§ 1. 1.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 163/575/19
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,ZIELONY TARAS"” W KOSZALINIE
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Dom Pomocy Spotecznej w Koszalinie jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej

dziatajgcg w formie jednostki budzetowej o zasiegu gminnym.

2.

Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Koszalina, przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koszalinie.

Dom posiada odrebny rachunek bankowy.

Dom jest jednostka catodobowego pobytu, przeznaczonag dla 89 oséb, w tym dla 11 oséb
w podesztym wieku oraz 78 oséb przewlekle somatycznie chorych.

W Domu prowadzone sg 3 miejsca czasowego pobytu.

Liczba miejsc w Domu okreslona jest w zezwoleniu wydanym przez Wojewode
Zachodniopomorskiego.

Siedzibg Domu jest miasto Koszalin.

§ 2. Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie.

§ 3. Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spoteczne;j;

uchwaty Nr XLIII/646/2014 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie
utworzenia Domu Pomocy Spotecznej w Koszalinie;

decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 18.10.2019 r. znak: ZPS-3.9423.9.2019.)J
zezwalajagcej Prezydentowi Miasta Koszalina na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej
w  Koszalinie przy ul. Leonida Teligi 4, przeznaczonego dla 89 0sbb,
w tym: 78 osdb przewlekle somatycznie chorych oraz 11 oséb w podesztym wieku;

niniejszego Regulaminu przyjetego przez Prezydenta Miasta Koszalina.

§ 4. 1. Regulamin Domu Pomocy Spotecznej Zielony Taras” w Koszalinie, zwany dalej Regulaminem

2.
1)
2)

3)

4)
5)

okresla organizacje i szczegdtowe zasady dziatania Domu Pomocy Spoteczne;.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Domu- nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras”
w Koszalinie;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
.Zielony Taras” w Koszalinie;

Kierowniku komérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec kierownika dziatu, zespotu;

Dziale- nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej

.Zielony Taras” w Koszalinie, w sktad ktérej wchodza zespoty lub stanowiska pracy;



6)

7)

§ 5.1

Zespole- nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony
Taras” w Koszalinie wykonujaca zadania specjalistyczne z zakresu pomocy spotecznej;

Dziennym Domu Pomocy- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng pomocy
spotecznej- osrodek wsparcia funkcjonujacy w strukturze Domu.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL II

CELE | ZADANIA DOMU

§ 6. 1. Dom $wiadczy ustugi, zgodnie z obowigzujagcym standardem ustug:

1)

2)

3)

w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania w pokojach jedno i dwuosobowych;
b) wyzywienie w postaci trzech positkow dziennie;
c) odziez i obuwie w miare potrzeb mieszkanca;
d) utrzymanie czystosci.
w zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
b) pielegnacji;
¢) udzielaniu niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
w zakresie ustug wspomagajacych, polegajacych na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej;
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu (m.in. poprzez
opracowywanie indywidualnego planu wsparcia oraz analizowanie postepéw);
¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych, (np. uczestnictwo w mszach
Swietych odbywajacych sie na terenie Domu i poza nim, kontakt z kaptanem, udziat
w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem oraz organizowanie imprez, uroczystosci,
a takze wyjscia poza Dom);
d) podejmowaniu dziatan zmierzajacych do usamodzielniania mieszkancéw Domu, w miare
ich mozliwosci;
e) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu;
f) przeciwdziataniu izolacji spotecznej mieszkancédw Domu poprzez utrzymywanie kontaktow
z rodzing, przyjaciétmi, srodowiskiem lokalnym,;
g) aktywizowaniu mieszkancéw do udziatu w zyciu Domu;
h) pomocy w rozwigzywaniu konfliktéw wystepujacych miedzy mieszkancami Domu;
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach dla mieszkancéw Domu;
j) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.
Organizacja Domu, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolnos¢, godnosé, intymnos¢, poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu
oraz stopien ich sprawnosci psychicznej i fizycznej.
Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancéw.
Dom wspotpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wiezi i kontaktow rodzinnych.
Dom wspdtpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej,  organizagjami  pozarzadowymi,  zapewniajgc  jednoczesnie  integracje
ze Srodowiskiem lokalnym.
Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem
ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom.



7. Mieszkancom Domu, nieposiadajgcym wihasnego dochodu, pokrywane s3a wydatki
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego,
o ktorym mowa w ustawie o pomocy spoteczne;j.

8. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci sredniego miesiecznego kosztu utrzymania.

9. Obowigzani do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sg w kolejnosci:

1) mieszkaniec Domu;

2) matzonek, zstepni przed wstepnymi;

3) gmina, z ktérej osoba zostata skierowana do Domu.

10. Osoby i gmina okreslone w ust. 9 pkt 2 i 3 nie maja obowigzku wnoszenia optat,
jezeli mieszkaniec Domu ponosi petng odptatnos¢.

§ 7. 1. Dom pokrywa opftaty ryczattowe i czesciowa odptatnosé¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia oraz umozliwia
mieszkancom Domu korzystanie z przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw swiadczen
zdrowotnych.
2. Dom, w miare posiadanych srodkéw, moze pokry¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisbw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 8. Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego
mieszkanca.

§ 9. 1. W Domu moze dziata¢ Rada Mieszkancow. Zadaniem Rady Mieszkancow jest utrzymywanie
statego kontaktu z Dyrektorem oraz udziat w rozpatrywaniu skarg i zazalen na funkcjonowanie Domu,
a takze w zakresie przestrzegania praw i obowigzkéw jego mieszkancow.
2. Zasady funkcjonowania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancéw,
zatwierdzony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Mieszkancow.

§ 10. 1. Dziatalnos¢ Domu moze by¢ uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy Swiadczen
odpowiadajacych swiadczeniu pracy, ktérych celem jest w szczegdlnosci rozszerzenie zakresu opieki
nad mieszkancami Domu.
2. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza Swiadczen okresla porozumienie
zawarte miedzy Dyrektorem a wolontariuszem.
3. Ogodlne zasady wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

§ 11. 1. Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie srodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych stanowigcych wtasnosé mieszkanca poprzez ztozenie ich do depozytu.
2. Procedure postepowania z depozytami ztozonymi do przechowania w Domu okresla

Regulamin postepowania z depozytami  wartoSciowymi i depozytami pienieznymi
mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej , Zielony Taras” w Koszalinie, nadany przez Dyrektora
Domu.

