Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 785/2394/18
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 11 lipca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,, ZIELONY TARAS” W KOSZALINIE
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Koszalinie jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej
dziatajaca w formie jednostki budzetowej o zasiegu gminnym.
2. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Koszalina, przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koszalinie.
3. Dom posiada odrebny rachunek bankowy.
4. Dom jest jednostka catodobowego pobytu, przeznaczonag dla 88 oséb, w tym dla 10 oséb
w podesztym wieku oraz 78 oséb przewlekle somatycznie chorych.
5. W Domu prowadzone sg 2 migjsca czasowego pobytu.
6. Liczba miejsc w Domu okreslona jest w zezwoleniu wydanym przez Wojewode
Zachodniopomorskiego.

7. Siedzibg Domu jest Miasto Koszalin.

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

§ 3. Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

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

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

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

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej;

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

6) decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 29 czerwca 2015 r.

7) niniejszego Regulaminu przyjetego przez Prezydenta Miasta Koszalina.



§ 4. 1. Regulamin Domu Pomocy Spotecznej w Koszalinie, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje i szczegotowe zasady dziatania Domu Pomocy Spoteczne;j.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec¢ kierownika dziatu, zespotu;

3) Dziale- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej
w Koszalinie, w sktad ktorej wchodza zespoty lub stanowiska pracy;

4) Zespole- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony
Taras” w Koszalinie wykonujaca zadania specjalistyczne z zakresu pomocy spoteczne;j;

5) Dziennym Domu Pomocy- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng pomocy

spotecznej- osrodek wsparcia funkcjonujacy w strukturze Domu.

§ 5. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL I
CELE I ZADANIA DOMU
§ 6. 1. Dom swiadczy ustugi, zgodnie z obowigzujacym standardem ustug:
1) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania w pokojach jedno i dwuosobowych,
b) wyzywienie w postaci trzech positkéw dziennie,
c) odziez i obuwie w miare potrzeb mieszkanca,
d) utrzymanie czystosci.
2) w zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnadji,
¢) udzielaniu niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
3) 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 postepow),
¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

(np. uczestnictwo w mszach Swietych odbywajacych sie na terenie Domu



10.

11.
12.

1
2)
3)

i poza nim, kontakt z kaptanem, udziat w praktykach religijinych zgodnie
Z wyznaniem oraz organizowanie imprez, uroczystosci, a takze wyjscia poza Dom),
d) podejmowaniu dziatah zmierzajacych do usamodzielniania mieszkancow Domu, w miare
ich mozliwosci,
e) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,
f) przeciwdziataniu izolacji spotecznej mieszkancoéw Domu poprzez utrzymywanie kontaktow
z rodzing, przyjaciotmi, srodowiskiem lokalnym,
g) aktywizowaniu mieszkancéw do udziatu w zyciu Domu,
h) pomocy w rozwiazywaniu konfliktow 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 wnioskow mieszkancéw Domu.
Organizacja Domu, zakres i poziom wustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegdblnosci wolnos¢, godnosé, intymnos¢, poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu
oraz stopien ich sprawnosci psychicznej i fizycznej.
Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.
Dom wspétpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wiezi i kontaktow rodzinnych.
Dom wspodtpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej,  organizacjami  pozarzadowymi,  zapewniajac  jednoczes$nie  integracje
ze $rodowiskiem lokalnym.
Dom S$wiadczy dzienne ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi  opiekuncze
dla oséb w nim niezamieszkujacych w ramach Dziennych Domow.
Dom sSwiadczy ustugi opiekuncze osobom starszym, samotnym, niepetnosprawnym
wymagajacym wsparcia 0séb drugich w miejscu ich zamieszkania.
Optaty za swiadczone ustugi opiekuncze okresla odrebna uchwata Rady Miejskiej w Koszalinie.
Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkaricom oraz zaspokojeniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom.
Mieszkancom Domu, nie posiadajagcym wiasnego dochodu, pokrywane sa wydatki
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego,
o ktérym mowa w ustawie o pomocy spotecznej.
Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci sredniego miesiecznego kosztu utrzymania.
Obowiazani do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sa w kolejnosci:
mieszkaniec Domu;
matzonek, zstepni przed wstepnymi;

gmina, z ktdérej osoba zostata skierowana do Domu.



