ZARZADZENIE NR 1212022
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia i’.?r..:etggz.n\'n 202%r.

W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej "Niezapominajka"
w Elblagu

Na podstawie § 4 ust.] Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej zdnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018r., poz. 734, poz. 278). w zwiazku z § 18 ust.2 Statutu
Domu Pomocy Spolecznej ,Niezapominajka" w Elblagu, stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr
XXI17484/2009Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 25 czerwca 2009r. w sprawie reorganizacji Osrodka Wsparcia
dla Osob Starszych w Elblaggu (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Warmifisko - Mazurskiego z2022r.,
poz. 3109 ze zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Przyymuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej "Niezapominajka" w Elblagu
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej "Niezapominajka"
w Elblagu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr225/2021 Prezydenta Miasta Elblag zdnia 11 czerwca 2021r. w sprawie
przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Niezapominajka™ w Elblagu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr ..12.| 2023
Prezydenta Miasta Elblag
z dniaA}:.04.. 20271

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,N iezapominajka” w Elblagu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej »Niezapominajka” w Elblagu okresla
szczegOtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania Domu.

2. Regulamin ustala:
1) postanowienia ogolne,
2) cele 1 zadania,
3) zadania 1 obowiazki pracownikow,
4) prawa i obowiazki mieszkancow i uczestnikow,
5) organizacje wewnetrzna,
6) podstawowe zasady planowania pracy,
7) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow normatywnych,
8) zasady i tryb przyymowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
9) organizacj¢ kontroli zarzadczej,
10) tryb ewidencji 1 realizacji zalecen 1 wnioskow organow kontroli,
I 1) organizacje narad i szkolen wewnetrznych,
12) zasady ogolne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych opracowan,
13) obieg dokumentacji 1 znakowanie akt,
14) postanowienia koncowe.

3. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Niezapominajka™
w Elblagu mowa jest o:

I) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
.Niezapominajka” w Elblagu,

2) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej ,Niezapominajka™ w Elblagu 1 wchodzace
w jego sklad komorki organizacyjne,

3) DD ..Senior+” — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom ,,Senior+™ w Elblagu,

4) Dyrektorze Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,.Niezapominajka™
w Elblagu,

5) Zastgpcy Dyrektora— nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
.Niezapominajka” w Elblagu,

6) dziatach — nalezy przez to rozumie¢ rownorz¢dne komorki organizacyjne wchodzace w skiad Domu,
7) Radzic — nalczy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Elblagu,
8) ECUS — nalezy przez to rozumie¢ Elblaskie Centrum Ustug Spolecznych,

9) mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej ,Niezapominajka™
w Llblagu,



10) uczestniku — nalezy przez 1o rozumie¢ uczestnika Dziennego Domu _Senior+” w Elblagu,
funkcjonujacego w strukturze Domu Pomocy Spoteczne;j _Niezapominajka” w Elblagu,

11) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziafu, 1. okreslonej grupy pracownikow Domu
Pomocy Spotecznej ,.N iezapominajka” w Elblagu,

12) standardzie ustug — nalezy przez to rozumieé¢ obowiazujacy standard podstawowych u.slug éwiadc.zonyc.h
przez domy pomocy spofecznej okreslony w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

23 sierpnia 2012 roku.
§ 2. Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegllnosci:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. W sprawie domow
pomocy spotecznej,

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

4. Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997T. o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych,

5. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci,

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych,

7. Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych,

9. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

10. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego,

11. Uchwala nr XXVII/799/2022 Rady Migjskiej w Elblagu zdnia 3 listopada 2022r. W sprawie
utworzenia oérodka wsparcia dziennego dla seniorow pod nazwa ,Dzienny Dom Senior+” oraz zmiany
uchwaly w sprawie reorganizacji Osrodka Wsparcia dla Osob Starszych w Elblagu,

12. statutu domu,
13. niniejszego regulaminu.
§ 3. 1. Dom nosi nazwg: ,,Dom Pomocy Spotecznej ,.Niezapominajka” w Elblagu”.

2. Dom ma swoja siedzibe w Elblagu przy ul. Torunskiej 17.

3. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna dziatajaca w formie jednostki budzetowej Gminy Miasta
Elblag.

4. Dom posiada odrebny rachunek bankowy.
5. Dom jest placowka o zasiggu gminnym.
6. Do Domu moga by¢ przyjmowane osoby spoza terenu Gminy Miasta Elblag.

7.Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz zaspokaja ich niezbedne potrzeby bytowe,
opiekuncze, wspomagajace, edukacyjne i religijne na poziomie obowiazujacego standardu w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb 0s6b w nim przebywajacych.

8. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

9. Przyjecie do Domu nast¢puje na podstawie decyzji O umieszczeniu w Domu wydanej przez Dyrektora
ECUS oraz decyzji o skierowaniu i odptatnosci wydanej przez organ do tego upowazniony.

10. Liste osob oczekujacych na umieszczenie w Domu prowadzi ECUS.
§ 4. 1. W strukturze Domu dziata oérodek wsparcia o nazwie Dzienny Dom .Senior+".

2. DD ..Senior+” ma swoja siedzibe w Elblagu przy ul. Zamkowej 16 A.



3.DD ,Senior+” jest osrodkiem wsparcia dziennego w rozumieniu Ustawy zdnia 12 marca 2004 r.
Opomocy spolecznej, ktéry Swiadczy ustugi  bytowe, opiekuiicze i wspomagajace  zgodnie
z przyjetymi warunkami funkcjonowania, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb
w nim przebywajacych.

4.DD ,Senior+” jest przeznaczony dla mieszkancow Gminy Miasta Elblag, ktérzy ze wzgledu
na wiek, chorobg lub niepetnosprawno$é¢ wymagaja czgsciowej pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych, a szczegolnie dla osob, ktére ze wzgledu na sytuacj¢ zdrowotng i rodzinng wymagaja wsparcia
w zakresie integracji spoleczne;.

5. Pobyt w DD ,,Senior+” jest odptatny zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

6. Opfaty za positki ustalane sa zgodnie z przepisami okreslajgcymi zasady zwrotu wydatkow poniesionych
na Swiadczenia z pomocy spoteczne;.

7. Podstawa przyjecia do DD ,.Senior+” jest decyzja administracyjna wydana przez Dyrektora ECUS, na

wniosek osoby zainteresowanej, po przeprowadzeniu wywiadu $rodowiskowego przez pracownika socjalnego
ECUS.

8. W przypadku braku miejsc, ECUS tworzy liste 0sob oczekujacych na miejsce w DD . Senior+.
9. Uchylenie decyzji 0 przyznaniu miejsca w Dziennym Domu nastepuje w przypadku:
1) rezygnacji uczestnika z pobytu w domu,

2) stanu zdrowia uczestnika, uniemozliwiajacego korzystanie z Dziennego Domu.

Rozdzial 2.
Cele i zadania

§ S. 1. Dom jest stacjonarng placowka, zapewniajaca calodobowa opieke 135 osobom skierowanym
zar6wno na pobyt staly jak i okresowy, w tym 85 w podesztym wieku oraz 50 przewlekle somatycznie chorym.