§ 12. 1. Decyzje o skierowaniu i umieszczeniu w Domu oraz decyzje ustalajaca optate za pobyt
w Domu wydaje organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.
2. Osoba ubiegajaca sie o pobyt w Domu jest kierowana do Domu na czas nieokreslony, chyba
Ze ona lub jej opiekun ustawowy wystapi z wnioskiem o pobyt w Domu na czas okreslony.
3. W razie niemoznosci umieszczenia w Domu z powodu braku wolnych miejsc, powiadamia
sie osobe o wpisaniu na liste oczekujacych oraz o przewidywanym terminie oczekiwania
na umieszczenie w Domu.
4. Miejsca czasowego pobytu przyznawane sa decyzjg administracyjna.
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ROZDZIAL 1

ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§ 13. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:

1)
2)

§14.1.

2.

o v AW

8.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Zastepcy Dyrektora;
Gtownego Ksiegowego.

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu.
Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Koszalina.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu.
Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku
ich rownoczesnej nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy.
Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy
za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.
Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

realizacje zadan Domu;

opracowywanie strategii dziatan;

planowanie oraz realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw;

realizacje polityki kadrowej Domu;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu;

organizacje pracy podlegtych sobie pracownikow;

nadzér nad praca komdrek organizacyjnych;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Domu
oraz jego pracownikow;

inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci swiadczonych ustug;

10) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikéw przepisow

bhp i ppoz,;

11) koordynowanie dziatan wynikajgcych z aktualnych potrzeb.

9.

Dyrektor moze, w drodze polecenia stuzbowego, zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikdéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 15. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 16. 1.

Zastepcy Dyrektora;

Gtéwnego Ksiegowego;

Dziatu Organizagji i Kadr;

Dziatu Administracyjno- Gospodarczego;
Stanowiska ds. bhp;

Stanowiska ds. informatyki;

Inspektora Ochrony Danych.

Zastepca Dyrektora, w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji, wykonuje zadania

zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych,
realizujacych te zadania.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:

1)

Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego;

2) Zespotu Projektowego;

3)
4)

Dziennego Domu Pomocy ,Ztoty Wiek”;
Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior+".
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1)
2)
3)

4)

§17. 1.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

planowanie oraz wiasciwag realizacje planéw finansowych w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

wihasciwg organizacje pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych, w tym rozwigzywanie
problemdw pracowniczych;

dbatos¢ w swiadczeniu ustug z zakresu opieki, wspomagania i potrzeb bytowych mieszkancéw
Domu oraz 0s6b w nim niezamieszkujacych objetych innymi ustugami.

realizacje ustugi teleopieki przez firme zewnetrzna.

Gtowny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg

planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.

2.
1)
2)
3)
4)
3.
reg

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

planowanie potrzeb finansowych Domu;

opracowywanie projektéw budzetu Domu;

nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu;

wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego
uluja odrebne przepisy.

4. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dziatu Finansowo- Ksiegowego.

§ 18. Kierownicy Dziatéw odpowiedzialni sg za:

1)
2)
3)
4)

)

§19.1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

2.

wiasciwg organizacje pracy podlegtych komérek organizacyjnych oraz realizacje zadan Dziatu;

realizacje wydatkdéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dziaty;

prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowiazujacej w Dziale;

organizowanie  szkolen dla  podlegtych  pracownikéw, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych;

sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podlegtym Dziale.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

W sktad Domu wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska i komérki organizacyjne:
Dyrektor (DD);
Zastepca Dyrektora (ZDD);
Dziat Finansowo- Ksiegowy ( DFK);
Dziat Organizacji i Kadr ( DOK);
Dziat Administracyjno- Gospodarczy ( DAG);
Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny ( DOT);
Zespodt Projektowy (ZP);
Dzienny Dom Pomocy ,Ztoty Wiek"( ZW);
Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+"(PJS);
Stanowisko ds. bhp (BHP);
Stanowisko ds. informatyki (INF);
Inspektor Ochrony Danych (IOD);
Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.



§ 20. Dziat Finansowo- Ksiegowy

1.
2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

Praca Dziatu kieruje Gtoéwny Ksiegowy.

Do zakresu czynnosci Dziatu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisdw ustawy

o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

prowadzenie rachunkowosci Domu;

prowadzenie obstugi finansowej Domu;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;

sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z innymi Dziatami;

sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno- finansowych
i innych spraw w tym zakresie;

organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych;

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych
i bezgotéwkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodoéw i wydatkéow budzetowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych;

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

sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno- finansowych
i innych spraw w tym zakresie;

opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiegowosci
i finansow (miesigecznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentoéw;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytéw wartosciowych mieszkancéw.

§ 21. Dziat Organizacji i Kadr

1.
2.

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektéw dokumentédw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania umdw o prace;

prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

udzielanie pomocy kierownikom Dziatéw przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci pracownikow;

kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu, opracowywanie i wdrazanie projektow
wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Domu;

organizowanie szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych pracownikéw;

analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa pracy;

opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikéw;

10) obstuga kadrowo — ptacowa;
11) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku

dochodowego pracownikéw od przychodow wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUs;

12) operowanie systemem “"PLATNIK" w zakresie obstugi pracownikéw Domu;

13) ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i zwalnianie;

14) prowadzenie dokumentacji emerytalno- rentowej;

15) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen pracowniczych;
16) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;



17) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zbioru tychze aktow, a takze
aktéw zewnetrznych wptywajacych do Domu;

18) prowadzenie ewidencji wptywajacych skarg i wnioskow oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie;

19) nadzo6r nad dyscypling oraz czasem pracy;

20) organizowanie i prowadzenie polityki socjalnej, organizowanie wsparcia dla pracownikow;

21) monitoring  kadrowo- ptacowy, kontrola zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,
sprawozdawczos¢, raportowanie;

22) opracowywanie i aktualizacja zaktadowych zrédet prawa pracy (Regulamin Pracy, Regulamin
wynagradzania), obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw normujacych dziatalnos¢ Domu oraz
zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w Domu aktow prawnych;

24) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzadowymi, organami
rzadowymi, samorzadowymi, kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami.