13. Osoby i gmina okreslone w ust. 11 pkt 2 i 3 nie majg obowiazku wnoszenia opftat,

jezeli mieszkaniec Domu ponosi petna odptatnosé.

§ 7. 1. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czesciowa odptatnos¢ 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 wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajagce 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 Mieszkancéw. Zadaniem Rady Mieszkancow jest utrzymywanie
statego kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udziat w rozpatrywaniu skarg i zazalen na funkcjonowanie
Domu, a takze w zakresie przestrzegania prawi obowigzkow jego mieszkancow.

2. Zasady funkcjonowania Rady Mieszkancéw okresla Regulamin Rady Mieszkancow,

zatwierdzony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Mieszkancow.

§ 10. 1. Dziatalno$¢ Domu moze by¢ uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy swiadczen
odpowiadajacych swiadczeniu pracy, ktdrych celem jest w szczegolnosci rozszerzenie zakresu opieki
nad mieszkarcami Domu.
2. Zakres, sposéb i czas wykonywania przez wolontariusza sSwiadczen okresla porozumienie
zawarte miedzy Dyrektorem Domu 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 $rodkdw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych stanowigcych wtasno$é mieszkanca poprzez ztozenie ich do depozytu.

2. Procedure postepowania z depozytami ztozonymi do przechowania w Domu okresla

Regulamin w sprawie postepowania z depozytami wartosciowymi w Domu, nadany przez

Dyrektora Domu.



§ 12. 1. Decyzje o skierowaniu i umieszczeniu w Domu oraz decyzje ustalajaca optate za pobyt

w Domu wydaje organ gminy wtasciwej 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
jej opiekun prawny wystapi z wnioskiem o pobyt w Domu na czas okreslony.

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.

Miejsca czasowego pobytu przyznawane sg decyzjg administracyjng na okres do jednego

miesigca, nie czesciej niz dwa razy w roku.

ROZDZIAL 11T
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§ 13. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:

1
2)

§14. 1.

Zastepcy Dyrektora;

Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu.

2. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz

podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Koszalina.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu.

6. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku

ich rownoczesnej nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy.

7. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i Swieta oraz w dni ustawowo wolne

od pracy za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

8. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

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

realizacje zadan Domu;

opracowywanie strategii dziatan;

planowanie oraz realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow;
realizacje polityki kadrowej Domu;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu;

organizacje pracy podlegtych sobie pracownikéw;

nadzor nad pracg komorek organizacyjnych;



8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Domu
oraz jego pracownikow;

9) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;

10)biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikéw przepisow
bhp i ppoz,;

11) koordynowanie dziatah wynikajacych z aktualnych potrzeb.

9. Dyrektor moze, w drodze polecenia stuzbowego, zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikbw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan

zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 15. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gtownego Ksiegowego;
3) Dziatu Organizacji i Kadr;
4) Dziatu Administracyjno- Gospodarczego;
5) Stanowiska ds. bhp;
6) Stanowiska ds. informatyki;

7) Inspektora ochrony danych.

§ 16. 1. Zastepca Dyrektora, w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji, wykonuje zadania
zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalnos¢ komdrek organizacyjnych,
realizujgcych te zadania.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér i odpowiada za prace:
1) Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego;
2) Dziatu Ustug Opiekunczych;
3) Dziennego Domu Pomocy , Ztoty Wiek”;
4) Dziennego Domu Pogodna Jesien ,Senior+".
3. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) planowanie oraz wiasciwg realizacje planow finansowych w podlegtych komdrkach
organizacyjnych;
2) wiasciwa organizacje pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,
w tym rozwigzywanie probleméw pracowniczych;
3) dbatos¢ w swiadczeniu ustug z zakresu opieki, wspomagania i potrzeb bytowych mieszkancow

Domu oraz oséb w nim niezamieszkujacych.



§ 17. 1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacja planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadanh Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu;
2) opracowywanie projektéw budzetu Domu;
3) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu;
4) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
3. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtoéwnego Ksiegowego reguluja
odrebne przepisy.