2. Celem Domu jest realizacja zadan statutowych zwiazanych z zaspokajaniem niezbednych potrzeb
bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie
I formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancodw w sposob i stopniu umozliwiajacym im godne
zycie, migdzy innymi przez zapewnienie tym osobom:

1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,
¢) odziezy i1 obuwia,
d) utrzymania czystosci,
2) w zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacii,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) w zakresie ustug wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,
b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci micszkancow,
¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i spotecznoscia lokalna,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare¢ jego mozliwosci,



g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegc'?lni.e majacej charakter
terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych 1 przedmiotow wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancom Domu, nieposiadajacym wiasnego dochodu, wydatkow na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktorym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,
k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkanek.

3. Zaspokajanie potrzeb mieszkancow, o ktérych mowa w ust. 2 oraz ustalenie wiasciwego zakresu ustug
nastepuje w oparciu o indywidualne potrzeby kazdego mieszkanca.

4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug w Domu funkcjonuje Zespot
Terapeutyczno — Opiekuniczy, powolany Zarzadzeniem Dyrektora Domu, skladajacy si¢ w szczegolnosci
z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

5.Do podstawowych zadan Zespohu, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy opracowywanie indywidualnych
planéw wsparcia mieszkancoéw oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja, o ile jest to mozliwe z ich
strony ze wzgledow zdrowotnych.

6. Indywidualny plan wsparcia mieszkanca powinien by¢ opracowany z jego udziatem, jezeli udziat ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowo$¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim, w terminie 6 — ciu
miesigcy od dnia jego przyjecia do Domu.

7. Dzialania wynikajace z indywidualnego wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu,
zwany ,.pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez zainteresowanego, jezeli wybor ten jest mozliwy
przede wszystkim ze wzgledu na jego stan zdrowia.

8. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.

9. Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy uczestniczy raz na 3 miesigce w naradach Zespohu, organizowanych
przez kierownika dziatu pielegnacyjno — opiekunczego.

10. Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom pomoc w Kkorzystaniu ze S$wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

11. Dom pokrywa oplaty ryczaltowe iczesciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

12. Dom moze pokrywa¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym
poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

§ 6. Do zadan realizowanych przez Dom w szczegoInosci nalezy:
1. zabezpieczenie calodobowej specjalistycznej opieki,

2. zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

3. umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, swiadczonych przez zaklady
opieki zdrowotnej,

4. prowadzenic wlasciwej pracy socjalnej na rzecz mieszkancow,
5. organizowanie i prowadzenic dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej,

6. zapewnicnic catodziennego wyzywienia mieszkancom, wtym positkow dietetycznych, zgodnie
z zaleceniami lekarza,

7. prania i naprawiania bielizny i odziezy,
8. zapewnienie odziezy, obuwia i sSrodkow higieny osobistej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9. zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych i energetycznych Domu, w tym
dbalos¢ o ich sprawnosé i wlasciwy stan techniczny,



10. zabezpieczenie Domu w niezbgdne czgsci i podzespoly gwarantujace ciaglos¢ eksploatacji urzadzen,

Jjak réwniez w srodki, materialy i produkty umozliwiajace prawidiowe funkcjonowanie wszystkich komorek
organizacyjnych Domu,

L1. prowadzenie biezacej obstugi finansowo — ksiggowej Domu,

12. biezgce dokonywanie analiz w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych, kalkulacji kosztow,

pobieranej odplatnosci za pobyt w Domu oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacja planéw finansowo —
rzeczowych Domu,

I3. sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem Domu,
14. prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowe;,

I5. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu,

16. prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujacych catoksztatt funkcjonowania Domu,
1'7. prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Domu,

18. organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Domu,

I9. prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy.

§7.1.DD ,Senior+” jest dzienna placowka, dysponujaca 70 miejscami pobytu dla seniorow — 0séb
nieaktywnych zawodowo, w wieku 60 lat i wiecej.

2. Celem DD ,Senior+” jest aktywizacja spoleczna i integracja osob starszych zterenu Gminy Miasta
Elblag oraz zapewnienie tym osobom:

I') miejsca pobytu wyposazonego w niezbedne meble i sprzet,

2) mozliwosci korzystania z odplatnego wyzywienia,

3) zréznicowanych form terapii zajeciowe;,

4) rehabilitacji spotecznej 1 leczniczej,

5) spokoju 1 bezpieczenstwa na terenie placowki oraz opieki w czasie zorganizowanych zaje¢é poza nia,

6) pomocy w dostgpie do ustug medycznych, w tym specjalistycznych, swiadczonych przez zaklady opieki
zdrowotne;.

§ 8. Do zakresu dziatan realizowanych przez DD ,.Senior+” w szczegdlnosci nalezy:
1. przeciwdzialanie poczuciu osamotnienia, marginalizacji 1 wykluczenia spotecznego,

2. stworzenie warunkow sprzyjajacych samorealizacji 1 wykorzystaniu tkwiacego
w uczestnikach potencjatu, wptywajacych korzystnie na poczucie wiasnej wartosci.

3. aktywizacja  spoteczna  uczestnikow  umozliwiajagca im  samodzielne  funkcjonowanie
w spoteczenstwie,

4. poprawa stanu psychofizycznego uczestnikow poprzez dzialania terapeutyczne, rehabilitacyjne,
profilaktyke zapewniajaca utrzymanie aktualnego stanu I niedopuszczenie
do poglebiania si¢ dysfunkcji, w oparciu o diagnozg¢ indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci uczestnikow,

5. realizacja planow dziatan ukierunkowanych na rozwqj uczestnikow.
6. zapewnienie miejsca pobytu do bezpiecznego 1 aktywnego spedzania wolnego czasu,
7. zapewnienie positkow: sniadania, I sniadania 1 obiadu,

8. zapewnienie pomocy wutrzymaniu higieny osobistej poprzez udostgpnienie  urzadzen
do tego przeznaczonych oraz pomoc 0s6b drugich,

9. udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
10. pomoc w zatatwianiu spraw osobistych, zdrowotnych, urzedowych,

11. wspotpraca z pracownikami socjalnymi z ECUS w Elblagu,



12. organizowanie czasu wolnego,
13. umozliwienie udzialu w zajeciach terapeutycznych, spotkaniach edukacyjnych,

14. pomoc w realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towafzyskich poprzez udzia'i W imprezacl)
i wydarzeniach  kulturalnych, sportowych, rozrywkowych oraz organizowanie W placowce spotkan
$wiatecznych, imprez okolicznosciowych wynikajacych z tradycji i obyczajow,

15. umozliwienie rozwijania pasji i zainteresowan uczestnikow,

16. stworzenie warunkow do rozwoju samorzadnosci,

17. stworzenie warunkéw do samopomocy,

18. umozliwienie integracji ze spolecznoscia lokalng oraz integracji miedzypokoleniowe;,
19. stymulowanie utrzymywania kontaktu z rodzina,

20. promowanie pozytywnego wizerunku osob starszych w spoleczenstwie.