§ 22. Dziat Administracyjno- Gospodarczy

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
2. Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego odpowiada za planowanie i organizowanie
pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidtowa realizacja zadan kierowanej przez niego komorki.
3. Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i realizacja zakupow towardéw, ustug i robdt budowlanych oraz stosowanie
procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych;
2) magazynowanie oraz dystrybucja materiatéw i Srodkéw niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu;
3) planowanie remontéw obiektow i inwestycji oraz ich realizacja;
4) prowadzenie spraw dotyczacych  technicznych  przegladow  budynkéw, sprzetu
oraz wyposazenia;
5) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem
lub kradziezg;
6) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu;
7) dbatos¢ o wtasciwa eksploatacje pojazddéw oraz utrzymywanie ich w sprawnosci technicznej;
8) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno— higienicznym pomieszczen wewnatrz obiektu;
9) prowadzenie dokumentacji zakupow materiatdw i wyposazenia oraz ustug;
10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wyposazenia Domu;
11) prowadzenie sktadnicy akt;
12) prowadzenie rejestru uméw;
13) przydziat srodkédw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz obliczanie
przydziatu ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy i obuwia roboczego.

§ 23. Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Kierownik Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego odpowiada za $wiadczenie catodobowej
opieki i pomocy osobom w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorym.

3. W sktad Dziatu wchodzi zesp6t opiekunczo-terapeutyczny.

4. Prace w zespole nadzoruje Kierownik Dziatu.

5. Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:



1) przedstawienie nowo przybytym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu, oraz zapoznanie
ich z regulaminem mieszkancéw;

2) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczeniu mienia;

3) prowadzenie ewidencji mieszkancéw oraz oséb oczekujacych na umieszczenie w Domu;

4) opracowywanie i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia;

5) prowadzenie zajec kulturalno- oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla mieszkancéw;

6) organizowanie $wiat i uroczystosci okazjonalnych;

7) zapewnienie wtasciwych warunkéw socjalno- bytowych i bezpieczenstwa mieszkancow Domu;

8) prowadzenie biblioteki Domu, zachecanie mieszkancéw do czytania ksiazek i prasy;

9) realizowanie zabiegdw w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi;

10) wspdtpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej;

11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

12) pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczenstwa, potrzeby szacunku
i samorealizacji;

13) wspotpraca z Rada Mieszkancow;

14) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i wolontariuszami;

15) utrzymywanie czystosci w pokojach;

16) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow sanitarno- epidemiologicznych;

17) organizowanie ostatniej postugi.

§ 24. Zespdt Projektowy

1. Do zadan Inspektora w Zespole Projektowym nalezy przygotowywanie, realizacja, rozliczanie obstugi
projektow wspétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, finansowanych w szczegolnosci
ze Srodkow budzetu panstwa, inicjatyw lokalnych dla Miasta Koszalina oraz innych zrédet.

2. Do zadan Opiekunéw w Zespole Projektowym nalezy zabezpieczenie prawidtowych, zgodnych
z obowiazujacymi przepisami Swiadczen ustug opiekunczych na rzecz oséb starszych, samotnych,
chorych i niepetnosprawnych.

§ 25. Dzienny Dom Pomocy , Ztoty Wiek”

1.
2.

Pracg Dziennego Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” kieruje Kierownik.

Do zadan Dziennego Domu Pomocy , Ztoty Wiek” nalezy zapewnienie mozliwosci pobytu w ciggu

dnia osobom starszym, samotnym i o ograniczonej samodzielnosci zyciowej, zapewnienie zaje

rekreacyjno- kulturalnych, a w szczego6lnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno- oswiatowej;

2) zapewnienie jednego cieptego positku dziennie;

3) prowadzenie terapii zajeciowej zgodnie z potrzebami uczestnikow zaje¢;

4) wspbdtpraca ze szkotami, przedszkolami oraz instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz
0s0b starszych;

5) opracowywanie i wdrazanie programoéw dla osob starszych.

Regulamin Dziennego Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

§ 26. Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+"

Praca Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior+" kieruje Kierownik.

Do zadahn Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior+" nalezy zapewnienie pobytu
w ciggu dnia osobom starszym przez aktywne spedzanie wolnego czasu, zapewnienie minimum
jednego positku, w szczegdlnosci cieptego, oraz innych ustug wspomagajacych, dostosowanych
do potrzeb seniorow.

Podstawowy zakres ustug w Dziennym Domu Pogodna Jesien ,Senior+" moze obejmowac
w szczegolnosci ustugi:



1) socjalne, trzy positki dziennie, w tym jeden ciepty;

2) edukacyjne;

3) kulturalno-oswiatowe;

4) rehabilitacyjne;

5) sportowo- rekreacyjne;

6) aktywizujace;

7) terapii zajeciowe;j.

Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+” moze realizowa¢ ustuge w formie pobytu
interwencyjnego w godzinach jego dziatalnosci.

Regulamin Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior+” stanowi zatacznik nr 3 niniejszego
Regulaminu.

§ 27. Stanowisko ds. bhp

1.

Do zadah stanowiska ds. bhp nalezy zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy

i warunkéw bhp, a w szczegdélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

4) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych bhp;

5) planowanie i organizowanie szkoleh pracownikow w zakresie bhp;

6) wspOtpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy
i stuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow;

7) prowadzenie rejestréw, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkdéw przy pracy;

8) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang przez pracownikow
Domu pracg;

9) udzielanie instruktazu ogdlnego dla pracownikéw Domu;

10) kontrola  prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikdw  komérek
organizacyjnych Domu;

11) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, analiz, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

§ 28. Stanowisko ds. informatyki

1.