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

§ 18. Kierownicy Dziatéw odpowiedzialni sg za:
1) wtasciwa organizacje pracy podlegtych komédrek organizacyjnych oraz realizacje zadan Dziatu;
2) realizacje wydatkdéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dziatu;
3) prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowigzujacej w Dziale;
4) organizowanie szkolen dla  podlegtych  pracownikéw, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych;

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podlegtym Dziale.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§ 19. 1. W sktad Domu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska i komérki organizacyjne:
1) Dyrektor Domu (DD);
2) Zastepca dyrektora Domu (ZDD);
3) Dziat Finansowo- Ksiegowy ( DFK);
4) Dziat Organizacji i Kadr ( DOK);
5) Dziat Administracyjno- Gospodarczy ( DAG);
6) Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny ( DOT);
7) Dziat Ustug Opiekunczych(DUO);
8) Dzienny Dom Pomocy ,Ztoty Wiek"( ZW);
9) Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+"(PJS);
10) Stanowisko ds. bhp (BHP);
11) Stanowisko ds. informatyki (INF);



12) Inspektor ochrony danych (IOD).

2.

Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

§ 20. Dziat Finansowo- Ksiegowy

1

Praca Dziatu kieruje Gtdwny Ksiegowy.

2. Do zakresu czynnosci Dziatu naleza zadania wynikajgce w szczegOlnosci z przepiséw

ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie rachunkowosci Domu;

prowadzenie obstugi finansowej Domu;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan;

sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z innymi Dziatami;

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

organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentdw finansowo- ksiegowych;

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
i bezgotéwkowych operadji finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ewidengji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych;

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

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

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

opracowywanie wewnetrznych instrukgji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;

prowadzenie ewidendji i rozliczenie depozytdw wartosciowych mieszkancow.

§ 21. Dziat Organizacji i Kadr

1
2.

Pracg Dziatu kieruje kierownik Dziatu.

Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1

opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, awansowania,

nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania umow o prace;



2) prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

4) udzielanie pomocy kierownikom Dziatéw przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci pracownikéow;

5) kontrola dyscypliny pracy pracownikbw Domu, opracowywanie i wdrazanie projektéw
wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Domu;

7) organizowanie szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych pracownikéw;

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

9) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

10)obstuga kadrowo — ptacowa;

11)sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychodow wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUsS;

12)operowanie systemem " PLATNIK" w zakresie obstugi pracownikow Domu;

13)ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i zwalnianie;

14)prowadzenie dokumentacji emerytalno- rentowe;j;

15)prowadzenie dokumentacji stanowiagcej podstawe do wyptaty wynagrodzen pracowniczych;

16)prowadzenie ewidengji pism przychodzacych i wychodzacych;

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

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

19)nadzér nad dyscypling oraz czasem pracy;

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

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

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

23)prowadzenie zbioru aktualnie obowiazujacych przepisow normujacych dziatalno$¢ Domu oraz
zapewnienie nalezytego przeptywu obowiazujacych w Domu aktéw prawnych;

24)prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzadowymi, organami rzagdowymi,

samorzadowymi, kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami.



§ 22. Dziat Administracyjno- Gospodarczy

1
2.

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego odpowiada za planowanie i organizowanie
pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidtowa realizacjg zadan kierowanej przez niego komorki.
Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i realizacja  zakupow  towaréw, ustug i robot  budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z przepisow ustawy o zamédwieniach publicznych;
2) magazynowanie oraz dystrybucja materiatow i Srodkow niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Domu;
3) planowanie remontéw obiektdw i inwestycji oraz ich realizacja;
4) prowadzenie spraw dotyczacych  technicznych  przegladéw  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 whasciwa eksploatacje pojazddéw oraz utrzymywanie ich w sprawnosci technicznej;
8) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno— higienicznym pomieszczeh wewnatrz obiektu;
9) prowadzenie dokumentacji zakupéw materiatéw i wyposazenia oraz ustug;
10) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych oraz wyposazenia Domu;
11) prowadzenie sktadnicy akt;

12) prowadzenie rejestru umow.

