%M

£o

(Zi$8/2025
ﬂ UNnBAuLQ . 2025 T,

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ..
Prezydenta Miasta Stupska z dnla

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,LESNA OAZA” W SLUPSKU

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

Dom Pomocy Spoleczne] ,,.Lesna Oaza” w Stupsku dziata i realizuje zadania z zakresu
pomocy spotecznej na podstawie przepisOw okreslonych w statucie Domu Pomocy
Spotecznej w Stupsku, innych ustaw i aktow oraz niniejszego Regulaminu.

§2

. Dom Pomocy Spolecznej ,,.Lesna Oaza” w Shupsku jest samodzielng jednostkg

organizacyjng Miasta Slupska, bedacego miastem na prawach powiatu,
dziatajgca w formie jednostki budzetowe;.

. Nadzér nad dzialalnoscia Domu Pomocy Spolecznej ,,Leéna Oaza” w Stupsku

sprawowany jest zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j
(Dz. U. 22024 r. poz. 1283 1 poz. 1572).

. Dom Pomocy Spotecznej ,,Lesna Oaza™ w Stupsku jest przeznaczony dla 86 oséb

w tym dla 43 oséb w podeszlym wieku oraz 43 0so6b przewlekle somatycznie
chorych, ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego, a uzasadnia
potrzebe catodobowej opieki.

. Dom Pomocy Spolecznej ,,Lesna Oaza” w Stupsku jest placéwka stacjonarng

zapewniajacg calodobowg opieke mieszkancom.

. Dom Pomocy Spolecznej ,,.Lesna Oaza” w Shupsku dysponuje mieniem Miasta

Stupska, niezbgdnym do wykonywania zadan statutowych.

. Dom Pomocy Spolecznej ,Lesna Oaza” w Shlupsku prowadzi gospodarke

finansowg w formie jednostki budzetowe;.

. Podstawg gospodarki finansowe] Domu Pomocy Spotecznej ,le$na Oaza”

w Shupsku jestroczny plan finansowy, zgodny z uchwalg budzetowg Rady
Miejskiej Stupsk na dany rok i1 zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Stupska.

. Dom Pomocy Spolecznej ,Lesna Oaza” w Shupsku moze wspolpracowaé

z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan
statutowych placowki.

§3

. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,lesna Oaza” w Shupsku

przy ul.Leénej 8, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje
i szczegolowe zasady funkcjonowania placowki oraz zakresy spraw i dziatan
podejmowanych przez wewnetrzne dzialy i poszczegolne stanowiska pracy.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Lesna Oaza”

w Shupsku;
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2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora domu;

3) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ przebywajaca w domu na
podstawie wydanej decyzji administracyjnej;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje lub
pracownika na samodzielnym stanowisku;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu/sekcji lub
samodzielne stanowisko pracy;

6) obowigzujgcym standardzie ustug — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcy
standard podstawowych ustug $wiadczonych przez dom, okreslony
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 51).

Rozdzial II. Cele i zadania domu

§4
. Celem dzialania domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego
i godnego Zycia, intymnos$ci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu ich
sprawnosci i podtrzymywania samodzielnosci poprzez zapewnienie calodobowej
opieki oraz zaspokojenie ich niezbegdnych potrzeb bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych na poziomie obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow.
W szczegodlnosci do zadan domu nalezy swiadczenie ustug:
1) bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbgdne sprzety i meble, posciel
i bielizne poscielowg oraz srodki utrzymania higieny osobistej;
b) wyzywienie;
¢) odziez i obuwie;
d) utrzymanie czystosci;
2) opiekunczych, polegajgcych na:
a) pomocy Ww podstawowych czynnosciach zyciowych 1gcznie
z karmieniem, ubieraniem, myciem i kgpaniem osob, ktoére nie moga
samodzielnie wykonywac¢ tych czynnosci;
b) pielggnacji;
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udziatlu w terapii zajgciowe;;
b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej i aktywizacji mieszkancow;
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow
z rodzing i §rodowiskiem (np. przez telefon, internet);
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych
i przedmiotdw wartosciowych;
g) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku stalego;
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h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkanicdw oraz dostgpu do informacji
o tych prawach;
1) umozliwieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem domu, w okreslonych
dniach tygodnia i godzinach podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu;
j) sprawnym wnoszeniu oraz zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow
domu;
k) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkarnca domu;
1) pomoc usamodzielniajagcemu si¢ mieszkaficowi domu w podjgciu pracy,
szczegOlnie majacej charakter terapeutyczny, jesli mieszkaniec spelnia
warunki do takiego usamodzielnienia.
3. Zakres i poziom wymienionych wyzej uslug uwzglednia w szczegodlnosci
wolnos¢, intymno$é, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw domu oraz
stopieni ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
4. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze $§rodkow publicznych.
5. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przyslugujacych na
podstawie odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty
ryczaltowe i czesciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane
w odrebnych przepisach.

