Zarzadu Powiatu w Elblagu
z dnia .52, 320595 ... 2016 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku.

Na podstawie art. 32 ust. 1 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzadzie powiatowym ( tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku
poz. 814 z pozn. zm. ) — Zarzad Powiatu w Elblagu uchwala, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku,
stanowiacy zatacznik do niniejszej Uchwaly.

§2.

Traci moc uchwata Nr 63/2013 Zarzadu Powiatu w Elblagu z dnia 17
wrzesnia 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Domowi Pomocy Spotecznej w Tolkmicku.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w
Tolkmicku.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE
do Uchwaly Zarzadu Powiatu w Elblagu

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku.

Zgodnie z brzmieniem § 4 ust 1 rozporzadzenia Ministerstwa Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domow pomocy
spoleczne] ,strukture organizacyjna domow pomocy spolecznej okresla

regulamin organizacyjny przygotowany przez dyrektora tej jednostki przyjety
przez Zarzad Powiatu”.

Majac na uwadze koniecznos¢ aktualizacji stanu prawnego, regulujacego
funkcjonowanie jednostki, w zwiazku z wprowadzeniem nowego statutu
Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku Uchwata Nr XVI/66/2016 roku Rady
Powiatu z dnia 9 wrzesnia 2016 roku oraz wprowadzeniem zmian
organizacyjnych wynikajacych ze zwigkszenia etatow w Domu Pomocy
Spolecznej w Tolkmicku uzgodnionych 2z Zarzadem Powiatu, zmian
dotyczacych zastepstwa Dyrektora podczas jego nieobecnosci, koniecznoscia
rozszerzenia regulaminu o prawa i obowiazki Mieszkancow Domu zachodzi
potrzeba wprowadzenia zmian w zapisach regulaminu organizacyjnego.

Uwzglednione zmiany nie powoduja skutkéw finansowych.

W zwiazku z powyzszym zachodzi konieczno$¢ podjecia stosownej
uchwaly Zarzadu Powiatu w Elblagu, wprowadzajacej nowy Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku.

Elblag dnia 9 grudnia 2016 roku

) Ym f
mgr Anina Rurkzewska



Zalacznik
do Uchwaly Nr 408/2016

Zarzadu Powiatu .lw Elblagu
z dnia .... k 016 roku
29 gorwolnao.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W TOLKMICKU.
Rozdzial I.
Postanowienia ogodlne.
§1.
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla

3

8)
9)

szczegblowa organizacje oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy
Spolecznej w Tolkmicku, zwanego dalej ,Domem”.

Regulamin ustala:

postanowienia ogolne,

cele 1 zadania Domu,

organizacje wewnetrzna Domu,

prawa i obowiazki mieszkancow Domu,

podstawowe zasady planowania pracy w Domu,

zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,

zasady 1 tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
mieszkancow,

organizacje dzialalnosci kontrolnej,

tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw kontroli,

10) organizacje¢ narad,

11) zasady og6lne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych

opracowan,

12) obieg dokumentacji i oznakowanie akt,

13) organy nadzorcze,

14) postanowienia koncowe.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w

Tolkmicku,



2) Dyrektorze Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu

Pomocy Spotecznej,

3) dzialach - nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki

Dom

organizacyjne wchodzace w sktad Domu.

§ 2.

dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w

szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity

Dz.U. z 2016 roku poz. 930),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 roku, poz. 814 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tekst jednolity
Dz.U. z 2011 roku Nr 127, poz. 721 z p6ézn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 roku, poz. 885, z p6zn. zm.),

S5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2016 roku, poz. 1047),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. 2016, poz. 902),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 roku w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. 2012 roku poz.
964),

8) ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku, poz.198),

9) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca
2012 r. w sprawie mieszkan chronionych (Dz.U. z 2012 roku poz.
305.),

10) statutu nadanego przez Rade Powiatu w Elblagu,

11) niniejszego regulaminu.