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego Domu;

2) zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego Domu przed dostepem do niego osdb nieuprawnionych;

3) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw $wiadczeniobiorcow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

4) planowanie potrzeb zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Domu;

5) prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji programoéw i systemdw operacyjnych;

6) administrowanie siecig informatyczng Domu;

7) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i telefaksowej Domu;

8) nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania baz danych na nosnikach elektronicznych;

9) nadzor nad eksploatacjg oprogramowania;



10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, Platforma e-PUAP, strong internetowa
Domu;

11) administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemoéw;

12) instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programoéw na stacjach roboczych;

13) prowadzenie dokumentacji aktualnych parametréow i instalacji programdéw na stacjach
roboczych.

§ 29. Inspektor Ochrony Danych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

8) opracowanie, aktualizowanie i nadzorowanie dokumentacji, opisujacej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochroneg;

9) identyfikowanie, szacowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z ochrong danych osobowych;

10) przeprowadzanie kontroli z zakresu ochrony danych osobowych oraz wprowadzanie dziatan
korygujacych;

11) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

12) przygotowywanie projektdow zarzadzen, pism, klauzul, o$wiadczen, upowaznien, umoéw
dotyczacych ochrony danych osobowych;

ROZDZIAL V
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§ 30. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) dostepu do petnej informacji o swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie $wiadczonych
ustug;

2) korzystania z wszystkich ustug $wiadczonych przez Dom oraz przystugujacych uprawnien
do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrebne przepisy;

3) wolnosci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego zgodnie
Z wyznawang przez siebie religia i korzystania z jego ustug oraz godnej Smierci
i pogrzebu zgodnego z wyznaniem;

4) swobody wyrazania opinii i posiadania wtasnych pogladéw;
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5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci i godnosci;

zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu zdrowia
oraz natury osobistej;

swobodnego poruszania sie poza terenem Domu;

organizowania czasu wolnego wedtug wtasnego uznania;

kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci
z zewnatrz, cztonkdw rodziny, znajomych i innych osdb, w sposéb nie naruszajacy praw
innych mieszkancow;

regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach oraz zgtaszania
Dyrektorowi skarg i wnioskow;

pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych spraw i problemow;
samorzadnego organizowania sie w celu reprezentowania swoich intereséw, uczestnictwa
w pracach samorzadu oraz wspétdecydowania o zyciu Domu w sprawach ich dotyczacych.

§ 31. Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
§ 32. S
D

wspotdziatanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego
z jego udziatem, jezeli udziat ten mozliwy byt ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca;
przestrzeganie obowigzujgcego w Domu Regulaminu;
ponoszenie optat za pobyt w Domu;
zachowywanie sie zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, nie naruszajac praw innych
mieszkancow do godnego, bezpiecznego zycia i praw personelu do realizacji obowigzkéw
zawodowych;
zachowanie trzezwosci;
dbatos¢ o mienie Domu, w szczegolnosci pozostajace w dyspozycji mieszkanca;
bezwzgledne informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekunki o zamiarze
opuszczenia Domu oraz wpisanie sie do ksigzki wyjs¢;
zachowywanie czystosci- dbatos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny;
przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow;
powiadamianie o wystapieniu awarii lub uszkodzenia sprzetu pielegniarke lub opiekunke;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pozarowego;
przestrzeganie ciszy nocne;j.
zczegdty okresdlajace funkcjonowanie mieszkancow Domu okresla Regulamin Mieszkancow
omu Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie przy ul. L. Teligi 4.

ROZDZIAL VI

SKARGI | WNIOSKI

§ 33. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor:
1) w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 15.00;
2) w pozostate dni robocze od 10.00 do 11.00.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje

3.
4.

osoba go zastepujaca.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

Kierownicy Dziatdw odpowiedzialni sa za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywania
skarg i wnioskdbw oraz niezwtoczne przekazywanie ich sekretariatowi Domu wraz
z dokumentacja niezbedna do rozpatrzenia skarg i wnioskow.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Wykaz obowiazkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Domu zawierajag zakresy
czynnosci tych pracownikow.
2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.
3. Zakresy czynnosci kierownikédw komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk okresla
bezposredni przetozony.
4. Zakresy czynnosci pracownikdw komorek organizacyjnych ustalaja i zatwierdzaja kierownicy
dziatow.
5. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 35. Prawa i obowiazki pracownikéw Domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej.

§ 36. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 37. 1. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Prezydenta Miasta
Koszalina.
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§1.

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej
.Zielony Taras” w Koszalinie

REGULAMIN

Dziennego Domu Pomocy ,, Ztoty Wiek” w Koszalinie

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

1. Dzienny Dom Pomocy ,Ztoty Wiek", zwany dalej ,Domem”, jest jednostka organizacyjng pomocy

spotecznej o zasiegu gminnym, dziatajgcym w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
.Zielony Taras” w Koszalinie.

2.

—_

w

§3.

Dom jest jednostka dziennego pobytu dla osdb starszych z siedzibg mieszczaca sie w Koszalinie

przy ul. Pitsudskiego 64.

Dom dysponuje 30 miejscami i przeznaczony jest dla oséb:

1) w wieku od 60 lat, przy czym w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych mozliwe jest
odstapienie od tego warunku;

2)  bedacych mieszkancami Gminy Miasta Koszalin;

3) ktore ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepetnosprawno$¢ wymagajg czesciowej opieki
i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

. Dom dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;

uchwaty Nr XI/135/2015 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie ustalenia
szczegbtowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu Pomocy ,Pogodna
Jesien” i Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” z p6zn. zm.;

Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie;

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zasady dziatania Domu

1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Domu sprawuje Zastepca Dyrektora.

2. Domem kieruje Kierownik, ktory zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1)  organizowania pracy Domu w sposdb zapewniajacy jego prawidtowe funkcjonowanie;

2) tworzenia warunkéw do petnej realizacji zadan Domu;

3) zagwarantowania podopiecznym respektowania ich praw osobistych;

4) otaczania podopiecznych troskliwg opieka, zwtaszcza w poczatkowym okresie pobytu
w Domu.

