D POWIATU
go Zachodniego
vig Mazowieckim

UCHWALA NR 28 /2012
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 14 lutego 2012r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
Bramkach

Na podstawie art. 32 ust. 1 i art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt. 3
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1692 z pdzn. zm.), Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej
w bramkach w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Bramkach.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 40/2007 Zarzadu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 27 marca 2007r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.

Zarzad Powiatu Warszawski Zachodniego:

Starosta: Jan Zychlifski.........= . & e AN
Wicestarosta: Pawet Biatecki..... .7 T——.........
Cztonkowie Zarzgdu:
Jolanta Stepniak....... o T s . ! S S
Andrzej Wotczynski. .. .} '
Edward Wolynski....... .



Zatgcznik do Uchwaty Nr 28/2012
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 lutego 2012 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W BRAMKACH



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej okresla szczegblowa
organizacjg, zakres, zadania oraz tryb pracy Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach.

. Dom Pomocy Spolecznej w Bramkach, zwany w dalszej tre$ci Domem, dziata na
podstawie:

e ustawy 2z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocy spoleczne]
(Dz. U. 22009 roku, Nr 175. poz.1362 z pdz. zm.)

o ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6z.zm.)

e ustawy z dnia 21 listopada.2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 223, poz.1458 z p6z.zm)

e ustawy z dn. 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.z2001 r, Nr 142, poz.1592 z p6z. zm.)

e ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. zroku 2011, Nr 231, poz. 1375 z pézn. zm,)

e Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217 poz. 1837 z pézn. zm. )

e Decyzji Wojewody Mazowieckiego Nr 23/2009 z dn. 30 grudnia 2009 roku

e Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach,

§2
. Dom jest jednostkq organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

. Bezpodredni nadzor nad Domem sprawuje Starosta Warszawski Zachodni przy
pomocy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Bramki gmina Btlonie, Powiat Warszawski
Zachodni.

. Obszarem dzialania Domu Pomocy Spolecznej w Bramkach jest teren Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.
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5. Dom ma charakter ponadlokalny i jest przeznaczony dla osoéb dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie i przewlekle psychicznie chorych. Opieka nad
kazda z wyzej wymienionych grup pensjonariuszy prowadzona bedzie w odrebnym

budynku.

6. Dom dysponuje 170 miejscami dla mieszkancow, w tym:
e 18 miejscami dla 0sob przewlekle psychicznie chorych,

e 152 miejscami dla 0s6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

§3
Ilekroé w regulaminie jest mowa o :

1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach

2. Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Bramkach.

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ dziaty organizacyjne.

4. Starostwie — mnalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

o

§4
Integralng czg$¢ regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:

1. Zatacznik nr 1 — zasady dziatania i strukture organizacyjng dziatow.
2. Zalacznik nr 2 — Regulamin mieszkancow,

ROZDZIAL 11

ZARZADZANIE DOMEM

§5

Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo caloksztalttem dzialalno$ci Domu i reprezentuje
£0 na zewnatrz.

§6

Dyrektor kieruje pracg za posrednictwem gioéwnego ksiggowego i kierownikéw dziatow.
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§7

Dyrektor kieruje caloksztaltem prac Domu realizujac zadania okreslone standardem
obowigzujacych podstawowych ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajacych,
swiadczonych przez Dom,

§8
Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

Organizowanie i nadzorowanie wiasciwej realizacji zadan Domu,

Opracowywanie strategii dziatan,

Planowanie realizacji zadan z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do cigglej poprawy jakosci swiadeczonych ustug,

Prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

Wspélpraca =z organami Starostwa, innymi jednostkami, organizacjami

pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym,

7. Organizacja pracy podleglych sobie pracownikéow,

8. Nadzor nad pracg komorek organizacyjnych,

9. Koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb,

10. Organizowanie przeptywu niezbednych informacji zewnetrznych i wewnetrznych,

11. Rozpatrywanie wnioskow, skarg i interwencji sktadanych przez mieszkancow oraz
ich przedstawicieli z zachowaniem terminowosci,

12. Organizowanie i przygotowanie materiatéw pod obrady rady powiatu,

13. Wspoldziatanie z organami kontroli pafistwowej, samorzadowe;j i spotecznej,

14. Promowanie dzialalnosci Domu w mediach.

Lo ol o

§9

Dyrektor na okres planowanej nieobecnosci w pracy wyznacza pracownika, ktéremu
powierza zastepstwo, ustalajac zakres kompetencji w ramach tego zastepstwa.