Rozdzial 3.
Zadania i obowiazki pracownikow

§ 9. 1. Obowiagzkiem kazdego pracownika jest wspoipraca z Dyrektorem 1 pracownikami Domu na rzecz
opieki nad mieszkancami iuczestnikami, troska o utrzymanie porzadku, tadu idyscypliny pracy oraz
zachowanie si¢ taktowne, uprzejme 1 zyczliwe wobec przetozonych, wspotpracownikéw, mieszkancow,
uczestnikow, ich rodzin oraz interesantOow.

2. Pracownika powinna cechowaé¢ sumiennos¢ w wykonaniu obowiazkow, troska o tad i porzadek oraz
dbatos¢ o nalezyty stan mienia placowek.

3. Do podstawowych zadan i obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie w sposob staranny, rzetelny isumienny zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw lub
zleconych przez Dyrektora lub kierownika dziatu,

2) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy lub
dotyczacych wykonywanych zadan,

3) stosowanie si¢ do zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych w Domu, w szczegdlnosei do
zarzadzen, polecen, instrukcji i procedur wydawanych przez Dyrektora,

4) dbatos¢ o powierzone mienie, prawidlowe izgodne z przeznaczeniem jego uzytkowanie oraz
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza,

5) informowanie bezposredniego przelozonego o wystgpowaniu zdarzen lub okolicznosci uniemozliwiajacych
wykonywanie powierzonych zadan istwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie wykonywanych
zadan,

6) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego iwspolpraca z innymi pracownikami Domu w zakresie
realizacji zadan,

7) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniach placowek,
8) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) dbanie o wlasciwy standard ustug Swiadczonych przez Dom i DD ..Senior+™.

4. Szczegélowy podzial zadan pracownikéw ustala Dyrektor w zakresach obowigzkéw, uprawnien
1 odpowicdzialnosci wszystkich stanowisk pracy wchodzacych w sktad poszezegolnych dziatow.

5. Zakresy, o ktérych mowa w ust. 2 przygotowuja dla poszczeg6lnych pracownikéw kicrownicy dziatow.

Rozdzial 4.
Prawa i obowigzki mieszkancow i uczestnikow

§ 10. 1. Mieszkaniec Domu w szczegblnosci ma prawo do:

1) intymnego, godnego zycia, ochrony dobr osobistych oraz mozliwo$s¢ zachowania samodziclnosci
1 samorealizacji,



2) tajemnicy korespondenc;ji,

3) udziatu w terapii i podnoszeniu sprawnosci,

4) samodzielnego organizowania sie w celu reprezentowania swoich interesow,

5) wspotdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby,

6) wszechstronnej pomocy w celu zaspokojenia swoich potrzeb oraz ochrony prawne;j,

7) bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych (konta depozytowe) i przedmiotéw wartosciowych,
8) mozliwosci odwiedzin krewnych i znajomych oraz utrzymywania wigzi z rodzing i osobami bliskimi,
9) uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom 1 ich wyboru,

10) uzyskania petnej informacji o swoich prawach oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,

I'T) zaspokajania potrzeb religijnych, kulturalnych i rekreacyjnych,

12) obrzgdu pogrzebowego zgodnie z wyznaniem,

I3) w przypadku nieposiadania wilasnego dochodu, finansowania wydatkdow na niezbedne przedmioty
osobistego  uzytku, wkwocie nie przekraczajacej 30 %  zasilku statego, oktéorym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

14) swobodnego poruszania si¢ na terenic Domu ipoza nim, o ile nie istnieja przeciwwskazania natury
zdrowotnej (wowczas pod nadzorem personelu Domu),

I5) 21 dni urlopu w roku kalendarzowym za ktory otrzymuje zwrot kosztow pobytu,
16) leczenia przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej oraz korzystania z poradni specjalistycznych,
17) roznych form rehabilitacji ogolnej oraz rehabilitacji przytézkowe;,

18) wyboru pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybor ten jest mozliwy przede wszystkim ze wzgledu na
jej stan zdrowia,

19) uczestniczenia w tworzeniu i realizacji indywidualnego planu wsparcia, w miare swoich mozliwosci,

20) dostepu do wszystkich pomieszczen wspélnych oraz ich wyposazenia dostosowanych do potrzeb oséb
niepeinosprawnych,

21) traktowania pokoi jak prywatnych pomieszczen osob w nich zamieszkujacych, gdzie wejscie do nich
moze odbywac sig za przyzwoleniem domownika, jedynie w szczegdlnych przypadkach, takich jak pozar,
zagrozenie zycia, ewidentne niszczenie mienia publicznego lub nieprzestrzeganie zasad higieny i czystosci,
wejscie do pokoju moze nastapi¢ bez zgody mieszkanca,

22) wyposazenia pokoju we wiasne meble i inne przedmioty, z uwzglednieniem estetyki ogdlnego wystroju,

23) zapewnienia przez Dom bielizny poscielowej oraz jej zmiane co dwa tygodnie lub w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby,

24) w zaleznosci od potrzeb, zapewnienia przez Dom $rodkow czystosci oraz higieny osobistej, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie domOw pomocy spofecznej,

25) w zaleznosci od potrzeb, zapewnienia przez Dom odziezy i obuwia w odpowiednim rozmiarze, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie domdw pomocy spotecznej,

26) korzystania z catodziennego wyzywienia, wyboru zestawu positkéw lub otrzymania positku dodatkowego
oraz positku dictetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza,

27) spozywania positku w pokoju mieszkalnym lub w razie potrzeby by¢ karmionym,

28) korzystania ze srodka transportu Domu w celu realizacji potrzeb zwiazanych zleczeniem oraz
w przypadku zalatwiania spraw osobistych,

29) nieponoszenia opfat za okres nieobecnosci w Domu nie przekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym,

30) przebywania w domu rodzinnym, u krewnych, opieckunéw prawnych itd. dhuzej niz 21 dni (urlop), za
zgoda Dyrektora Domu,



31) korzystania ze specjalistycznej pomocy psychologa oraz szeroko rozumianej pracy socjalnej,
32) zglaszania skarg i wnioskow,
33) bezposredniego kontaktu z Dyrektorem Domu w $rody w godzinach od 13.30 — 15.00.

2. Mieszkaniec Domu ma w szczego6lnosci obowigzek:

1) wnoszenia oplaty za pobyt w Domu Pomocy Spolecznej w wysokoséci nie wigkszej niz 70% swojego
dochodu,

2) dostosowania si¢ do ciszy nocnej, ktora obowigzuje w godzinach od 22% do 6%, w trakcie ktorej nie wolno
zaktocaé spokoju wspdtmieszkancow,

3) palenia papierosow, w tym papierosdéw elektronicznych w miéj scach do tego celu wyznaczonych,

4) przestrzegania wzajemnego poszanowania i wlasciwego stosunku, zaréwno do wspoimieszkancow, jak
| pracownikow Domu,

5) przestrzegania norm i zasad wspdtzycia spotecznego oraz zachowania tajemnicy dotyczacej osobistych
spraw wspotmieszkancow,

6) zachowania trzezwosci na terenie placowki,
7) przyczyniania sie do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania,

8) dbania o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz zadbania o porzadek w pokoju, szafkach i toaletach
w miare swoich mozliwosci.