§5
W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca dyrektor powoluje
zespoly terapeutyczno-opiekuncze, w sklad ktéorych wchodzg pracownicy
zajmujacy sie bezposrednio wspieraniem mieszkanca.
Do zadan zespoldw, o ktdérych mowa w ust. 1, nalezg w szczegdlnosci dziatania
umozliwiajgce adaptacje nowo przyjetych mieszkancow do warunkéw w domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, a takze wspolne
z mieszkancami ich realizowanie.
Szczegélowa organizacje, zasady pracy i sklad zespolu okresla ustalony
zarzadzeniem Dyrektora ,Zakres czynnosci zespolu terapeutyczno-
opiekunczego™.

§6
Dzialania wynikajace z indywidualnych planow wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu.
Kazdy mieszkaniec ma prawo do samodzielnego wyboru swojego pracownika
pierwszego kontaktu, chyba ze jego stan psychofizyczny uniemozliwia mu
dokonania takiego wyboru.
Pracownicy domu sg zobowigzani do podjecia roli pracownika pierwszego
kontaktu i rzetelnego jej wykonywania.

§7
Dziatalno$¢ domu moze by¢ uzupelniana §wiadczeniami wykonywanymi przez
wolontariuszy 1 praktykantow. Ich celem jest w szczegdlnosci pomoc
w organizacji czasu wolnego mieszkancom domu.
Wolontariuszem lub praktykantem moze by¢ osoba, ktéra zostata poinformowana
o specyfice pracy z osobami w podesztym wieku i przewlekle somatycznie
chorymi, =zostala zapoznana =z przepisami 1 zasadami dotyczacymi
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bezpieczenstwa i higieny pracy, zostala zapoznana z przepisami RODO oraz
konieczno$ci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych mieszkancoéw
domu oraz ktdrej stan zdrowia pozwala na wykonywanie tych zadan.

3. Wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajace S$wiadczeniu pracy pod
nadzorem wyznaczonego przez dyrektora pracownika.

Rozdzial ITI. Wewngtrzna struktura organizacyjna domu

§8
1. Realizacje zadafi domu zapewniaja nastepujgce dzialy, zespoly, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) dyrektor — DR;
2) sekcja finansowo-ksiggowa — SF;
3) dzial administracyjno-techniczny — DA;
4) dzial opiekunczo-terapeutyczny — DO;
5) sekcja zywienia — SZ;
6) samodzielne stanowisko pracy—glowny specjalista ds. organizacji i kadr
~KA;
7) samodzielne stanowisko pracy — pracownik socjalny — PS;
2. W celu zapewnienia realizacji zadan dyrektor moze w drodze zarzadzenia
powolaé zespoly zadaniowe.
3. Strukture organizacyjng domu z podzialem na dzialy i sekcje okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV. Zasady kierowania domem

§9

1. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktorego zatrudnia Prezydent Miasta
Stupska a w przypadku nieobecnosci dyrektora, zastgpuje go pracownik
upowazniony przez Dyrektora powotany zarzadzeniem.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje upowazniony
pracownik, ktéremu Dyrektor przekaze uprawnienia.