§ 10

Dyrektor w celu realizacji zadan statutowych moze powolywaé komisje, zespoly i inne
organy opiniodawcze, doradcze ztozone z pracownikéw Domu i specjalistow z zewnatrz.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA PRACY DZIALOW
§11

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
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§ 12

Dziatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed Dyrektorem za realizacje zadan oraz za
organizacj¢ pracy dziatu.

§13

1. Kierownicy dzialdow sg obowigzani do biezacego rozliczania poszczegdlnych
pracownikow z realizacji i sposobu wykonywania natozonych zadan.

2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy przedkladaja realizacje i sposob
wykonywania zadan Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KIEROWNIKOW
§ 14
Do zadan kierownikéw dzialdw nalezy:

1. Opracowywanie propozycji do projektu planéw i1 budzetu Domu, w czesci dotyczacej
zakresu dzialania,

2. Dokonywanie analiz merytorycznych, ekonomicznych programéw 1 prognoz
dotyczacych dziatalnosci Domu,

3. Wiasciwa, terminowa realizacja zadan okre$lonych w planach i budzecie Domu,

4. Wspolpraca z organizacjami spoleczno-zawodowymi w sprawach objetych zakresem
dzialania,

5. Wspoldziatanie ze Starostwem, organami samorzadu,

6. Organizowanie pracy dzialu, sprawne i terminowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dzialania zgodnie z przepisami prawa, a takze dyspozycjami Dyrektora,

7. Zapoznawanie pracownikéw dzialu z przepisami prawa, udzielanie wytycznych
1 instruktazu w wykonywaniu zadan,

8. Wspoldziatanie z organami kontroli,
9. Podejmowanie niezb¢dnych dziatan dla zachowania tajemnicy stuzbowe;j.
§15

Kierownikéw w czasie nieobecnosci w pracy zastgpujg wyznaczeni przez nich pracownicy

5
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ROZDZIAL V
ZALATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW
§ 16

1. Sprawy wnoszone przez mieszkancow, ich opiekunow prawnych oraz inne osoby
zalatwiane s3 w terminach i na zasadach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegotowych.

2. Pracownicy Domu obowiagzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrzenia spraw
wskazanych w ust. 1, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy
dziatow.

§17

1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia o okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dzialéw przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia pracy.

3. Pracownicy dziatéw przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy.

4. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§18

1. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

e zarzgdzenia i decyzje wewnetrzne,

e korespondencj¢ wychodzaca,

e odpowiedzi na wnioski,

e odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu,

e dokumenty nawigzujace i rozwigzujace stosunek pracy, porozumienia,
dokumenty przyznajace awans, nagrode lub wymierzajace kare,

e umowy i inne dokumenty o skutkach finansowych.
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2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ gtoéwnego ksiggowego i kierownikow
dziatéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§19

1. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ parafowane
przez kierownika dziatu.

2. W dokumentach o ktérych mowa w ust 1 winna by¢ zamieszczona adnotacja
wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat material.

§20

Kierownicy dzialow sa upowaznieni do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
biezacych w zakresie czynnosci dziatow z wylaczeniem wymienionych w § 18.

§ 21
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podjgcia uchwaty przez Zarzad Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

2. 7Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury przewidzianej dla jego
uchwalenia

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach z dnia
29 marca 2007 roku.




Zataeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach

ZASADY DZIALANIA
I STRUKTURA ORGANIZACYJNA DZIALOW



§1

W Domu wystepuja nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska:

1. Dziatl Terapeutyczno-Opiekunczy - symbol DTO
2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy - symbol DA
3. Dziatl Finansowo-Ksiegowy - symbol DF

4. Pracownicy socjalni - symbol PS

S. Pracownik ds. kadr i ptac - symbol PPK
6. Pracownik ds. administracyjnych - sekretarka - symbol PAS
7. Pracownik ds. BHP i PPOZ - symbol PBP
8. Radca Prawny - symbol PR

§2

Dzial Terapeutyczno-Opickunczy

1. Praca Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego kieruje Kierownik dziatu, ktory
odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzér i kontrole nad
prawidlowa realizacja zadan kierowanej przez niego komorki.