§ 11. 1. Uczestnicy DD ,,Senior+” maja prawo do:
1) poszanowania godnosci osobistej i prywatnosci oraz podmiotowego traktowania,
2) poszanowania praktyk religijnych i przekonan,
3) wspotdecydowania w sprawach ich dotyczacych,
4) uzyskania niezbednej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb,

S)uczestnictwa  we  wszystkich  formach  zaje¢  oferowanych  przez DD  ,Seniort”
na terenie placéwki i poza jej siedziba,

6) korzystania (w obecnosci kadry DD ,.Senior+” lub 0s6b upowaznionych do prowadzenia zajeC) ze sprzgtow
bedacych na wyposazeniu DD ,,Senior+”,

7) zgtaszania kierownikowi DD .,Senior+” skarg 1 wnioskow,
8) rezygnacji z pobytu w DD _ Senior+".
2. Kazdy uczestnik DD ,,Senior+” ma obowigzek:

1) systematycznego i aktywnego uczestniczenia w proponowanych formach aktywnosci
i zajeciach,

2) wspolpracy w opracowaniu indywidualnego planu wsparcia uczestnika w miare swoich mozliwosci,
3) poszanowania prawa do godnosci, wolnosci i intymnosci innych Uczestnikow,
4) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

5) poszanowania mienia stanowigccgo whasnosc DD ~Senior+” i innych 0s0b,
oraz przestrzegania porzadku i czystosci w pomieszczeniach DD ,.Senior+”,

6) przestrzegania przepiséw bhp, przeciwpozarowych i sanitarnych,
7) informowania Kierownika DD ,,Senior+" 0 nieobecnosci powyzej jednego dnia,
8) regularnego i terminowego wnoszenia odptatnosci za pobyt i wyzywienie w DD ,,Senior+”,

9) stosowania sie do wskazéwek kadry DD ,.Senior+” i innych 0séb upowaznionych do prowadzenia zajgc,

10) zachowania trzezwosci na terenie placowki,



I'1) palenia papieroséw, w tym papierosow elektronicznych, wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 5.
Organizacja wewnetrzna

§ 12. 1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Domu tworzy sie nastepujace komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) dzial finansowy, w skiad ktérego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) glowna ksiggowa — kierownik pracownikéw dziatu finansowego,
b) ksiggowe;
2) dziat pielegnacyjno — opiekunczy, w sklad ktorego wechodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) kierownik pracownikow dziatu pielggnacyjno — opiekunczego,
b) pracownicy socjalni,
c) pielegniarki,
d) opiekunowie medyczni,
e¢) opiekunowie kwalifikowani,
f) opiekunowie,
g) pokojowe;
3) dziat terapeutyczno — rehabilitacyjny, w skiad ktorego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) kierownik pracownikow dziatu terapeutyczno — rehabilitacyjnego,
b) terapeuci zajeciowi,
¢) instruktor ds. k/o,
d) fizjoterapeuci,
€) masazysta,
f) psycholog,
g) kapelan;
4) dziat gospodarczy, w sktad ktorego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) kierownik pracownikow dzialu gospodarczego.
b) inspektor ds. zywienia,
¢) kuchmistrz — szef kuchni,
d) kucharze,
e) pomoce kuchenne,
f) magazynier,
g) kierowcy samochodow osobowo — towarowych,
h) portierzy,
1) rzemieslnicy/konserwatorzy,
) ogrodnik,
K) praczki,
1) prasowaczka,
m) krawcowa;

5) samodzielne stanowiska pracy:



a) sekretarka,
b) inspektor ochrony danych osobowych,
¢) gtowny specjalista ds. kadr, bhp 1 ppoz.,
d) radca prawny;
6) DD ..Senior+”, w sktad ktérego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) kierownik pracownikéw DD ,.Senior+”,
b) opiekunowie,
C) terapeuci zajeciowl,
d) fizjoterapeuta,
e¢) kucharz,
f) pokojowe,
g) kierowca samochodu osobowo — towarowego.

2. Praca dzialéw kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika, pracg dzialu kieruje
pracownik, ktory ma zastepstwo za kierownika ujete w zakresie obowigzkéw lub inny pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Dyrektor Domu mig¢dzy innymi w ramach prac
interwencyjnych, stazy lub przygotowania zawodowego moze tworzy¢ inne stanowiska pracy.

4. Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Caloksztattem zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig Domu kieruje Dyrektor Domu, przy pomocy:
1) Zastepcy dyrektora,
2) glownej ksiggowej,
3) kierownika pracownikow dziahu pielggnacyjno — opiekunczego,
4) kierownika pracownikéw dziatu terapeutyczno — rehabilitacyjnego,
5) kierownika pracownikéw dziatu gospodarczego.
6) kierownika pracownikow DD ,,Senior+”,
7) gtdwnego specjaliste ds. kadr, bhp 1 ppoz..

§ 13. 1. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora lub inny pracownik
przez niego upowazniony.

2. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania Domu, sprawujac nadzoér nad
dziatalnoscia wszystkich komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy oraz:

1) organizuje prace¢ Domu, poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych
decyzji kierowniczych, okreslajacych zasady wykonywania zadan oraz formy i metody pracy,

2) kieruje biezacymi sprawami Domu zapewniajac nalezyte i terminowe zatatwianie spraw,
3) reprezentuje Dom na zewnatrz,

4) prowadzi prawidlowa polityke kadrowa i dba o doskonalenie kadr,
5) ustala plany pracy,

6) dba o wlasciwa atmosfer¢ zapewniajaca prawo do wolnosci, intymnosci ipoczucia bezpieczenstwa
mieszkancow,

7) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan zwiazanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej,

8) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady Miasta, zarzadzeniami
i poleceniami Prezydenta Miasta oraz wytycznymi Wojewody Warminsko — Mazurskiego.



3. Dyrektor jest pracodawcg, w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy, w odniesieniu do osdb zatrudnionych
w Domu i w ramach tych przepisow decyduje o:

1) zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu pracownikow,

2) przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem Pracy iregulamihémi
obowigzujacymi w Domu.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Zastgpca Dyrektora, kierownikami dzialow oraz
samodzielnymi stanowiskami.