3. Dyrektor reprezentuje dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego
zarzadu do skladania os$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem domu.

4. Dyrektor kieruje pracg domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindw,
procedur, polecen shuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéow domu.

§10

Dyrektor kieruje domem i odpowiada za wlasciwa realizacj¢ zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym oraz za calo$¢ gospodarki finansowej jednostki,
a zwlaszcza za:

1) sprawna i zgodna z przepisami prawa prace domu;

2) okreslenie 1 wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) podzial zadan i kompetencji miedzy pracownikéw oraz wiasciwy dobér kadr

zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

4) nadzér nad realizacjg zadan i jakoscig dzialan poszczegdlnych pracownikow
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domu;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow
domu;

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

8) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym domu.

§1

1. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora nalezy:
1) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania domu, zgodnie
z obowigzujacymi standardami;
2)  wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
3) zapewnienie podejmowania przedsigwzig¢ reorganizacji i zmian
wynikajacych z biezgcej polityki nadrzgdnych organow wladzy samorzadowe;j;
4)  zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie
prawa;
5) dbalos¢ o nalezyte zatatwienie spraw mieszkancéw i pracownikéw oraz
efektywnos¢ i dyscypling pracy;
6) prowadzenie rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych
mieszkancéw domu, zwigzanych z zagrozeniem zycia lub zdrowia tych
mieszkancow;
7) dokonywanie kontroli wewnetrznych w domu;
8)  rozstrzyganie sporéw pomiedzy pracownikami;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do dyrektora.

2. Do szczeg6lnych uprawnien dyrektora nalezy:
1) skladanie w imieniu domu o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych w zakresie upowaznien i udzielonych pelnomocnictw;
2) zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilnoprawnych na podstawie
udzielonych pelnomocnictw;
3) administrowanie $rodkami zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych
w domu;
4) kierowanie wnioskow do sadu lub prokuratury w sprawach dotyczacych
mieszkancow.

Rozdzial V. Zasady organizacji pracy domu

§12
1. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan domu.
2. W przypadku watpliwosci kompetencyjnych o sposobie zalatwienia sprawy
decyduje Dyrektor.
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Rozdzial VI. Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§13
1. Kazda komoérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych
w niniejszym regulaminie.
2. Liczbg etatéow w ramach komorek organizacyjnych okresla Dyrektor domu
z uwzglednieniem istniejagcych potrzeb, obowiazujacego standardu ustug
i posiadanych §rodkow finansowych.

§ 14
1. Do podstawowych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw prawa w zakresie realizowanych

zadan;

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy, zasad etyki
zawodowej;

4) przeciwdzialanie mobbingowi oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery
pracy;

5) wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych;
6) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku
pracy;
7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do
informacji publiczne;;
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 poszerzanie wiedzy przez
pracownikow;
9) dbalo$¢ o powierzone wyposazenie i sprzg¢t oraz gospodarne, racjonalne
1 celowe gospodarowanie srodkami publicznymi;
10) prawidlowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami;
11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow bhp i ppoz.;
12) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem zadan na stanowisku pracy.

2. W stosunku do mieszkancow domu zadania komérek organizacyjnych obejmuja

w szczegoblnosci:

1) zapewnienie warunkow zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego —
poczucie ciepla rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania;
2) swiadczenie uslug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej
1 intelektualnej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci,
a takze prawa do szacunku, wolnosci, samostanowienia, intymnosci i poczucia
bezpieczenstwa;
3) podejmowanie wszystkich dzialan, ktére majg zapewni¢ zaspokojenie
potrzeb osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych
mieszkancéw w sposob i w stopniu umozliwiajgcym godne zycie.