2. Do zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy:

e rozpoznanie indywidualnych potrzeb mieszkarca,

e zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,

e S$wiadczenie ustug bytowych, w tym: zapewnienie mieszkaficom miejsca
zamieszkania odpowiadajacego standardom, zapewnienie wyzywienia,
zapewnienie odpowiedniej ilosci odziezy i obuwia dostosowanych do pory
roku, utrzymanie czystosci.

e Swiadczenie ustug opiekunczych, w tym: udzielanie pomocy w podstawowych
czynnosciach  zyciowych, pielggnacj¢, zapewnienie niezbgdnej pomocy
w zalatwianiu spraw osobistych,

e $wiadczenie ustug wspomagajacych, w tym; organizowanie i umozliwienie udziatu
w terapii zajeciowej, umozliwienie korzystania przez mieszkancéw Domu z punktu
bibliotecznego oraz codziennej prasy, podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie
mieszkancoéw Domu, podejmowanie dziatan zmierzajacym do usamodzielnienia
mieszkancéw, w mare ich mozliwosci, umozliwienie mieszkaricom
zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych, i uroczystoéci okazjonalnych
oraz umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych
i turystycznych, zapewnienie mieszkancom mozliwosci kontaktu z kaptanem
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i udzialu w praktykach religijnych zgodnie wyznaniem mieszkanca,
sprawienie pogrzebu, zapewnienie mieszkancom warunkéw do rozwoju
samorzgdnosci  mieszkancow Domu, zapewnienie bezpiecznego
przechowywania Srodkéw pienigznych i przedmiotéw  wartosciowych,
zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci
mieszkancow, sprawne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow.

W Domu dziala zespdt terapeutyczno — opiekunczy, skladajacy sie w szczegdlnosci
z pracownikdéw Domu , ktorzy bezposrednio zajmuja sie wspieraniem mieszkancow.

Do podstawowych zadan zespolu terapeutyczno-opiekuniczego opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspélna z mieszkancami Domu
ich realizacja.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planéw wsparcia mieszkarica koordynuje
pracownik pierwszego kontraktu.

Realizacja zadan Dzialu uwzglednia wolnos¢, intymnosé, godno$¢ i poczucie
bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§3
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje Kierownik dziatu, ktéry
odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad
prawidtowa realizacja zadan kierowanej przez niego komorki.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

e administrowanie oraz nadzor nad wilasciwym uzytkowaniem nieruchomo$ci
nalezacych do Domu,

e dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzor nad
prawidiowsg eksploatacjg tych urzadzen,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,
e wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

e prowadzenie w oparciu o wiasne sity i $rodki drobnych prac remontowych,
napraw, konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,

e planowanie i realizacja zakupow, ushug i rob6t budowlanych z zastosowaniem
procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,
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e prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej obiektéw i urzgdzen,

e prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia Domu /ksiegi
inwentarzowe / oraz dokonywanie w nich niezbednych wpisow, rozliczanie
inwentaryzacji,

e przestrzeganic terminéw technicznych przegladéow budynkéw , sprzetu oraz
wykonywania pomiardw,

e planowanie remontdw obiektow i inwestycji oraz ich realizacja,
e prowadzenie transportu dla potrzeb Domu i stosownej dokumentacji,

e prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem i kradzieza.

e utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen
wewnatrz i na zewnatrz obiektow / z wylaczeniem pomieszczeni, w ktorych
przebywaja mieszkancy/ oraz dbanie o teren rekreacyjno-wypoczynkowy,

e przygotowywanie positkow dla mieszkanicow zgodnie z jadlospisem
i zaleceniami lekarskimi,

e zaspokajanie potrzeb mieszkarnicoéw w zakresie ustug pralniczych oraz napraw
odziezy,

e potwierdzanie merytorycznej zasadnosci dokonywania zakupow, wykonania
ushug i remontow.

§4
Dzial Finansowo —Ksiggowy

. Praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego kieruje Glowny ksiggowy, ktéry odpowiada za
planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlows realizacja
zadan kierowanej przez niego komorki.

. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci Domu wedlug zasad okreslonych w: ustawie
z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.
694 z pézn. zm) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z po6zn. zm) oraz odpowiednich aktow
wykonawczych,

e realizacja polityki budzetowej Domu zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym, faktycznym, wytycznymi i wskazaniami Dyrektora,

e opracowanie projektu budzetu Domu,
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opracowywanie projektow zmian w budzecie, w tym przesunie¢ S$rodkow
w poszczegblnych paragrafach,

biezace analizowanie wydatkow budzetowych i zglaszanie Dyrektorowi
o wszelkich odchyleniach w wykonaniu budzetu,

prowadzenie obstugi kasowej oraz ewidencji drukow Scistego zarachowania,
wykonywanie sprawozdawczosci finansowo- ksiegowej,

opracowywanie analiz zleconych przez Dyrektora, badZ zadanych przez
jednostke nadrzedna,

wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji,

ksiggowanie wszystkich pozycji dotyczacych stanu majatkowego Domu
w oparciu o zasady o ktérych mowa w ust. 1,

kompleksowa obstuga postgpowania przetargowego od momentu jego
wszczgeia do podpisania umowy w sprawie o udzielenie zamowienia
publicznego,

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
archiwizacja dokumentow przetargowych,
prowadzenie Sktadnicy Akt.

§5

Samodzielne stanowiska pracy —pracownicy socjalni

1. Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybytych mieszkaficow Domu,

rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i Zyczen mieszkancow
z uwzglednieniem poznania ich osobowosci i zainteresowan,

udziat w pracach zespolu terapeutyczno-opiekunczego,

pomoc mieszkancom Ww rozwigzywaniu probleméw wykraczajacych poza
sprawy zwigzane z pobytem w DPS,

wspoldzialanie z personelem medycznym, rehabilitacyjnym, opiekunczym
w zakresie dostosowania form rehabilitacji i rodzaju zaje¢ do indywidualnych
mozliwosci oraz zainteresowan podopiecznych,

pomoc w utrzymaniu kontaktow z rodzinami,
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prowadzenie akt osobowych mieszkancow i ewidencji mieszkancow,

wspotpraca 1 korespondencja z instytucjami zewngtrznymi ( np.: sady, ZUS,
OPS, PCPR, itp.) w =zakresie zalatwiania spraw meldunkowych,
socjalno-bytowych, rentowych i innych,

prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw socjalnych mieszkancow,

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych z mieszkanicami , raz na
6 miesigcy lub w przypadku zmiany sytuacji socjalno-bytowej lub dochodu,

sporzadzanie wykazu zwrotu za dni nieobecnosci mieszkancéw Domu,
aktualizacja decyzji o odptatnosci za pobyt w DPS,
organizowanie pochéwku mieszkanca,

wspolpraca z Radg Mieszkancow.

2. Stanowisko pracownika socjalnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§6
Pracownik ds. kadr i plac

1. Stanowisko pracownika ds. kadr i ptac podlega bezposrednio pod Dyrektora Domu

2. Do zadan pracownika ds. kadr i ptac nalezy:

prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu i ich aktualizacja,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych 2z nawigzywaniem, ftrwaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikow — urlopy, zwolnienia
lekarskie i inne absencje,

prowadzenie ewidencji czasu pracy — urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny
nadliczbowe,

sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowych pracownikéw i rozliczeniowej
skladek ZUS,

sporzadzanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi zasadami i wymogami na
rzecz ZUS, PUP, US, GUS, PFRON,

przygotowanie i opracowanie danych niezbednych do stworzenia list plac,
sporzadzanie list plac i dodatkowych wynagrodzen rocznych,

sporzadzanie drukow Rp 7 dla pracownikéw.



§7
Pracownik ds. BHP i PPOZ
1. Stanowisko pracownika ds.. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Do zakresu dzialania pracownika ds.. BHP i ppoz. nalezg sprawy:

e organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
BHP i ppoz.,

e przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji tych kontroli. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci stawianie wnioskow zmierzajacych do ich
usuniecia,

e sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e udzial w postgpowaniach powypadkowych, sporzadzanie i kompletowanie
dokumentacji oraz prowadzenie rejestru wypadkow jak réwniez prowadzenie
dokumentacji stwierdzonych chorob zawodowych,

e opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach,

e monitorowanie ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach pracy
i ewentualne nanoszenie zmian,

e wspdldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami , a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

o udzial w komisjach przegladow spotecznych pod wzgledem BHP, warunkow
socjalno-bytowych i spraw ppoz.

§8
Pracownik ds. administracyjnych — sekretarka

1. Pracownik ds. administracyjnych —sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu.

2. Do zadan sekretarki nalezy:
e prowadzenie sekretariatu Domu,
e prowadzenie rejestrdw korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie

z instrukcja kancelaryjna,
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e przyjmowanie i wysylanie poczty Domu,

e przygotowywanie dokumentow wedtug zlecen Dyrektora Domu,

e prowadzenie terminarza spotkan i narad Dyrektora Domu.