5. Do wylacznej aprobaty Dyrektora Domu pozostaja nastepujace zagadnienia z zakresu:

I) przedkfadanych opracowan (analiz, planéw, programow, sprawozdan, itp.) oraz wszelkiej korespondenc;ji
kierowanej do Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta, Wojewody Warminsko — Mazurskiego, ECUS,

2) polityki kadrowej prowadzonej w Domu,

3) ustalania organizacji wewnetrznej, wtym wydawania zarzadzen wewnetrznych i programowania pracy
Domu,

4) nadzorowania dziatalnosci finansowo — ksiggowej prowadzonej przez Dom.
6. Dyrektor Domu obowigzany jest do:
1) sktadania sprawozdan z funkcjonowania Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przedstawiania propozycji do wykazu potrzeb w zakresie funkcjonowania Domu.
7. Dyrektor zapewnia:
1) nalezyte i1 terminowe zalatwianie spraw,
2) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy,
3) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenia kadr,
4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania DPS.
§ 14. 1. Zastepca Dyrektora:
1) sprawuje nadzor nad DD ,,Senior+”, dziatem gospodarczym i prowadzeniem archiwum,

2) kontroluje 1odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu oraz DD ,Senior+” pod wzgledem
technicznym 1 gospodarczym,

3) sprawuje nadzor nad stosowaniem irealizacja ustawy o zamowieniach publicznych przez poszczegdlne
dziaty,

4) planuje oraz zapewnia wiasciwa realizacj¢ planow w podleglych komorkach organizacyjnych.
2. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:
1) planowanie 1 wlasciwa realizacj¢ planoéw finansowych w podlegltych komérkach organizacyjnych,
2) wiasciwa organizacj¢ pracy w podleglych komorkach organizacyjnych,
3) planowanie i wlasciwa realizacje planow remontowych,
4) terminowe dokonywanie przegladow wynikajacych z przepisow.

3. Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania Zast¢gpca Dyrektora zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzania problemow.

§ 15. |. Glowna ksiggowa prowadzi nadzér nad caloscia spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja
planu finansowego Domu i DD ,.Senior+™ oraz gospodarka finansowa.

2. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie planéw finansowych,

2) prowadzenie rachunkowosci,



3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

4) ustalanie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w formie instrukeji,

5) rejestrowanie kosztow eksploatacyjnych dziatalnosci merytorycznej,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej  kontroli kompletndéci i rzetelnoséci  dokumentéw  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych,

8) opracowywanie sprawozdan i bilanséw rocznych z wykonania plandw rzeczowo — finansowych,
9) ustalanie jednolitych zasad gospodarki kasowej, | |
10) rozliczanie inwentaryzacji mathku, | |
11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z petnieniem funkcji kierownika dziatu, zawartych w § 16.
§ 16. Kierownicy dzialow odpowiedzialni sg za:
1. bezposredni nadzor nad podleghymi im pracownikami,
. organizowanie pracy podlegtych pracownikow,
. oceng okresowa podleghych pracownikoéw wynikajaca z przepisow,

. zglaszanie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych poprawy Zycia codziennego mieszkancow,
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. opracowywanie rocznego planu pracy w swoim dziale,

6. realizacje zadan dzialow zgodnie z planem rocznym |postanownen1am| ustaw oraz wydanych na ich
podstawie aktow wykonawczych, statutu, regulamindw, instrukcji, zarzadzen i innych wytycznych,

7. ustalenie zakreséw czynnosci dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w dziatach — powinny one
okresla¢ zadania wykonawcze, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

8. zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadan objetych planem pracy i zamierzen.
§ 16. 1. Do zadan Kierownika Dzialu Gospodarczego nalezy:
1) rozliczanie kart drogowych kierowcow,
2) organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii technicznej,
3) zabezpieczenie w materialy i sprzet potrzebny do prawidtowego funkcjonowania Domu 1 DD ,Senior+”,

4) organizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu stanowiacego wyposazenie Domu 1DD
LSenior+”,

5) organizowanie biezacych prac remontowych 1 naprawczych w Domu i DD ,,Senior+”.
2. Do zadan Kierownika Dziatu Pielggnacyjno — Opiekunczego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji mieszkancow,
2) opracowywanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan wynikajacych z ewidencji mieszkancow,
3) koordynowanie pracy pracownikéw pierwszego kontaktu,
4) organizowanie spotkan zespotu terapeutycznego — opiekunczego,
5) zapewnienie opieki socjalnej mieszkancom,
6) organizowanie pracy praktykantow, stazystow 1 wolontariuszy w dziale.
3. Do zadan Kierownika Dziatu Terapeutyczno — Rehabilitacyjnego nalezy:
1) opracowanie planu pracy Domu i sprawozdania z jego realizacji, przy udziale pozostalych kierownikow,
2) opracowanie kalendarza imprez na catly rok,

3) uczestnictwo w naradach zwigzanych z podnoszeniem standardu ustug swiadczonych w Domu, naradach
kadry kierowniczej, zebraniach Samorzgdu Mieszkancow,



4) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz osob starszych,

5) organizacja pracy wolontariuszy, praktykantow i stazystéw na terenie Domu,
6) organizacja imprez kulturalnych dla podopiecznych,

7) przygotowanie i nadzor nad projektami realizowanymi przez Dom,

8) prowadzenie dziatan zwiazanych z depozytami po zmartych mieszkancach.

4. Do zadan Kierownika DD ,.Senior+” nalezy:

|) wspélpraca z Inspektorem ds. Zywienia w sprawie zapewnienia prawidlowego wyzywienia uczestnikom,
2) prowadzenie wymaganej ewidencji i dokumentacji,

3) zbieranie odptatnosci od podopiecznych za wyzywienie i pozostate koszty,

4) utrzymywanie Scistej wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Terapeutyczno — Rehabilitacyjnego.

5) zgtaszanie do Zastgpcy Dyrektora DPS wszelkich nieprawidiowosci w funkcjonowaniu urzadzen
technicznych DDP.

§ 18. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za
realizacje zadan w zakresie ich dziatania.

§ 19. Porzadek wewnetrzny w Domu zwiazany z procesem pracy okresla Regulamin Pracy zatwierdzony
przez Dyrektora.

§ 20. Dyrektor wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych w poszczegdlnych grupach pracowniczych, za
sprawne Kierowanie ich praca na poszczegdlnych zmianach.

§ 21. Komorki organizacyjne Domu w zakresie ustalonym niniejszym regulaminem, podejmuja dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja przypisanych im zadan.

§ 22. Komorki organizacyjne Domu obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz
wspotpracy przy wykonywaniu swoich zadan.