§15
1. Osoba sprawujgca nadzér nad komdrka organizacyjng kieruje catoksztattem prac
stanowigcych jej wlasciwos¢ 1 jest odpowiedzialna za wyniki pracy
1 funkcjonowanie komorki.
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2. Realizujac zadania i obowiazki kierownik dziatu/sekcji:

1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjnej, okresla zadania dla
podleglych pracownikéw oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli
wewnetrzne);

2) opracowuje miesi¢czne harmonogramy pracy dla pracownikow pracujgcych
w trybie pracy zmianowej;

3) przygotowuje dla potrzeb dyrektora sprawozdania, oceny, analizy i biezgce
informacje;

4) przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
wykonywanych zadan;

5) zapoznaje pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
zarzadzeniami dyrektora domu, w zakresie wlasciwosci rzeczowej swojego
dziatu i stanowisk pracy;

6) biezaco informuje dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej
komorce;

7) sprawuje adekwatng, skuteczng i efektywna kontrole zarzadcza,
a w szczegblnosci terminowo 1 systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko
oraz adekwatnie reaguje na ryzyko w obszarze dzialan dziatu;

8) zglasza dyrektorowi potrzeby w zakresie realizacji zadan i obowigzkow
dziatu/sekc;ji.

3. Kazdy pracownik domu zobowigzany jest do:

1.

1) traktowania mieszkancow w sposob podmiotowy, z szacunkiem
zachowujac ich prawa do wolnosci, bezpieczenstwa 1 intymnosci;

2) respektowania ich  odrgbnosci  wynikajace) migdzy  innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji 1 zwyczajow;

3) przestrzegania praw i obowigzkéw mieszkanca.

§16
Sekcja Finansowo — Ksiegowa, w sklad ktérej wehodza:
1) glowny ksiegowy;
2) specjalista;
3) ksiggowy.

2. Giéwnemu ksiegowemu Dyrektor powierza obowigzki 1 odpowiedzialnosé
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci i obslugi finansowe] domu zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami;

2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi;

3) przygotowywania rocznych planéw finansowych;

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym poprzez skladanie podpiséw na
dokumentach dotyczacych danej operacji;

5) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, miedzy innymi:

a) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
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jednostek budzetowych;
b) przestrzeganie zasad rozliczen finansowych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych;
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzari;
2) prowadzenie biezacej obstugi finansowo — ksiggowej domu, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym w tym zakresie;
3) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, Kontroli
i archiwizowania dokumentow w sposdb zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu domu;
c¢) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow prowadzonej dzialalnosci
oraz sprawozdawczosci finansowej;
4) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
b) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;
¢) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow;
d) ochrone mienia bedacego w posiadaniu domu;
e) prawidlowe i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie;
5) rzetelne i biezace prowadzenie ksigg finansowych w sposéb i na zasadach
okreslonych w zakladowym planie kont;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw z realizacji budzetu
domu;
7) analiza wykorzystania §rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych bgdacych
w dyspozycji domu;
8) zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji
ekonomicznej domu;
9) doskonalenie, w ramach prowadzonej kontroli wewngtrznej, wstepnej
i biezacej kontroli w zakresie legalnosdci, rzetelnosci 1 prawidlowosci
dokumentéw finansowo — ksiggowych;
10) prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan;
11) opracowywanie projektow wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zakladowego planu kont;
b) instrukcji obiegu dokumentéw;
¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
12) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;
13) wykonywanie funkcji platnika podatku dochodowego i innych $wiadczen
wynikajacych z odrebnych przepiséw, w stosunku do pracownikow.

§17
W skiad Dziatu Administracyjno — Technicznego wchodza:
1) kierownik;
2) inspektor;
3) krawcowa;
4) praczka;
5) kierowca;
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6) konserwator;

7) robotnik.