§9
Radea prawny

1. Stanowisko Radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy:

e udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Domu,

e wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w imieniu Domu przed sadami
1 organami administracji,

e sporzadzanie projektow umow, parafowanie,
e informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych zakresu dziatalnosci Domu.
§10
Postanowienia koncowe

1. Traci moc zatacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach z dnia 29 marca 2007 roku.

2. Zalacznik Nr 1 wchodzi z zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Bramkach

REGULAMIN
MIESZKANCOW
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W BRAMKACH



Regulamin Mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach, okresla zasady korzystania

z ustug $wiadczonych przez Dom oraz podstawowe prawa i obowiazki mieszkancow Domu.

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy spotecznej w Bramkach , zwany w dalszej czgsci ,,Domem” dziala na
podstawie
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2009 roku, Nr 175.
poz.1362 z pdz. zm.)
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6z.zm.)
3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 223,
poz.1458 z p6z.zm)
4. ustawy z dn. 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r ,
Nr 142, poz.1592 z pdz. zm.)
5. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz. U. zroku 2011, Nr 231, poz. 1375 z pdzn. zm.)
6. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U, Nr 217 poz. 1837 z pdézn. zm. )
7. Decyzji Wojewody Mazowieckiego Nr 23/2009 z dn. 30 grudnia 2009 roku
8. Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach.

9. Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Bramkach
§2

1. Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach jest Domem dla oséb dorostych

niepetnosprawnych intelektualnie oraz przewlekle psychicznie chorych.

2. Celem Domu jest zapewnienie Mieszkancom calodobowej opieki oraz swiadczenie
ustug  bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych na poziomie obowigzujacego
standardu, w zakresie wynikajacym z indywidualnych potrzeb mieszkancow.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen

zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.
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4. Organizacja, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegOlnosci: wolnosé, intymnosé, godno$é 1 poczucie bezpieczenstwa
Mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

S. Wydatki zwiazane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz
zaspokajaniem ich niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa
Dom.

6. Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czg¢sciowg odptatnosé do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu

Zdrowia

§3

1. Prawo do pobytu w Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach ma osoba, ktéra posiada
odpowiednig decyzj¢ administracyjng kierujacg do placowki wydang przez organ
gminy, z ktérej mieszkaniec pochodzi oraz decyzj¢ o umieszczeniu w placéwee,
wydang przez Starostg¢ Warszawskiego Zachodniego.

2. O terminie przyjgcia do Domu powiadamia pisemnie osobe skierowang lub jej
przedstawiciela ustawowego, Dyrektor lub upowazniony pracownik socjalny.

3. Przed przyjeciem osoby oczekujacej, pracownik socjalny ustala aktualng sytuacje
socjalno-bytowa tej osoby w miejscu jej zamieszkania lub pobytu.

4, Czas pobytu mieszkanca w Domu okresla decyzja, o ktérej mowa w ust 1.

5. Osoba przyjeta do Domu zostaje zameldowana na pobyt staly. W indywidualnych
przypadkach, na prosb¢ mieszkanca, Dyrektor moze podjaé decyzje
o zameldowaniu na pobyt czasowy.

6. Pobyt w Domu jest odplatny, a wysokos¢ i tryb regulowania odplatnosci okreslaja
odrebne przepisy.

7. Mieszkaniec Domu nie ponosi oplat za pobyt w Domu w okresie nieobecnosci,
z wyjatkiem sytuacji, gdy nieobecnos¢ przekracza 21 dni w roku kalendarzowym.

8. Mieszkaniec Domu moze zrezygnowa¢ z pobytu w Domu po uprzednim
powiadomieniu Dyrektora i przedstawieniu swojej woli na pismie, z zastrzezeniem
sytuacji, o ktérych mowa w art. 54 ust. 4 ustawy o pomocy spotecznej oraz w ustawie

o ochronie zdrowia psychicznego.
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1I. ORGANIZACJA ZYCIA MIESZKANCOW

§4

. Dla kazdego nowego mieszkanca opracowywany jest indywidualny plan wsparcia.

. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy
od dnia przyjecia mieszkanca do Domu.

. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu wskazany przez mieszkanca, o ile wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

. Kazdy mieszkaniec posiada wlasng dokumentacj¢ lekarska i socjalna.