§ 23. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych Domu nalezy w szczegdlnosci:
1. zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

2. prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

3. realizacja zadan zwigzanych z obowigzkami pracownika pierwszego kontaktu, w tym:

I) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancoOw oraz wspolna realizacja tych planow
z mieszkancami,

2) monitorowanie przebiegu realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,
3) prowadzenie dokumentacji indywidualnych planow wsparcia mieszkancow,
4. inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w regulaminie i statucie,

5. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne z uwzglednieniem interesow panstwa,
Gminy Miasta Elblag oraz indywidualnych interesow podopiecznych,

6. realizacja dziatan zmierzajacych do zapewnienia wlasciwej opieki osobom korzystajacym z ushug Domu.
§ 24. 1. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

|) opracowywanie planéw finansowych,

2) ustalanie zasad sporzadzania i1 obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych w formie instrukcji,

3) rejestrowanie kosztow eksploatacyjnych dziatalnosci merytorycznej,

4) opracowywanie sprawozdan 1bilansow 7z wykonania planéw rzeczowo - finansowych zgodnie
Z przepisami,

5) ustalanie jednolitych zasad gospodarki kasowej,



6) rozliczenie inwentaryzacji majatku.
7) prowadzenie analityki i syntetyki ksigegowe;,
8) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac 1 prowadzenie kartotek w tym zakresie,

9) obliczanie wszystkich zasitkéw dla pracownikow i sporzadzanie list wyplat oraz prowadzenie kartotek
w tym zakresie, '

10) prowadzenie spraw z zakresu ubeipieczeﬁ spotecznych i ;zdrowotnych pracownikow,
11) prowadzenie zadan z zakresu wydatkowania srodkow z ZFSS,
12) prowadzenie zadan zwiazanych z PPK,
13) prowadzenie analityki srodkow trwatych, |
14) prowadzenie kartotek odp%atnoéci za pobyt w Domu i DD ,,Senior+” oraz przyjmowanie wpfat,
15) dokonywanie rozliczen z Un@de}n Skarbowym,
16) wypisywanie przelewow oraz dokonywanie wyptat i wptat bankowych,
17) prowadzenie archiwum,
| 8) zapewnienie obstugi kasowej, w tym:
a) dokonywanie wyplat wynagrodzen, zasitkow 1 innych §wiadczen pracownikow,
b) dokonywanie wyplat Swiadczen pieni¢znych podopiécznych,
¢) prowadzenie ewidencji i rozliczen depozytéw pieni¢znych podopiecznych,
d) sporzadzanie raportow kasowych.
2. Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
1) zaopatrzenia 1 gospodarki materiatlowe;,
2) remontow, konserwacji obiektow 1 pomieszczen oraz inwestycii,
3) transportu,
4) pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych',
5) zamawiania drukow,

6) zlecania 1przeprowadzania w terminie badan stanu technicznego urzadzen -elektroenergetycznych,
budowlanych oraz gazowych, a takze przechowywanie wszelkiej dokumentacji techniczne;j,

7) utrzymania porzadku wokot obiektow i zagospodarowanie terenéw zielonych,
8) zabezpieczenia mienia,
9) przygotowania positkow dla mieszkancéw Domu 1 uczestnikéw DD _.Seniort+”,

10) prowadzenia prawidlowej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zywienia
oraz systemem bezpieczenstwa zywnosci,

11) utrzymania prawidtowej dziatalno$ci pracy pralni, kuchni oraz dozoru na terenie Domu.
3. Do zadan Dziahlu Pielggnacyjno — Opiekunczego nalezy:
I) czuwanie nad realizacja zadan zwiazanych z obowiazkami pracownika pierwszego kontaktu,

2) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspdlna realizacja tych planow
z mieszkancami,

3) monitorowanie przebicgu realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,
4) prowadzenie dokumentacji indywidualnych planow wsparcia mieszkancow,
5) opracowywanie planéw pracy opiekunczo — terapeutycznej,

6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji personalnej mieszkancow,



7) opieka socjalna nad mieszkancami,
8) prowadzenie opieki i biel¢gnacji mieszkancow,
9) prowadzenie dziatan zwigzanych z pochowkiem mieszkancow,
10) wykonywanie zadan informacyjnych w stosunku do rodzin zmartych mieszkancow.,
11) utrzymanie w czystos’ci pomieszczen Domu,
12) rozdawanie positkow mieszkancom,
13) pomoc mieszkancom przy spozywaniu positkow,
14) wspotpraca z praktykantami, stazystami i wolontariuszami pracujacymi na rzecz mieszkancow.
4. Do zadan Dziatu Terapeutyczno — Rehabilitacyjnego nalezy:
1) dzialalnos$¢ rehabilitacyjna:
a) kinezyterapia,
b) fizykoterapia,
¢) hydroterapia,
2) dziatalnos¢ terapeutyczna,
3) opieka psychologiczna,
4) eliminacja negatywnych przezy¢ zwigzanych z przybyciem mieszkanca w nowe srodowisko,
5) dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu adaptacji podopiecznych,
6) poradnictwo psychologiczne dla mieszkancéw, ich rodzin oraz pracownikow,
7) koordynacja dziatan w zakresie lecznictwa psychiatrycznego i odwykowego,
8) organizacja zycia kulturalnego,
9) opieka duchowa kapelana,
10) wspotpraca z praktykantami, stazystami i wolontariuszami pracujgcymi na rzecz podopiecznych,
11) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kultury, turystyki i sportu,
12) wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.
5. Do zadan DD ,,Senior+” nalezy:
1) dziatalnos¢ rehabilitacyjna:
2) dziatalnos¢ terapeutyczna,
3) dziatalnos¢ opiekuncza,
4) rehabilitacja spoteczna,
5) eliminacja negatywnych przezy¢ zwiazanych z przybyciem uczestnika w nowe srodowisko,
6) dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu adaptacji podopiecznych,
7) szeroko rozumiane poradnictwo dla uczestnikow i ich rodzin,
8) organizacja zycia kulturalnego,
9) praca socjalna z podopiecznymi,
10) zapewnienie positkow zgodnie z decyzja administracyjna,
11) pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzinami,
12) pomoc w dostepie do korzystania ze swiadczen stuzby zdrowia,
13) wspolpraca z praktykantami, stazystami 1 wolontariuszami pracujgcymi na rzecz uczestnikow,

14) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kultury, turystyki i sportu,



15) wspolpraca z przedszkolami i szkofami celem rozwijania integracji miedzypokoleniowe;.
§ 25. Do zadan Giownego Specjalisty do spraw kadr',_BH}:’ i p. poz. nalezy:
1. prowadzenie akt osobowych praCownikéw,

2. przygotowywanie umow, swiadectw pracy i innych z:ibkﬁtﬁerltéw przewidzianych przepisami Kodeksu
Pracy, | | '
3. dokonywanie analiz sytuacji kadrowej DPS, . |
4. wprowadzenie danych i dokumentacji pracowniczej “\'zv-syster.ﬁ kadrowy,
5. prowadzenie ewidencji czasu pracy w systemie ke-ldrf.?w_ym;. ‘.