. Do zadan Dzialu Administracyjno — Technicznego nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen technicznych bedacych na stanie
domu;

2) zapewnienie zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
domu, w szczegdlnosci wyposazenia w niezbedne meble, maszyny i urzadzenia,
srodki czystosci 1 higieny osobistej;

3) ewidencjonowanie i trwale oznaczanie majatku ruchomego mieszkancéw;
4) biezace naprawy bielizny i odziezy mieszkancéw oraz ustug krawieckich na
potrzeby domu;

5) prowadzenie remontdw, inwestycji 1 napraw, racjonalne wykorzystanie
srodkow rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele;

6) dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen;
7) prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzor i zaopatrzenie
magazynow; chemicznego, gospodarczego i odziezowego;

8) przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, sanitarnych oraz udzial w szkoleniach w tym
zakresie;

9) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych, parku i alejek
parkowych;

10) realizacja zaméwien zgodnie z ustawa Prawo zamowieni publicznych;

11) utrzymywanie srodkéw transportu we wlasciwym stanie technicznym oraz
dbalos¢ o ich prawidlowa eksploatacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
12) biezace prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych oraz rozliczanie
zuzytego paliwa;

13)realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa obiektéw oraz
zabezpieczenie budynkéw w odpowiednie $rodki gasnicze;

14) prowadzenie ewidencji Srodkéw ruchomych i trwalych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

15) prowadzenie skladnicy akt;

16) obsluga medidow;

17) prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikOw w odziez ochronno —
roboczg oraz inne srodki ochron indywidualnych;

18) sporzgdzanie planéw remontoéw i inwestycji, wyznaczanie Kkierunkéw
dziatania placowki pod wzgledem innowacyjnych rozwigzan technicznych dla
funkcjonalnosci budynkéw i urzgdzen domu;

19) administrowanie systemami informatycznymi i sprzetem informatycznym;
20) ochrona danych osobowych;

21) sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci dziatu;

22) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi domu.

§18
W sktad Dzialu Opiekuniczo — Terapeutycznego wchodza:
1) kierownik;
2) pielegniarka;
3) opiekun medyczny;
4) opiekun;
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5) fizjoterapeuta;

6) terapeuta zajeciowy;

7) pokojowa.

Do podstawowych zadan Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy pracownikow
dziatu w celu zapewnienia wlasciwej opieki nad mieszkancami;

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej dziatu;

3) organizacja opieki lekarskiej i rehabilitacyjnej dla mieszkancow we
wspolpracy z lekarzem rodzinnym i innymi lekarzami specjalistami;

4) wykonywanie zabiegéw leczniczych, czynnosci diagnostycznych
i czynnodci pielggnacyjnych dla mieszkancéw oraz planowanie i realizacja
procesu pielegnacyjnego;

5) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia w leki oraz srodki opatrunkowe
1 dezynfekcyjne dla mieszkancéw oraz kontrola ich realizacji;

6) udzielanie w naglych przypadkach pierwszej pomocy w stanach zagrozenia
zdrowia 1 zycia;

7) pomoc w adaptacji nowo przyjetych mieszkancow;

8) tworzenie i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkancéw oraz
prowadzenie dokumentacji pracownika pierwszego kontaktu;

9) udzial pracownikéw w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego;

10) wykonywanie czynno$ci w zakresie utrzymania prawidlowej higieny
1 estetyki mieszkanca, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

11) organizowanie terapii zajgciowej oraz prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji z dziatalnosci terapeutyczne;j;

12) wspolpraca z Sekcja Zywienia i lekarzem w zakresie ustalania
indywidualnych diet mieszkancow;

13) organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych;

14) umozliwienie kontaktu z kapelanem i udzialu w praktykach rehgljnych
zgodnie z wyznaniem mieszkanca;

15) utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancow i $srodowiskiem;

16) utrzymanie standardow sanitarnych w domu;

17) biezace wspoldziatanie 1 wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
w domu oraz instytucjami zewnetrznymi.