3. Ustugi na rzecz podopiecznych realizowane sa w oparciu o:

1) roczny plan pracy Domu opracowany przez zespot pracownikdw i zatwierdzany przez
Zastepce Dyrektora;
2) tygodniowy plan zajec.

4. Dom funkcjonuje 8 godzin dziennie w godz. 7.00 — 15.00 w dni robocze, przez caty rok.
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ROZDZIAL 11l
Cele i zadania Domu

§ 4. 1. Celem Domu jest zapewnienie osobom starszym kwalifikujgcym sie do tej formy pomocy
warunkéw do dziennego pobytu, z uwzglednieniem ich psychofizycznej sprawnosci, prawa do
poszanowania godnosci osobistej i intymnosci.
2. Dom zapewnia ustugi w szczegdlnosci:

1) miejsce pobytu, przystosowane do bezpiecznego i aktywnego spedzania czasu;

2) jeden ciepty positek dziennie;

3) organizacje czasu wolnego;

4) domowa atmosfere;

5) terapie zajeciowa - czynny udziat w zajeciach, m.in.: - manualnych, sportowo-rekreacyjnych,

muzykoterapii, grach i zabawach;

6) dziatalnos¢ kulturalno — edukacyjna;

7) udziat w imprezach okolicznosciowych, piknikach, wycieczkach;

8) dostep do zbioréw biblioteki Domu;

9) udziat w zajeciach komputerowych;

10) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez instytucje kulturalne miasta;

11) trening kulinarny pod okiem opiekuna;

12) wspotprace z pracownikami socjalnymi;

13) pomoc przy zatatwianiu drobnych spraw urzedowych (pismo, rejestracja u lekarza itp.).
3. W organizowaniu zycia uczestnikom Domu uwzglednia sig ich potrzeby w zakresie:

1)  korzystania z positkéw w warunkach zblizonych do domowych;

2) aktywnego trybu zycia;

3) przetamywania izolacji i monotonii zycia, zwtaszcza przez podtrzymywanie wiezi z rodzing

i utrzymaniu kontaktu z osobami z innych placéwek i instytucji;
4) nawigzywania kontaktow i przyjazni;
5) aktywizowanie do podejmowania dziatan i inicjatyw.

ROZDZIAL IV
Zasady rekrutacji do Domu

§ 5. 1. Miejsce w Domu jest przyznawane w drodze decyzji administracyjnej, po ztozeniu pisemnego
wniosku osoby zainteresowanej w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Koszalinie i po
przeprowadzeniu wywiadu Srodowiskowego przez pracownika socjalnego.
2. Osoba, ktéra ma przyznane miejsce pobytu w Domu potwierdza podpisem zapoznanie sie z klauzulag
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osdb korzystajacych z pobytu w Dziennym Domu
Pogodna Jesien ,Senior+" oraz Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” w Koszalinie.
3. Decyzja o przyznaniu pobytu okresla jednoczesnie termin na jaki zostaje przyznana oraz wysokos$¢
odptatnosci i sposéb jej ponoszenia.
4. Uchylenie decyzji przyznajacej pobyt w Domu moze nastgpi¢ na wniosek Kierownika
w przypadku gdy:
1) osoba swoim zachowaniem zaktdca i uniemozliwia prawidtowe funkcjonowanie Domu oraz
narusza obowiazki i postanowienia, o ktérych mowa w § 6 ust. 2i 3;
2) stan zdrowia uczestnika nie pozwala na zapewnienie mu odpowiedniej opieki i realizacji
zadan Domu.
5. Pobyt w Domu nie wyklucza mozliwosci korzystania z ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,
pod warunkiem skoordynowania obu tych form pomocy.
6. Uczestnik moze zrezygnowac z miejsca w Domu w formie pisemnej.
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ROZDZIAL V

Prawa i obowiazki uczestnikéw Domu

§ 6. 1. Uczestnik Domu ma prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)

poszanowania jego godnosci i prywatnosci;

wyrazania opinii, sktadania skarg i wnioskéw;

udzialu w proponowanych formach zaje¢ organizowanych na terenie Domu, zgodnie
z indywidualnymi mozliwosciami i stanem zdrowia;

posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw mogacych stwarzaé
zagrozenie dla innych osdb;

korzystania ze sprzetu znajdujgcego sie w Domu.

2. Do obowigzkdéw uczestnika nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

czynne uczestnictwo w proponowanych formach zaje¢ organizowanych na terenie Domu
i poza jego siedzibg zgodnie z indywidualnymi mozliwosciami i stanem zdrowia;
poszanowanie praw i wolnosci innych osob;

dbanie o mienie Domu: sprzety i materiaty stuzace uczestnikom;

dbatos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny;

zmiana obuwia na zastepcze;

zachowanie kultury osobistej;

zgtaszanie kazdorazowo kierownikowi albo osobie go zastepujacej swojej nieobecnosci
w Domu, jezeli jest to mozliwe, przynajmniej jeden dzien wczesniej;

zgtaszania w formie pisemnej lub ustnej nieobecnosci trwajacej dtuzej niz dwa tygodnie;

w przypadku opuszczania placowki, poinformowanie o tym kadry oraz potwierdzenia wyjscia
wihasnorecznym podpisem w ewidencji wyjs¢;

10) przestrzeganie przepisow bhp, przeciwpozarowych i sanitarnych;
11) wspodtpraca z personelem;
12) regularna optata za pobyt w Domu.

3. Na terenie Domu uczestnikom zabrania sie:

1)
2)
3)
4)

naduzywania alkoholu;

palenia tytoniu, oraz innych uzywek;

wynoszenia poza teren placowki sprzetu i wyposazenia Domu;
samodzielnego usuwania usterek i awarii.

4. Odpowiedzialno$¢ za wnoszenie wartosciowych rzeczy, gotowki oraz dokumentéw ponosza ich
wiasciciele.

ROZDZIAL VI

Dokumentacja obowiazujaca w Domu

§ 7. W Domu prowadzona jest dokumentacja zwigzana z biezaca dziatalnoscia, w szczegdlnosci:

1. Dokumentacja kazdego uczestnika:
1) decyzja administracyjna przyznajaca pobyt w Domu;
2) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osob korzystajacych z pobytu
w Dziennym Domu Pogodna Jesien ,Senior+" oraz Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek”
w Koszalinie;

2. Pozostata dokumentacja:

1)
2)
3)

listy obecnosci uczestnikow;
dziennik zaje¢;
ewidencja wyjs$¢ uczestnika.