§ 23. Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny

1
2.

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

Kierownik Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego odpowiada za swiadczenie catodobowej

opieki i pomocy osobom w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorym.

W sktad Dziatu wchodzi zespdt opiekunczo-terapeutyczny.

Prace w zespole nadzoruje kierownik Dziatu.

Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) prowadzenie ewidencji mieszkancédw oraz osob oczekujacych na umieszczenie w Domu;

4) opracowywanie i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia;

5) prowadzenie zaje¢ kulturalno- oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla mieszkancow;
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6) organizowanie $wiat i uroczystosci okazjonalnych;

7) zapewnienie wtasciwych warunkdéw socjalno- bytowych i bezpieczehstwa mieszkancow Domu
w trakcie prowadzonych zaje¢;

8) prowadzenie biblioteki Domu, zachecanie mieszkancow do czytania ksigzek i prasy;

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

10)wspotpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placdwkami opieki zdrowotnej;

11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

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

13)wspodtpraca z Rada Mieszkancéw;

14)wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i wolontariuszami;

15)utrzymywanie czystosci w pokojach;

16)czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw sanitarno- epidemiologicznych;

17)organizowanie ostatniej postugi.

§ 24. Dziat Ustug Opiekunczych

1
2.

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

Do zadan Dziatu nalezy rozpoznawanie oraz zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych w tym

zapewnianie niezbednej opieki pielegnacyjnej osobom starszym, samotnym, niepetnosprawnym,

wymagajacym wsparcia osdb drugich lub pomocy instytucjonalnej, a w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie prawidtowych, zgodnych z obowiazujgcymi przepisami $wiadczen ustug
opiekunczych na rzecz oséb starszych, samotnych, chorych i niepetnosprawnych;

2) pobudzanie  spotecznej  aktywnosci i  inspirowanie  dziatan = samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;

3) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu w zakresie dziatalnosci na rzecz oséb i
rodzin wymagajacych wsparcia;

4) biezaca kontrola wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Dziaty;

5) przygotowywanie uméw, analiz, opracowan, sprawozdan z dziatalnosci i innych dokumentéw
niezbednych do realizacji zadan;

6) dokonywanie  analizy i  oceny  zjawisk, ktére  powoduja  zapotrzebowanie
na Swiadczenia opiekuncze oraz instytucjonalne ww. grupy podopiecznych.

7) udzielanie wsparcia podopiecznym i osobom dotknietym problemem zapewnienia opieki
osobom starszym i niepetnosprawnym;

8) przyjmowanie uwag i wnioskéw do przyznanej pomocy w formie ustug opiekunczych;
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9) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, stuzbg zdrowia w celu rozwigzywania probleméw
zdrowotnych, bytowych, rodzinnych i prawnych podopiecznych;

10)nadzorowanie ustugi teleopieki.

§ 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 zajeé

rekreacyjno- kulturalnych, a w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno- oswiatowej;

2) zapewnienie positku;

3) prowadzenie terapii zajeciowej zgodnie z potrzebami pensjonariuszy;

4) wspodtpraca ze szkotami, przedszkolami oraz instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
0s0Ob starszych;

5) opracowywanie i wdrazanie programéw dla oséb starszych.

Regulamin Dziennego Domu Pomocy , Zioty Wiek” stanowi zatacznik nr 2 niniejszego

Regulaminu.

§ 26. Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+"

1
2.

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 obejmowaé w
szczegOlnosci ustugi:

1) socjalne, w tym ciepty positek;

2) edukacyjne;

3) kulturalno-oswiatowe;

4) rehabilitacyjne;

5) sportowo- rekreacyjne;

6) aktywizujace;

7) terapii zajeciowe;.

Dzienny Dom Pogodna Jesien ,Senior+” moze realizowaé ustuge w formie pobytu

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

Regulaminu.