§5

. Mieszkancy Domu zamieszkuja w pokojach wyposazonych przez Dom w podstawowe
meble i sprzet codziennego uzytku.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢é wyposazenia pokoju we wlasne meble i sprzet, jezeli stan
ich jest dobry oraz jezeli nie spowoduje to nadmiernego zaggszczenia powierzchni
mieszkalne] i nie wplynie na pogorszenie warunkéw porzadkowych, sanitarnych,
a w szczegolnosci ochrony ppoz.

. Nowoprzybyli Mieszkancy Domu sa umieszczani w pokojach, w ktorych znajduja sie
wolne miejsca.

. W trakcie pobytu w Domu Mieszkaniec moze by¢ przeniesiony do innego pokoju,
jezeli istnieje taka mozliwosc.

. Przeniesienie o ktérym mowa w punkcie 4, moze nastgapi¢ ze wzgledu na potrzeby
Domu, ze wzgledow zdrowotnych, pielggnacyjno-opiekuniczych lub na pisemny
wniosek Mieszkanca Domu.

. Mieszkancy korzystaja w Domu z wlasne] odziezy oraz srodkéw czystosci
i higienicznych. W przypadku braku ww rzeczy oraz niemoznosci ich zakupienia
z wlasnych srodkéw, Dom zapewnia odziez i obuwie oraz srodki czystosciowo-
higieniczne w podstawowym zakresie.

. Dom zapewnia kazdemu mieszkancowi co najmniej 3 positki dziennie. Mieszkancy
majg zapewniong mozliwos¢ wyboru zestawu positku lub otrzymania positku
dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza a takze

calodobowy dost¢p do podstawowych produktéw zywnosciowych i napoi.
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8. Positki wydawane sg na stolowce Domu lub w pokojach, w czasie okreslonym
ramowym porzadkiem dnia.

9. W przypadku choroby lub niedyspozycji, Mieszkaniec ma prawo pozostaé w swoim
pokoju, otrzymac i spozy¢ w nim wszystkie positki, a w razie potrzeby by¢
karmionym.

10. Dom zapewnia mieszkancom:

e mozliwos¢ korzystania z odpowiednio wyposazonych kuchenek podrgcznych
1 podrgcznego pomieszczenia do prania i suszenia, znajdujacych si¢ na terenie
Domu,

* w miarg¢ potrzeby (nie rzadziej jednak niz raz na dwa tygodnie) wymiang bielizny
poscielowej, recznikow,

o sprzatanie (przynajmniej raz dziennie) pokoi mieszkalnych oraz innych
pomieszczen przeznaczonych dla mieszkancow,

« opiek¢ 1 pielegnacje¢ (karmienie, ubieranie, mycie, kapanie oraz ustugi
pielegniarskie) Mieszkancom, ktérzy nie mogg samodzielnie wykonaé¢ tych
cZynnosci,

o calodobowa opieke w zakresie ustug opiekunczych, swiadczong przez opiekunow
oraz pomoc pielggniarska, w zakresie dokonywania zleconych przez lekarza
zabiegow oraz czynnosci pielggnacyjnych,

o umozliwienie udzialu w terapii zajgciowej, zmierzajacej do podnoszenia
sprawnosci 1 aktywizowania mieszkancow,

» mozliwo$¢ korzystania z punktu bibliotecznego i codziennej prasy,

o organizacj¢ Swiat i uroczystosci na terenie Domu,

» mozliwo$¢ udzialu w imprezach kulturalnych i turystycznych organizowanych
przez Dom,

» opiek¢ w czasie zaj¢¢ 1 wyjazdow poza teren Domu, zorganizowanych przez Dom,

o mozliwos¢ kontaktu z kaptanem i uczestnictwo we Mszach $w. na terenie Domu.

IIl. PRAWA MIESZKANCOW

§6
Mieszkaniec ma prawo do:
1. Bezpiecznego i godnego zycia.

2. Poszanowania godnosci, intymnosci i niezaleznosci.



3. Uzyskania pelnej informacji o uslugach $wiadczonych przez Dom i mozliwosci
korzystania z tych ustug.

4. Otrzymywania $wiadczen w zakresie:

e potrzeb bytowych
e ushug opiekunczych
e ushug wspomagajacych, zgodnie z obowiazujacymi standardami.