3. Regulaminy i zarzadzenia Dyrektora.
4. Pozostate dokumenty wynikajace z biezagcego funkcjonowania Domu:
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1) plany pracy;

2) sprawozdania z dziatalnosci Domu;
3)  kronika;

4)  jadtospisy.

ROZDZIAL VII
Rada Domu

§ 8. 1. Uczestnicy Domu majg prawo do samorzadnego zorganizowania sie¢ w celu reprezentowania
swoich intereséw i wspétdziatania z personelem Domu.
2. Samorzad reprezentuje Rada Domu, zwana dalej Rada.
3. W sktad Rady wchodza trzy osoby, ktére dzielg sie poszczegdlnymi funkcjami (przewodniczacy,
zastepca i sekretarz).
4. Kandydaci na cztonkédw Rady musza wyrazi¢ zgode na prace w Radzie.
5. W przypadku gdy cztonek Rady rezygnuje z pracy w niej lub przestaje by¢ uczestnikiem zajeé
Domu - jego cztonkostwo w Radzie wygasa i przeprowadza sie wybory uzupetniajace.
6. Do zadan Rady nalezy:
1)  wspodtdziatanie z kierownikiem w tworzeniu warunkéw sprzyjajacych dobremu wspoétzyciu
uczestnikéw i prawidtowemu funkcjonowaniu Domu;
2) aktywizacja uczestnikdédw do czynnego udziatu w funkcjonowaniu Domu;
3) wspdtorganizowanie zycia kulturalnego i towarzyskiego;
4)  wspodtudziat w rozwigzywaniu spraw konfliktowych dotyczacych uczestnikéw;
5) utrzymywanie kontaktéw z osobami chorymi, w przypadku ich dtuzszej nieobecnosci.

ROZDZIAL Vil
Zasady odptatnosci za pobyt w Domu

§ 9. Zasady ponoszenia odpfatnosci za pobyt w Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” ustala Rada
Miejska w Koszalinie w drodze uchwaty.

ROZDZIAL IX
Skargi i wnioski

§ 10. Uczestnikowi Domu przystuguje prawo sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora lub Kierownika Domu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Kazdy uczestnik Domu zobowigzany jest do zapoznania sie¢ z niniejszym Regulaminem
i do przestrzegania jego postanowien.

2. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za samodzielne oddalenie sie i pobyt uczestnika poza placéwka.
3. Prace wykonane przez uczestnika w ramach terapii zajeciowej nie stanowig jego wiasnosci
i pozostaja do dyspozycji Domu.

4. W sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie, decyzje podejmuje Dyrektor, zgodnie z aktualnym
stanem prawnym.

5. Zmiany do Regulaminu wnoszone sa w trybie wymaganym dla jego zatwierdzenia.
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§ 1.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej
.Zielony Taras” w Koszalinie
REGULAMIN
Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior +” w Koszalinie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady funkcjonowania i organizacji Dziennego Domu

Pogodna Jesien ,Senior+" w Koszalinie.

2.

u

Dom Pogodna Jesien ,Senior+", zwany dalej ,Domem”, jest jednostka organizacyjng pomocy
spotecznej o zasiegu gminnym, dziatajgcym w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie.

Dom jest jednostka dziennego pobytu dla osob starszych, funkcjonujaca w ramach Programu

Wieloletniego ,Senior+" na lata 2015-2020.

Dom czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-16.00.

Siedziba Domu znajduje sie w Koszalinie przy ul. Leonida Teligi 4.

Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

2) uchwaty nr 157 Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 2016 r. zmieniajacej uchwate w sprawie
ustanowienia programu wieloletniego ,Senior-WIGOR" na lata 2015-2020;

3) uchwaty Nr X1/135/2015 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie
ustalenia szczegotowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu
Pomocy ,Pogodna Jesien” i Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek” z p6zn. zm,;

4) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie;

4) niniejszego Regulaminu;

§ 2. 1. Dom dysponuje 30 miejscami i przeznaczony jest dla oséb:

§3.1.

1) w wieku od 60 lat;
2) bedacych mieszkancami Koszalina;
3) majacych ograniczong sprawno$¢ samoobstugi oraz trudnosci w samodzielnej egzystencji.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zasady dziatania Domu

Bezposredni nadzo6r nad funkcjonowaniem Domu sprawuje Zastepca Dyrektora.
Dziennym Domem Pogodna Jesien ,Senior+" kieruje Kierownik, ktéry jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Domu.
Dom oferuje zajecia rehabilitacyjne (kinezyterapia).
Kierownik zobowiagzany jest w szczegdlnosci do:
1) organizowania pracy Domu w sposdb zapewniajacy jego prawidtowe funkcjonowanie,
tworzenia warunkéw do petnej realizacji zadan Domu;
2) zagwarantowania podopiecznym respektowania ich praw osobistych;
3) otaczania podopiecznych troskliwg opieka, zwiaszcza w poczatkowym okresie pobytu
w Domu;
4) utrzymywania, w miare mozliwosci kontaktéw z rodzing podopiecznych.
Ustugi na rzecz uczestnikow swiadczone sa na podstawie i zgodnie z:
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1) rocznym planem pracy opracowywanym przez kadre i Kierownika zatwierdzanym przez
Zastepce Dyrektora;
2) tygodniowym planem pracy przygotowywanym przez instruktora terapii zajeciowej,
zatwierdzanym przez Kierownika Domu.

6. W sytuacji planowanej realizacji zaje¢ poza siedzibg Domu (wyjscie na teren miasta
lub wyjazd za miasto), do udziatu w tych zajeciach bierze sie pod uwage mozliwosci zdrowotne
i predyspozycje uczestnikdw.

