samochodéw stuzbowych;

5) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkaficow:

a) zapewnienie dostepu do prasy,

b) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meble
1 sprzety,

¢) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania ze szczegblnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych i higieny pomieszczen
sanitarnych,

d) zapewnienie ustug pralniczych,

) zapewnienie mieszkaficom dostepu do $rodkéw czystosci i artykuléw
higienicznych na odpowiednim poziomie,

f) zapewnienie odpowiedniej ilogci podcieli, bielizny poscielowej, recznikow itp.,

g) zapewnienie wiasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet
i organizacja wydawanych positkow,

h) opisywanie rachunkéw i faktur dot. wszystkich wydatkéw na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane,

i) wspolpraca z dzialem opiekuniczo- terapeutycznym w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkancéw na poziomie obowigzujacego standardu ustug,

J) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§ 19
Dzial opiekuniczo-terapeutyczny
1. Dzialem opiekunczo-terapeutycznym zarzadza kierownik.

2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:



1) w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkancow:
a) zapewnienie mieszkaficom catlodobowej opieki,
b) zapewnienie spokoju i bezpieczefistwa na terenie Domu oraz opieki w czasie
zajec,
¢) zorganizowanych poza Domem,
d) troska o mieszkaricow przebywajacych poza Domem (szpital, urlop),
€) zapewnienie i utrzymanie w czystosci bielizny osobistej mieszkaficéw, bielizny
poscielowe;j i odziezy uzytkowanej przez mieszkancow Domu,
f) pomoc w utrzymaniu czystosci w pokojach mieszkalnych;
3) w zakresie zaspakajania potrzeb opiekunczych:
a) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie,
higiena,
b) ubieranie, poruszanie sie, komunikowanie, pielegnacja,
¢) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas
spotkan zespotu terapeutyczno-opiekuniczego,
d) wspotdziatanie z pielegniarka pelnigeg dyzur poprzez biezace informowanie
0 zmianach stanu zdrowia mieszkancéw,
€) pomoc mieszkaicom w rozwiazywaniu ich codziennych probleméw
i zalatwianiu spraw osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia
osobistego, dokonywanie zakupow;
4) w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:
a) pomoc w organizacji i aktywizowanie mieszkaficéw do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza nim,
b) umozliwienie mieszkaicom dobrowolnego udziahu w pracach na rzecz Domu,
¢) wspétorganizowanie i zachecanie mieszkancéw do udziatu w terapii zajeciowej
oraz zajgciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii,
d) organizowanie czasu wolnego mieszkafcom,
e) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie
do leczenia, ksztaltowanie nawykéw,
f) dbatos¢ o nawigzywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i spotecznoscig
lokalna,
g) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajacych
do adaptacji nowych mieszkancéw do warunkéw Domu,

h) organizacja $wiat i uroczystoéci okazj onalnych dla mieszkancow,



i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej indywidualnych planéw wsparcia

mieszkancow,

j) czynny udziat w pracach zespolow terapeutyczno-opiekuniczych;

5) w zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:

a) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki,

b) organizacja dostgpu do $wiadczenr zdrowotnych: zapewnienie mieszkaficom
Domu kontaktu z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki
zdrowotnej oraz psychologiem,

¢) udzielanie pierwszej pomocy,

d) pobieranie materialéw do analiz, rozdziat i podawanie lekéw zgodnie
z zaleceniem lekarza,

e) sporzadzanie doktadnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie
fizycznym, psychicznym oraz o stanie nietrzezwosci mieszkanca,

f) wspélpraca z lekarzem w zakresie stosowania diet,

g) zaopatrzenie w leki, artykuty sanitarne i $rodki pomocnicze,

h) prowadzenie gospodarki lekami, w tym prowadzenie $cistej ewidencji stanu
lekéw psychotropowych,

i) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkaficéw,

k) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty
ortopedyczne,

m) Swiadczenie ushug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancé6w Domu
wg zlecen lekarskich i potrzeb indywidualnych,

n) organizacja zaje¢ ruchowych dla mieszkancéw z uwzglednieniem
ich mozliwosci psychofizycznych,

0) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow,

p) opieka nad mieszkancem przebywajacym w szpitalu i utrzymywanie statego
kontaktu z jego lekarzem prowadzacym,

r) prowadzenie kroniki Domu,

6) w zakresie pracy socjalnej poprze pracownika socjalnego do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow,

b) prowadzenie wykazu 0s6b przebywajacych w Domu,

¢) pomoc mieszkancom w zalatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych,

d) prowadzenie depozytu rzeczowego,

e) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odplatno$cia za pobyt w Domu,



f) zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych, zgodnie
Z wyznaniem mieszkanca,

g) wspdlpraca z najblizsza parafia rzymsko-katolicka,

h) dbanie o miejsca pochéwku mieszkancéw Domu,

i) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca
1 miejscowymi zwyczajami,

j) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu
zrodzing i srodowiskiem,

k) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow i wspieranie
dzialalnosci Rady Mieszkaficow,

1) prowadzenie treningu budzetowego mieszkancow,

) prowadzenie dokumentacji mieszkancoéw Domu w czesci socjalnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

m) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i wszelkich informacji
dotyczacych mieszkancow Domu

n) likwidacja niepodjetych depozytéw po $mierci mieszkarca,

0) czynny udzial w pracach zespotdéw terapeutyczno-opiekunczych,

p) pomoc mieszkanicom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw
i zalatwianiu spraw osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia
osobistego, dokonywanie zakupow,

r) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem.

Rozdzial VIII.

Zasady planowania pracy

§20
Planowanie pracy w Domu opiera si¢ na wyznaczaniu celéw i stuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegblne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu
i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.
Zadania wyznaczane sg przez Dyrektora, przy wspolpracy z kierownikami komérek
organizacyjnych.
Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
Cele poszczego6lnych komérek organizacyjnych oparte sg w szczegélnosci na:

1) zadaniach dziatéw oraz samodzielnych stanowiskach pracy,



2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan,
3) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za ich realizacje,

4) wskazaniu dziatow wspétdzialajacych w realizacji danego zadania.

Rozdzial IX.

Kontrole

§21
1. W Domu obowigzuje system kontroli zarzgdezej obejmujgcy kontrole wewnetrzne
oraz kontrole zewnetrzne, prowadzone przez upowaznione jednostki nadzorujgce.
2. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci oraz oceny ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci.

3. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
opracowanego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na polecenie Dyrektora.

Rozdzial X,

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§22
1. Przy zalatwianiu spraw wnoszonych przez mieszkancéw, ich opiekunéw prawnych
oraz inne osoby, pracownicy Domu stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne.
2. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposéb
zalatwiania sprawy a w szczegdlnosci: |
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okredlenia
terminu jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy,



5) informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnieé,

6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponosza kierownicy

Dziatéw.

§23

. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczone
dni tygodnia w okreslonych godzinach.

. Kierownicy Dzialow przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéow kazdego
dnia pracy.

. Pracownicy Dzialéw przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy.

. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial XI.

Gospodarka finansowa

§ 24

. Wysoko$¢ planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie
uchwaty budzetowej Rady Powiatu Kutnowskiego na dany rok budzetowy.

. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu
Kutnowskiego planem finansowym w ukladzie wykonawczym.

. Dyrektor Domu moze dokonywac¢ przeniesieti planowanych wydatkéw budzetowych
na podstawie uprawnien otrzymanych od Zarzadu Powiatu Kutnowskiego.

. Wydatki dokonywane sa zgodnie z planem zatwierdzonym przez Zarzad Powiatu
Kutnowskiego.

. Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasadg gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci.
Postanowienia konicowe
§25

. Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym zatwierdza Zarzad Powiatu

na wniosek Dyrektora Domu.



1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania

Domu okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.

DYREKTOR
DOMU POMOCWSIWOLECZNEJ
w Kutnie, ul. Kr¥ywpustego 11

Wio.

a\Burbul
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