§19
W skiad Sekcji Zywienia wchodza:
1) kierownik;
2) szef kuchni;
3) kucharz;
4) pomoc kuchenna.
Do zadan Sekcji Zywienia nalezy:
1) zapewnienie bezpieczenstwa zywnosci i Zywienia mieszkancow domu przez
wdrazanie i utrzymanie systemu HACCP (Analiza Zagrozeh i Krytycznych
Punktéw Kontroli);
2) zapewnienie mieszkancom domu prawidlowego zywienia z zachowaniem
bezpieczenstwa zdrowotnego zywnosci i zywienia;
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3) utrzymanie i aktualizowanie wdrozonego systemu HACCP (Analiza Zagrozen
1 Krytycznych Punktow Kontroli);

4) planowanie jadlospiséw z uwzglednieniem ilosci i rodzajow positkéw dla
wszystkich uprawnionych do zywienia;

5) ukladanie jadlospisow zgodnie z obowigzujacymi normami rzeczowo —
finansowymi, przy zachowaniu zasad racjonalnej dietetyki i higieny Zywienia;

6) wspolpraca z dzialem Opiekunczo — Terapeutycznym w zakresie realizacji diet
zleconych przez lekarza;

7) sporzadzanie dziennych raportéw zywieniowych — dokumentéw RW;

8) zaopatrzenie magazynu zywnosciowego w artykuly niezbedne celem
zapewnienia cigglego i prawidlowego Zzywienia mieszkancow;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig zywieniowa;

10) przygotowywanie i1 wydawanie positkéw zgodnie z harmonogramem,
z zachowaniem odpowiedniej gramatury, kalorycznosci, jakosci i estetyki;

11) zapewnienie mieszkancom dostgpu do podstawowych produktéw
zywnosciowych oraz napojow przez calg dobe;

12) utrzymywanie nalezytego porzadku 1 czystosci we wszystkich
pomieszczeniach kuchni zgodnie z wymogami higieniczno — sanitarnymi;

13) kontrola i ocena jakosci produktéw zywieniowych oraz wlasciwe ich
przechowywanie;

14) odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ przebiegu proceséw technologicznych;
15) szkolenie pracownikéw w zakresie Dobrej Praktyki Higienicznej i Dobrej
Praktyki Produkcyjne;.

§ 20
Pracownik socjalny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan pracownika socjalnego/specjalisty pracy socjalnej nalezy:
1) udzielanie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania domu
osobom oczekujacym na przyjecie;
2) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkanca;
3) prowadzenie wlasciwe) dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkanca;
4) prowadzenie akt osobowych mieszkancow;
5) nadzorowanie wszelkich spraw emerytalno - rentowych mieszkancow;
6) dokonywanie zakupéw na rzecz mieszkancow wedlug obowiazujgcych
procedur w domu;
7) pomoc w utrzymywaniu kontaktéw z rodzinami;
8) pomoc przy =zatatwianiu wszelkich spraw urzedowych, bankowych
i zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych;
9) zalatwianie spraw pogrzebowych zmarlych mieszkancow;
10) prowadzenie depozytu finansowego mieszkancéw;
11) zglaszanie majgtku do masy spadkowej oraz nadzorowanie prawidiowosci
rozliczania majgtku mieszkancow.
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§21
1. Gloéwny specjalista d/s organizacji i kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan gléwnego specjalisty nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych 1 organizacyjnych:
a) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;
b) prowadzenie dokumentacji kadrowej w tym; akt osobowych pracownikow;
c) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy i prac
interwencyjnych;
d) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow;
e) ewidencja urlopéw i zwolnien lekarskich;
f) biezaca interpretacja zmian Ww przepisach prawa pracy, majacych
zastosowanie w dziatalno$ci domu;
g) opracowywanie 1  prowadzenie  dokumentacji = zwigzane] ze
sprawozdawczoscig w zakresie zagadnien kadrowych;
h) dokonywanie okresowych analiz w zakresie aktualnosci procedur
organizacyjnych;
1) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i prowadzenie rejestru
w tym zakresie;
J)  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami;
k) koordynowanie funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w zakresie
zgodnos$ci  dzialalnosci domu 2z przepisami prawa oraz procedurami
1 regulaminami domu;
1) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych
osobowych;
2)  w zakresie spraw kancelaryjnych:
a) przyjecie i rozdziat korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;;
b) monitorowanie terminéw;
c) obowiazki informacyjne wobec pracownikéw i urzedow;
3) w zakresie dzialalnosci socjalnej prowadzenie spraw zwigzanych
z wykorzystaniem zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w tym:
a) opracowywanie regulaminu, planu i budzetu;
b) zbieranie informacji o potrzebach socjalnych pracownikdw;
c) wspolpraca z komisjg socjalng w sprawach realizacji swiadczen.