§ 27. Stanowisko ds. BHP
Do zadan Stanowiska ds. bhp nalezy zabezpieczenie nalezytej ochrony  pracy
i warunkéw bhp, a w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;
3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;
4) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych bhp;
5) planowanie i organizowanie szkoleh pracownikéw w zakresie bhp;
6) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekgcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy i stuzby
zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;
7) prowadzenie rejestrow, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy;
8) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana przez pracownikow
Domu pracg;
9) udzielanie instruktazu ogolnego dla pracownikéw Domu;
10)kontrola  prowadzenia instruktazu  stanowiskowego przez  kierownikéw  komérek
organizacyjnych Domu;
11) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, analiz, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
12)przydziat srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz obliczanie

przydziatu ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy i obuwia roboczego.

§ 28. Stanowisko ds. informatyki
Do zadan Stanowiska ds. informatyki nalezy:
1) zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego Domu;
2) zabezpieczenie programoéw i zbiorédw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu

informatycznego Domu przed dostepem do niego oséb nieuprawnionych;

13



3) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikow Swiadczeniobiorcéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

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

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

6) administrowanie siecig informatyczna Domu;

7) zabezpieczenie tacznosci 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 systemow;

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

13)prowadzenie  dokumentacji  aktualnych parametréw i instalacji programéw

na stacjach roboczych.

§ 29. Inspektor ochrony danych
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

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

2) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

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

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

5) wspoipraca z organem nadzorczym;
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6) 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;

7) 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;

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

9) opracowanie, aktualizowanie i nadzorowanie dokumentacji, opisujgcej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrone;

10)identyfikowanie, szacowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z ochrona danych osobowych;

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

12)prowadzenie szkolenh z zakresu ochrony danych osobowych,

13)przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism, klauzul, oswiadczen, upowaznien, umoéw

dotyczacych ochrony danych osobowych;

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU
§ 30. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

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

2) korzystania z wszystkich ustug swiadczonych 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 pogladow;

5) poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci i godnosci;

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

7) swobodnego poruszania sie poza terenem Domu;

8) organizowania czasu wolnego wedtug wtasnego uznania;

9) kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci
z zewnatrz, cztonkdédw rodziny, znajomych i innych oséb, w sposdb nie naruszajacy praw

innych mieszkancow;
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10)

11)
12)

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 wspdtdecydowania o zyciu Domu w sprawach ich dotyczacych.

§ 31. Do obowiagzkdéw mieszkahca nalezy:

1

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

§ 32. 1.

wspotdziatanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego
z jego udziatem, jezeli udziat ten mozliwy byt ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca;
przestrzeganie obowigzujagcego w Domu Regulaminu;

ponoszenie optat za pobyt w Domu;

zachowywanie sie zgodnie z zasadami wspdtzycia 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
0 zamiarze opuszczenia Domu oraz wpisanie sie do ksiazki wyjs¢;

zachowywanie czystosci- dbatos¢ o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny;

przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkdw;

powiadamianie o wystapieniu awarii lub uszkodzenia sprzetu pielegniarke lub opiekunke;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pozarowego;

przestrzeganie ciszy nocnej.

W przypadku naruszenia porzadku przez mieszkanca bedacego pod wptywem alkoholu,

personel ma prawo powiadomi¢ Policje.

2. Mieszkaniec Domu zostaje obcigzony kosztami w przypadku umyslnego zniszczenia mienia Domu,

w szczegodlnosci w przypadku dokonania zniszczenia bedac pod wptywem alkoholu.

ROZDZIAL VI
SKARGI I WNIOSKI

§ 33. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu:

1) w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 15.00;

2) w pozostate dni robocze od 10.00 do 11.00.
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2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje
osoba go zastepujaca.
3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.
4. Kierownicy Dziatéw odpowiedzialni sg za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywania
skarg i wnioskdw oraz niezwtoczne przekazywanie ich  sekretariatowi Domu wraz

z dokumentacjg niezbedna do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34. 1. Wykaz obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Domu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.
2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora oraz Gtdéwnego Ksiegowego
ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.
3. Zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych okresla bezposredni przetozony.
4. Zakresy czynnosci pracownikéw komorek organizacyjnych ustalajg i zatwierdzajg kierownicy dziatow.

5. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 35. Prawa i obowiazki pracownikow Domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 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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