ROZDZIAL 111

Cele i zadania Domu

§ 4. 1. Celem gtéwnym Domu jest aktywizacja spoteczna, integracja, wigczanie senioréw
do spotecznosci lokalnej oraz zapewnienie osobom starszym kwalifikujgcym sie do tej formy pomocy
warunkéw do dziennego pobytu, z uwzglednieniem ich psychofizycznej sprawnosci, prawa
do poszanowania godnosci osobistej i intymnosci.
2. Dom zapewnia w szczegolnosci ustugi:
1) miejsce pobytu, przystosowane do bezpiecznego i aktywnego spedzania czasu;
2) trzy positki dziennie: drugie $niadanie, ciepty positek i podwieczorek przygotowywany
w ramach treningu kulinarnego;
3) tworzenie domowej atmosfery;
4) organizacje czasu wolnego;
5) terapie zajeciowa - czynny udziat w zajeciach m.in.: sportowo-rekreacyjnych, manualnych,
muzykoterapii, grach i zabawach;
6) dziatalnosc¢ kulturalno-edukacyjng;
7) udziat w imprezach okolicznosciowych, piknikach, wycieczkach;
8) korzystanie z prasy oraz ze zbiorow biblioteki Domu;
9) umozliwienie uprawiania i pielegnacji matych ogrédkéw dziatkowych znajdujacych sie na
terenie DPS;
10) zajecia komputerowe;
11) spotkania z ciekawymi ludzmi;
12) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez instytucje kulturalne miasta oraz
imprezach miedzypokoleniowych;
wyktady i pogadanki;
relaksacje w pokoju wypoczynkowym;
trening kulinarny pod okiem terapeuty zajeciowego;
rehabilitacje i ¢wiczenia ogdlnousprawniajagce na podstawie dostarczonych zaswiadczen
lekarskich;
17) kontakt z rodzing uczestnika i jego otoczeniem;
18) wspodtprace z pracownikiem socjalnym MOPR.

13
14
15
16

T —

ROZDZIAL IV
Zasady rekrutacji do Domu

§ 5. 1. Miejsce w Domu jest przyznawane w drodze decyzji administracyjnej, po ztozeniu pisemnego
wniosku oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach
organizowanych przez kadre Domu, osoby zainteresowanej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Koszalinie i po przeprowadzeniu wywiadu Srodowiskowego przez pracownika socjalnego.
2. Osoba, ktéra ma przyznane miejsce pobytu w Domu potwierdza podpisem zapoznanie sie
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych osdb korzystajacych z pobytu
w Dziennym Domu Pogodna Jesien ,Senior+" oraz Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek”
w Koszalinie.
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3. Osoba chetna do wziecia udziatu w zajeciach rehabilitacji jest zobowigzana dostarczyé
do Dziennego Domu zaswiadczenie od lekarza, ktory wskaze rodzaj ¢wiczen oraz dodatkowe
zalecenia rehabilitacyjne.

4. Decyzja o przyznaniu miejsca w Domu okresla jednoczesnie termin, na jaki miejsce zostaje
przyznane oraz wysoko$¢ odptatnosci za pobyt i sposob jej ponoszenia.

5. Miejsce w Domu przyznaje sie osobie bedacej mieszkancem Koszalina, ktdrej sytuacja osobista
lub rodzinna uniemozliwia, lub znacznie ogranicza dostep do aktywnego uczestnictwa w zyciu
spotecznym.

6. Dom jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych i moze przyja¢ osoby
z niepetnosprawnoscia ruchowa, poruszajgce sie na wozkach inwalidzkich lub przy pomocy
kul/ balkonikow.

7. Dom przeciwdziata izolacji i samotnosci 0séb starszych poprzez:

1) organizacje ré6znorodnych form aktywnosci;
2) promowanie integracji miedzypokoleniowe;j.

8. Pobyt w Domu nie wyklucza mozliwosci korzystania z ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania pod warunkiem skoordynowania obu tych form pomocy.

9. Uchylenie decyzji przyznajacej pobyt w Domu moze nastapi¢ na wniosek kierownika
w przypadku gdy:
1) stan zdrowia podopiecznego wymaga innego rodzaju opieki, ktorej nie mozna zapewni¢
w Domu;
2) osoba swoim zachowaniem zaktoca i uniemozliwia prawidtowe funkcjonowanie Domu oraz
narusza obowiazki i postanowienia, o ktorych mowa w rozdziale V § 7 ust. 3 i 4.

10. Uczestnik moze zrezygnowaé z miejsca pobytu w Domu w formie pisemne;j.

§ 6. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z koniecznosci zapewnienia opieki
osobie starszej, wobec ktérej uprzednio nie zostata wydana decyzja administracyjna przyznajaca pobyt
w Domu, Dom moze swiadczy¢ ustuge w formie pobytu interwencyjnego w godzinach jego
dziatalnosci.
2. Pobyt zostanie potwierdzony decyzja administracyjng wydang przez Prezydenta Miasta
Koszalina.
3. Warunki konieczne do przyznania pobytu:
1) wolne miejsca pobytowe;
2) decyzja administracyjna przyznajaca pobyt w Dziennym Domu.

ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki uczestnikéw Domu

§ 7. 1. W organizowaniu zycia podopiecznym Domu uwzglednia sie ich potrzeby w zakresie:
1) korzystania z positkdéw w warunkach zblizonych do domowych;
2) aktywnego trybu zycia;
3) przetamywania izolacji i monotonii zycia, zwtaszcza przez podtrzymywanie wiezi z rodzing
i utrzymaniu kontaktu z osobami z innych placéwek i instytucji;
4) nawigzywania kontaktéw i przyjazni;
5) zapewnienia uczestnikom poczucia bezpieczenstwa oraz domowej atmosfery.