Rozdzial VII. Prawa i obowiazki mieszkancow
§22

1. Mieszkaniec Domu Pomocy Spolecznej ,,.Lesna Oaza” ma prawo do:
1) godnego traktowania;
2) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez dom i korzystania
Z nich;
3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspoétzycia
mieszkancow;
4) pomocy w zaspokajaniu potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej;
5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;
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6) zglaszania skarg i wnioskoéw do Dyrektora domu;

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

8) przebywania poza domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora o takim
zamiarze ze wskazaniem miejsca pobytu oraz osoby zapewniajgcej opieke.

2. Obowigzkiem mieszkanca domu jest w szczegdlnosci:

(ot

1) wspoldzialanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;
2) dbanie w miar¢ mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach osobistych i wokot siebie;

3) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia;

4) dbatosé o mienie domu;

5) ponoszenie oplaty za pobyt w domu wedlug zasad okre§lonych w odrebnych
przepisach.

Rozdzial VIII. Zasady planowania pracy

§23

. Planowanie pracy w domu opiera si¢ na wyznaczaniu celéw i shuzy

sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegélne komoérki organizacyjne oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Zadania wyznaczane sg przez Dyrektora, przy wspdlpracy z kierownikami

komorek organizacyjnych.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

i powtarzalnym.

. Cele poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych oparte sg w szczeg6lnosci na:

1) zadaniach dziatow/sekcji oraz samodzielnych stanowiskach pracy;
2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan;
3) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za ich realizacje;

. Dyrektor zatwierdza cele poszczegolnych komoérek organizacyjnych na dany rok

budzetowy.

Rozdzial IX. Kontrole

§24

. W domu wprowadzono system kontroli zarzadczej obejmujacy kontrole

wewngtrzne oraz kontrole zewne¢trzne, prowadzone przez upowaznione jednostki
nadzorujace.

. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci, celowosci, rzetelnoSci oraz oceny ryzyka wystapienia
nieprawidlowosci.

. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu
kontroli przygotowanego przez dyrektora;
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie dyrektora.
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Rozdzial X. Tryb przyjmewania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§25
Przy zalatwianiu spraw wnoszonych przez mieszkancoéw, ich opiekunéw
prawnych oraz inne osoby, pracownicy domu stosujg przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 1.
poz. 572 z péz.zm.), instrukcje kancelaryjng oraz inne wlasciwe ze wzgledu na
przedmiot sprawy przepisy prawa.
Pracownicy s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wplyw na sposob zalatwiania sprawy, a w szczegdlInosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zatatwienia;
3) informowania stron o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia stron o przyczynie niezalatwienia ich sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec,
6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza
kierownicy dziatow.

§26

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy

poniedzialek w godzinach od godz. 10.00 do godz. 12.00.

. Kierownicy dzialéw przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

kazdego dnia pracy.

Pracownicy dziatéw przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia pracy.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor z kierownikami wiasciwych komorek
organizacyjnych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

W domu prowadzony jest rejestr skarg 1 wnioskow.

Rozdzial XI. Postanowienia koncowe

§27

. Wszelkie zmiany Regulaminu wprowadza Prezydent Miasta Stupska na wniosek

Dyrektora.
Do zmiany Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego

przyjecia.
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3. Sprawy nie uregulowane Regulaminem, a dotyczace biezacego funkcjonowania
domu okresla Dyrektor w formie zarzadzen.

§28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT

MIAST sxﬁ
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