6. rozliczanie czasu pracy wg harmonogramow pracy,

7. prowadzenie spraw dotyczacych szkolen zeWnétrznyéh i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w tym prowadzenie rejestru szkolefi zewnetrznych,

8. organizowanie  szkolen  wewngtrznych, nadzor nad terminowym ich  przeprowadzaniem
oraz prowadzenie rejestru szkolen wewngtrznych,

9. prowadzenie kontroli w zakresie dyscypliny pracy,
10. przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisOw bhp,

11. biezace  informowanie  Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidlowosciach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,

12. przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania ergonomii na stanowiskach pracy,

13. prowadzenie rejestru, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdow przy pracy,

14. sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktora wiaze si¢ z wykonywang przez pracownikow praca,

15. udzielanie instruktazu ogdlnego dla pracownikow Domu,

16. kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikow komorek organizacyjnych
Domu,

17. opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, analiz, regulaminow i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

18. organizacja probnej ewakuacji,

19. wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy 1 stuzby zdrowia
w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

20. pozyskiwanie 0sdb w ramach stazu lub pracy interwencyjnej z PUP,

21. prowadzenie pozostalych zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

§ 26. Do zadan sekretarki nalezy:

1. czuwanie nad wihasciwym funkcjonowaniem sckretariatu ibiezagcym stosowaniem .Instrukcji
kancelaryjnej”,

2. udzielanie informacji interesantom, wrazic potrzeby kierowanie ich do wiasciwego dzialu
lub stanowiska pracy,

3. przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Dyrektora ijego Zastepcy oraz zalatwianie spraw,
z ktérymi si¢ zglaszaja,

4. prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,
5. obstuga poczty elektroniczne;,

6. prowadzenie rejestru aktow prawnych,



7. prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych,
8. prowadzenie ksiazki kontroli wewnetrznych,
9. prowadzenie rejestru przydzielonych pracownikom stempli,

10. organizowanie narad i protokotowanie ich,

I'l. przechowywanie akt idokumentow, tj. uchwal, zarzadzen, wewnetrznych aktdw normujacych
funkcjonowanie Domu, protokolow z przeprowadzonych kontroli, i innych dokumentéw przechowywanych
w sekretariacie.

§ 27. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

l. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane

osobowe, o0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepisdOw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajagce $wiadomos$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym kontrole,

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4. opracowanie, aktualizowanie inadzorowanie dokumentacii, opisujacej sposOb przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrong,

5. identyfikowanie, szacowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z ochrona danych osobowych.

§ 28. Dyrektor DPS powierza radcy prawnemu prowadzenie obshugi prawnej w zakresie okreslonym
przepisami ustawy zdnia 06 lipca 1982r. oradcach prawnych, obejmujacymi min. doradztwo prawne
1 zastepstwo procesowe.

§ 29. Pracownicy wyznaczeni do kierowania grupa pracownicza, pod nadzorem Kierownikéw dziatow
organizuja prace w swoich zespotach.

Rozdzial 6.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 30. 1. Planowanie pracy stuzy prawidtowemu funkcjonowaniu i realizacji zadan Domu.
2. Dom wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne plany pracy.

3. Planowanie pracy w Domu ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegolne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu ikoordynacji przedsigwzieé zmierzajacych
do realizacji tych zadan.

§ 31. Podstawe planowania dziatalnosci Domu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych 1 powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) uchwat Rady Miasta,
4) zarzadzen Prezydenta,
5) budzetu Domu.

§ 32. Kierownik dzialu terapeutyczno — rehabilitacyjnego w oparciu o pisemne propozycje pozostalych
kicrownikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, opracowuje roczny plan pracy, zawierajacy:

1) tres¢ zadan,
2) termin realizacji,

3) osobg¢ odpowiedzialng za realizacje.



§ 33. 1. Opracowany roczny plan pracy nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem Departamentu Zdrowia 1 Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta w Elblagu.

2. Uzgodniony roczny plan pracy Domu nalezy ztozy¢ w-sekretariacie Departamentu, o ktorym mowa
w ust. 1, do dnia 10 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

§ 34. Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta roczny plan pracy znajduje si¢ w sekretariacie Domu.

§ 35. Roczny plan pracy, zawierajacy zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany rok
kalendarzowy, a w czesci nie zrealizowanej w danym roku staje si¢ automatycznie elementem planu pracy
Domu na rok nastepny, jezeli zadania te nie stracity na aktualnosci.

§ 36. 1. Z realizacji planu pracy Domu poszczegolng komérki organizacyjne sporzadzaja sprawozdania
i przekazuja je do kierownika dziahu terapeutyczno — rehabilitacyjnego, ktory sporzadza sprawozdanie zbiorcze.

2. Do sprawozdania opisowego o ktérym mowa w ust. 1, dofacza si¢ sprawozdanie finansowe sporzadzone
przez gldwna ksiegowa. “

3. Termin zlozenia sprawozdania corocznie okresla Skarbnik Miasta.
4. Rozliczen z realizacji planow dokonuja:

a) Dyrektor i Zastepca Dyrektora w stosunku do kierownikow dziatéw i 0sdb na samodzielnych stanowiskach
pracy na odprawach kierowniczych,

b) kierownicy dzialow w stosunku do podlegtych im pracownikow.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu wewnetrznych aktow normatywnych

§ 37. 1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania wewngtrznych aktéw normatywnych Domu oraz sposobu
ich realizacji.

2. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych przygotowuja kierownicy komorek organizacyjnych,
zgodnie z programem dziatania lub na podstawie polecenia Dyrektora Domu, badz z wiasnej inicjatywy
w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Dyrektor Domu wprowadza wewnetrzne akty normatywne w formie zarzadzen Ilub decyzji
celowosciowych.

§ 38. Przygotowanie wewnetrznych aktow normatywnych obejmuje:

1) opracowanie zalozen okreslajacych podstawowe kierunki projektowanego wewnetrznego aktu

normatywnego w przypadku, gdy dotyczy spraw podstawowych lub wymaga tego charakter i znaczenie
tego aktu,

2) opracowanie wewngetrznego aktu normatywnego,
3) dokonanie uzgodnien projektu wewnetrznego aktu normatywnego z Dyrektorem oraz radca prawnym.

§ 39. Przy opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych nalezy kierowaé si¢
nast¢pujacymi podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,

3) unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenie zapisoOw zawartych
w innych aktach.

§ 40. 1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych powinny skfada¢ si¢ z:
1) tytuhu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci,
4) wskazania odpowiedzialnego za wykonanie wewnetrznego aktu,

5) okreslenie terminu wejscia wewngtrznego aktu w zycie.



2. Tytut projektu wewngtrznego aktu normatywnego powinien sklada¢ sie z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie aktu, tj. Zarzadzenie Nr ../...... rok

°

2) oznaczenia organu wydajacego akt, tj. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej »-Niezapominajka™ w Elblagu,
3) daty,

4) zwigzlego okreslenia obszaru normowanego danym aktem, np. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjne;j.

3. Poszczegolne czgsci tytulu projektu podawac nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci okre$lone;
w ust. 2.

§ 41. 1. Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu, wewnetrzny akt normatywny powinien by¢ wpisany do
rejestru  wewngtrznych aktow normatywnych przez sekretarke, ajego oryginal ztozony do zbioru
prowadzonego na tym stanowisku.

2. Rejestr powinien zawiera¢ nast¢pujace rubryki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) dat¢ podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) uwagi.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow

§ 42. 1. W sprawach skarg i wnioskéw pracownicy i mieszkaficy Domu przyjmowani sa przez Dyrektora
Domu w srody w godzinach od 13.30 — 15.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ osob zainteresowanych przez Dyrektora Domu umieszczona jest
w widocznym miejscu, w siedzibie Domu.

3. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru znajdujacego si¢ w ambulatorium.
4. Rejestr zawiera nast¢pujace rubryki:

I) liczba porzadkowa,

2) data wptywu,

3) imig i nazwisko zainteresowanego oraz adres wnoszacego skarge lub wniosek,
4) przedmiot skargi lub wniosku,

5) data zlecenia,

6) osoba wyznaczona do zatatwienia skargi lub wniosku,

7) sposob zalatwienia,

8) data zatatwienia sprawy.

5. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow nalezy do wlasciwego pracownika Domu,
wskazanego przez Dyrektora.

6. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor Domu.

7. Pracownicy rozpatrujacy wniesione skargi 1 wnioski zobowigzani sg do:
|) zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskow,
2) terminowego ich rozpatrywania i zalatwiania,
3) dokonywania analizy 1 oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg i wnioskow,

4) sktadania sprawozdan zawierajacych przyczyny i zrodta skarg oraz srodki zmierzajace do ich eliminacji.



8. Szczegdlowe zasady rozpatrywania skarg iwnioskow ujete sa w procedurze przyjmowania skarg
i wnioskéw wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

| Rozdzial 9.
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 43. 1. Kontrola zarzadcza to ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny 1 terminowy.

2. Zasady kontroli zarzadczej prowadzonej w Domu okreslone zostaly Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

3. Do 20 stycznia Dyrektor Domu sklada do Departamentu Zdrqwia 1 Spraw Spotecznych oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w Domu. | |

| Rozdziatl 10. |
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw Kkontroli

§ 44. 1. Ksiazka kontroli zewnetrznej prowadzona jest na stanowisku sekretarki.

2. Wystapienia 1 protokoly pokontrolne przechowywane sg na stanowisku sekretarki. Dopuszcza sie
przechowywanie kopii protokotow na stanowiskach wiasciwych merytorycznie.

3. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne sekretarka przekazuje, zgodnie z dekretacja Dyrektora,
kierownikom celem realizacji.

4. Kierownicy, ktorym zostaly przekazane wystapienia pokontrolne przygotowuja pisemne propozycje
z zakresu realizacji zalecen, ktore akceptowane s3a przez Dyrektora Domu.

5. Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedklada si¢ do podpisu Dyrektorowi
Domu, a kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przekazuje si¢ na stanowisko sekretarki.

Rozdzial 11.
Organizacja narad i szkolen wewnetrznych

§ 45. 1. Dyrektor Domu zwoluje okresowe narady z udzialem kierownikow dziatléw oraz samodzielnych
stanowisk.

2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1 jest:
1) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dziatania,
2) uzgadnianie wspotdziatania komoérek organizacyjnych Domu w celu realizacji zadan statutowych Domu,
3) doskonalenie funkcjonowania jednostki,
4) ustalanie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalno$cia Domu,
5) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalenie zadan do wykonania w najblizszym czasie.
3. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczno — biurowa zapewnia stanowisko sekretarki.

4. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien sporzadzane sa przez sekretarke protokoty, ktére rozsylane sa
droga mailowa do kierownikéw komoérek organizacyjnych i 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 46. 1. Celem szkolen wewnetrznych jest podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Domu.

2. Szkolenia wewnetrzne prowadzone sa woparciu o plan pracy izamierzeh Domu na dany rok
kalendarzowy.

3. Plan szkolen wewnetrznych moze ulega¢ zmianie, w zaleznosci od potrzeb i publikacji aktow prawnych.

4. Pracownik uczestniczgcy w szkoleniu tzw. zewnetrznym, ma obowigzek przekazania nabytej wiedzy
1 materialéw zainteresowanym pracownikom Domu.

5. Szkolenia wewnetrzne s3 odnotowywane wrejestrze szkolen wewnetrznych, prowadzonym przez
glownego specjaliste ds. kadr, bhp i ppoz.

Rozdziat 12.

Zasady ogolne podpisywania pism zalatwiajgcych sprawy oraz innych opracowan

§ 47. 1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje:



1) pisma i wystapienia zwigzane zrealizacja zadan Domu kierowane do samorzadu terytorialnego oraz
administracji panstwowej,

2) zarzadzenia wewnetrzne,

3) umowy o pracg z pracownikami Domu,

4) swiadectwa pracy,

5) zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow Domu,
6) wszystkie pisma wychodzace.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu, zgodnie z zapisem § 13 ust. 1 niniejszego Regulaminu, pisma
podpisuje Zastepca Dyrektora lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

3. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi Domu winna by¢ uprzednio parafowana przez
pracownikow sporzadzajacych dokumenty oraz przez kierownikow wiasciwych dziatow.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy oraz instrukcja
obiegu dokumentow ksiggowych.

5. Koordynatorzy podpisuja odpowiedzi na pisma imienne kierowane do nich.

Rozdzial 13.
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§ 48. 1. Obieg dokumentéw w Domu odbywa si¢ w oparciu o ustalona instrukcj¢ kancelaryjna dla Domu,
okreslajaca zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego systemu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

2. Gromadzenie dokumentacji w Domu odbywa si¢ w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,
zaakceptowanym przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Malborku iwprowadzonym Zarzadzeniem
Dyrektora Domu.

3. Dyrektor Domu dekretuje przychodzaca korespondencj¢ iprzekazuje do zafatwienia sprawy
poszczegdlnym pracownikom, wg ustalonego zakresu czynnosci.

4. Wptywajaca do Domu korespondencja podlega rejestracji iewidencji wedlug zasad okreslonych
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 49. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Domu nastgpujaca symbolike:

1) Dyrektor Domu - DPS.N.

2) Zastgpca Dyrektora - DPS.N.ZD.

3) Dziat Finansowy - DPS.N.DF.

4) Dzial Pielegnacyjno — Opiekunczy - DPS.N.DPO.

5) Dzial Terapeutyczno — Rehabilitacyjny - DPS.N.DTR.

6) Dziat Gospodarczy - DPS.N.DG.

7) Glowny specjalista ds. kadr, bhp 1 ppoz -DPS.NK

8) Dzienny Dom ,,Senior+" - DPS.N.DD.
Rozdzial 14.

Postanowienia koncowe
§ 50. 1. Regulamin organizacyjny DPS wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zmiany tresci Regulaminu moga by¢ w niesione w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

3. Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy potwierdzaja
w formie pisemnych o$wiadczen, ktére przechowywane sg w ich aktach osobowych.
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Uzasadnienie

Zgodnie z§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz.U. z 2018r., poz.734 ze zm.) regulamin organizacyjny, ktory okresla strukture
organizacyjng i szczegdtowy zakres zadan domu, winien zostal przyjety przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego, a w przypadku domu gminnego przez wojta, burmistrza lub prezydenta.

Regulamin nalezato dostosowac do aktualnego stanu faktycznego.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.

EPARTAMENTU

Moni anik