2. Kazdy uczestnik Domu ma prawo do:

1) poszanowania jego godnosci, prywatnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa;
2) wyrazania opinii, sktadania skarg i wnioskow;
3) czynnego uczestnictwa w proponowanych formach zaje¢ organizowanych na terenie Domu
i poza jego siedzibg zgodnie z indywidualnymi mozliwosciami i stanem zdrowia;
4) promowania i wykorzystywania swojego potencjatu i doswiadczenia;
5) posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotdw mogacych
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stwarzac zagrozenie dla innych osob;
6) korzystania w obecnosci kadry Domu lub oséb upowaznionych do prowadzenia zaje¢, ze
sprzetéw bedacych na wyposazeniu Domu;
7) korzystania z terenu otaczajacego placdwke za wiedza kadry Domu w godzinach
funkcjonowania Domu;
8) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;
9) uczestnictwa w terapii zajeciowej i imprezach organizowanych przez inne instytucje,
w tym jednostki pomocy spotecznej oraz sSrodowisko lokalne.
3. Do obowigzkéw podopiecznego nalezy:
1) poszanowanie praw i wolnosci innych osob;
2) aktywnego uczestnictwa w proponowanych formach aktywnosci;
3) dbanie o mienie Domu oraz jego estetyke;
4) dbatos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny;
5) zachowanie kultury osobistej;
6) regularne optacanie naleznosci za pobyt w Domu;
7) zgtaszanie kazdorazowo Kierownikowi albo osobie go zastepujacej swojej nieobecnosci
w Domu co najmniegj jeden dzieh wczedniej, zgtaszanie w formie pisemnej lub ustnej
nieobecnosci trwajacej dtuzej niz dwa tygodnie;
8) zgtaszanie kazdorazowo wyjscia z placowki w trakcie zajec i potwierdzenia wyjscia
wihasnorecznym podpisem w ewidencji wyjsé uczestnikdw;
9) przestrzeganie przepisdw bhp, przeciwpozarowych i sanitarnych, ponoszenia
odpowiedzialnosci za szkody w mieniu spowodowane dziataniem umysinym;
10) wspotpraca z personelem;
11) zapoznanie sig i przestrzeganie obowigzujagcego w Domu Regulaminu;
12) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, gwarantujacego whasciwg atmosfere.
4. Na terenie Domu uczestnikom zabrania sie:
1) wynoszenia poza teren placowki sprzetu i wyposazenia Domu;
2) samodzielnego usuwania usterek i awarii.
5. Odpowiedzialnos¢ za wnoszenie wartosciowych rzeczy i gotowki ponosza ich wtasciciele.

ROZDZIAL VI
Dokumentacja obowiazujaca w Domu

§ 8. 1. Dokumentacja kazdego uczestnika Domu gromadzona jest w jego indywidualnych aktach

prowadzonych przez kierownika. Dokumentacja ta obejmuje w szczegélnosci:
1) decyzje administracyjng przyznajaca miejsce, termin i wysoko$¢ odptatnosci za pobyt
w Domu;
2) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do uczestnictwa w zajeciach
organizowanych przez kadre Domu;
3) zaswiadczenie od lekarza wskazujace dodatkowy rodzaj ¢wiczen i zalecen rehabilitacyjnych;
4) klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osdb korzystajacych z pobytu
w Dziennym Domu Pogodna Jesien ,Senior+" oraz Dziennym Domu Pomocy ,Ztoty Wiek”
w Koszalinie;

2. Pozostata dokumentacje stanowia:

1) listy obecnosci uczestnikéw;
2) ewidencja wyjs¢ uczestnikow;
3) dziennik zaje¢ kadry Domu;
4) jadtospisy;
5) plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji;
6) kronika;
7) dokumentacja projektowa Programu Wieloletniego Senior+ na lata 2015-2020;
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8) regulaminy i zarzadzenia dyrektora DPS ,Zielony Taras” w Koszalinie.
ROZDZIAL VII

Rada Domu

§ 9. 1. Uczestnicy Domu maja prawo do samorzadnego zorganizowania sie w celu reprezentowania
swoich intereséw i podtrzymywania wtasciwych form wspédtdziatania z personelem Domu.

2.
3.
4.

Kierownik Domu zapewnia niezbedne warunki funkcjonowania samorzadu uczestnikow.
Samorzad reprezentuje Rada Domu, zwana dalej ,Rada”,

W sktad Rady wchodza trzy osoby, ktore dzielg sie poszczegolnymi funkcjami (przewodniczacy,
zastepca i sekretarz).

Kandydaci na cztonkéw Rady musza wyrazi¢ zgode na prace w Radzie.

W przypadku gdy cztonek Rady rezygnuje z pracy w niej lub przestaje by¢ uczestnikiem Domu,
jego cztonkostwo w Radzie wygasa i przeprowadza sie wybory uzupetniajace.

Do zadan Rady nalezy:

1) wspotdziatanie z kadra i kierownikiem w tworzeniu warunkdw sprzyjajacych prawidtowemu
funkcjonowaniu Domu;

2) aktywizacja uczestnikow do czynnego udziatu w funkcjonowaniu Domu;

3) wspdtorganizowanie zycia kulturalnego i towarzyskiego w ramach dostepnych mozliwosci
i zasobow placowki

4) wspotudziat w rozwigzywaniu spraw konfliktowych dotyczacych uczestnikéw;

5) utrzymywanie kontaktéw z osobami chorymi, w przypadku ich dtuzszej nieobecnosci.

ROZDZIAL Vil

Zasady odptatnosci za pobyt w Domu

§ 10. Zasady ponoszenia odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu Pogodna Jesien ,Senior+" ustala
Rada Miejska w Koszalinie w drodze uchwaty.

ROZDZIAL IX

Skargi i wnioski

§ 11. Uczestnikowi Domu przystuguje prawo sktfadania skarg i wnioskow do Dyrektora, Zastepcy
dyrektora lub Kierownika Domu.

§ 12.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

. Kazdy uczestnik Domu zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym regulaminem

i przestrzegania jego postanowien.
2. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za samodzielne oddalenie sie oraz pobyt uczestnika poza

placéwka.

3. Prace wykonane przez uczestnika w ramach terapii zajeciowej nie stanowig jego wiasnosci

i pozostaja do dyspozycji Domu.

4. W sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie, decyzje podejmuje Dyrektor, zgodnie

z aktualnym stanem prawnym.

5. Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej i trybu przewidzianego do jego wprowadzenia.
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