5. Do uzyskania pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych, pielegnacji oraz
pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

6. Posiadania wilasnych przedmiotéw i Srodkdéw pienigznych oraz miejsca na ich
przechowywanie a takze bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych
i przedmiotow wartoSciowych w depozycie Domu. Za rzeczy warto$ciowe nie
przekazane przez Mieszkanca do depozytu, Dom nie ponosi odpowiedzialnosci.

7. Pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawne;j.

8. Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji , w sprawach dotyczacych jego osoby .

9. Aktywnego trybu zycia, stosownie do stanu zdrowia.

10. Przebywania poza Domem, po uprzednim poinformowaniu o tym dyrekcji,
a w szczegolnych przypadkach po uzyskaniu opinii lekarza. Pobyt poza Domem moze
by¢ przedhuzony telefonicznie lub listownie.

11. W okresie przebywania mieszkanca poza Domem (u rodziny, znajomych itp.)
pracownicy Domu nie ponoszg odpowiedzialnosci za jego bezpieczenstwo
i poczynania oraz ewentualne szkody wyrzadzone przez niego w tym czasie.
Za uzgodniong nieobecno$¢ pracownicy socjalni skladaja wnioski dotyczace
wyréwnan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12. Zapoznania z aktualnymi przepisami prawnymi o Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach.

13. Uczestniczenia w pracach samorzadu mieszkancow i wyboru do wiadz samorzadu.

14. Zyczliwego i kulturalnego traktowania przez personel Domu.

15. Opieki duszpasterskiej, zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych.

16. Przyjmowania os6b odwiedzajacych na nastepujacych zasadach:

e odwiedziny u mieszkancow odbywaé si¢ moga codziennie w godz.
od 09.00-18.00.
e odwiedzajacy majg obowigzek zglosi¢ swdj pobyt na terenie Domu

pracownikowi pemigcemu dyzur kierowniczy i dokonac¢ wpisu do ksiazki
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odwiedzin, odnotowujac dat¢ odwiedzin, imi¢ i nazwisko osoby
odwiedzajacej.
e osoby, ktorych zachowanie wskazuje na naduzycie alkoholu oraz
zaklocajacy spokdj i porzadek nie majg prawa przebywac na terenie Domu.
W przypadku nie reagowania na uwagi porzadkowe personelu, pracownicy
Domu sg zobowigzani do wezwania odpowiednich stuzb porzadkowych.
17. Utrzymywania kontaktéw z osobami ze $rodowiska,
18. Pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych.
19. Zapewnienia spokoju w ostatnich chwilach zycia oraz pogrzebu, zgodnie z wyznaniem

zmarlego.

IV. OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§7
Do podstawowych obowigzkéw mieszkanica Domu nalezy:

1. Wspoldzialanie z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb.

2, Dbanie, w miar¢ mozliwosci o higien¢ osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w pokoju.

3. Przestrzeganie norm i zasad wspétzycia.

4. Przestrzeganie wszelkich instrukcji, zarzadzen porzadkowych oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

5. Kulturalne zachowywanie si¢ na terenie Domu i poza nim

6. Przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz jego prawidlowego
funkcjonowania,

7. Dbalos¢ o mienie Domu. dbanie o estetyk¢ pomieszczen uzytkowych i terenu catego
Domu,

8. Ponoszenie optat za pobyt w Domu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Mieszkancy Domu zobowigzani sa ponadto do:

e nie uzywania w pokojach przedmiotéw mogacych spowodowaé zagrozenie
pozarowe jak np.: piecyki elektryczne, grzatki, kuchenki elektryczne,

e przestrzegania zakazu palenia papieroséw, $wieczek, kadzidelek itp. palenie
papierosow dozwolone jest jedynie w miejscu do tego celu wyznaczonym,

e przestrzegania zakazu podawania i spozywania alkoholu,
e powiadomienia najblizszego pracownika Domu, pielegniarki dyzurujacg lub
innego pracownika Domu, w razie zagrozenia pozarowego,



e zachowania spokoju w przypadku zagrozenia oraz podporzadkowania si¢ osobie
prowadzacej akcje ratunkows.

Vi POSTANOWIENIA KONCOWE.

§8

1. Mieszkaniec moze sktada¢ wnioski i zazalenia w zakresie warunkéw pobytu oraz
sprawowane] opieki do ksigzki skarg i wnioskow , ktéra znajduje si¢ w gabinecie
medycznej pomocy doraznej DPS Bramki.

2. Mieszkaniec ma prawo do regularnego kontaktu z dyrektorem i kadrg kierownicza

Domu.