§ 3.
Dom nosi nazwe: ,Dom Pomocy Spolecznej w Tolkmicku”.
Dom ma swoja siedzibe w Tolkmicku, 82-340 Tolkmicko,
ul. Szpitalna 2
Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Elblaskiego.
Dom jest placowka statego pobytu.



Rozdzial II.

Cele i zadania Domu.

§ 4.

1. Dom jest stacjonarna placowka, zapewniajaca calodobowa opieke 116
osobom przewlekle somatycznie chorym, skierowanym na pobyt staly
oraz osobom skierowanym na pobyt czasowy na ich wniosek.

2. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna o
skierowaniu i odplatnosci wydana przez wlasciwy organ zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz decyzja o umieszczeniu wydana przez
Staroste Elblaskiego, w ktérego imieniu dziala Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu.

3. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat
reguluja odrebne przepisy.

4. Na terenie Domu dziala Rada Mieszkancow. Rada Mieszkancow jest
organem samorzadnym mieszkancow Domu, powolywana w drodze
wyborow na okres 4 lat. Zadaniem Rady Mieszancow jest
utrzymywanie stalego kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udzial w
rozpatrywaniu skarg i zazalen na funkcjonowanie Domu, a takze w
zakresie przestrzegania praw i obowiazkow jego mieszkancow.

5. Celem Domu jest realizacja zadan statutowych zwigzanych =z
zaspokajaniem  niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych
1 wspomagajacych na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie
1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow w
sposob 1 stopniu umozliwiajacym im godne zycie, umozliwiajac
wolnos¢, intymnosé¢, godno$é i poczucie bezpieczenistwa miedzy
innymi przez zapewnienie tym osobom:

1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbedne meble i sprzety
b) wyzywienia,
c) odziezy i obuwia,
d) utrzymania czystosci,
2) w zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
d) organizowaniu czasu wolnego,

e) zapewnieniu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz
opieki podczas organizowania zaje¢ poza Domem,

3) w zakresie uslug wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,



b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkoéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania
kontaktow z rodzing i spotecznoscia lokalna,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w
miare jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkancowi w podjeciu
pracy, szczegblnie majacej charakter terapeutyczny, w
przypadku  oso6b  speklniajacych  warunki do  takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych
1 przedmiotéw wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wilasnego
dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktéorym
mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o
pomocy spolecznej,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostepnosci
do informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i =zalatwianiu skarg i wnioskow
mieszkancow.

6. Zaspokajanie potrzeb mieszkancow oraz ustalenie wlasciwego zakresu

ustug nastepuje w oparciu o indywidualne potrzeby kazdego
mieszkanca.

7. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu
ustug w Domu funkcjonuje Zespél Terapeutyczno - Opiekunczy
skladajacy sie w szczegolnosci z pracownikéw Domu, ktérzy
bezposrednio zajmuja sie wspieraniem mieszkancow.

8. Dyrektor w drodze zarzadzenia powoluje Zespét Terapeutyczno -
Opiekunczy oraz okresla jego zadania i sktad.

9. Do podstawowych zadan Zespolu Terapeutyczno - Opiekunczego
nalezy opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow
oraz wspoélna z mieszkancami Domu ich realizacja.

10. Indywidualny plan wsparcia mieszkanca powinien byé
opracowany z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia i gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim, w
terminie 6 — ciu miesiecy od dnia jego przyjecia do Domu.

11. Dzialania wynikajace 2z indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca ~ Domu  koordynuje  pracownik  Domu, zwany
»pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez

zainteresowanego, jezeli wybor ten jest mozliwy przede wszystkim ze
wzgledu na jego stan zdrowia.



12. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach Zespotu
Terapeutyczno — Opiekunczego.

13, Wydatki zwiazane 2z zapewnieniem catodobowej opieki
mieszkancom oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i
spotecznych w catosci pokrywa dom pomocy spoteczne;.

14. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu
ze Swiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie
przepisow o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

15 Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czesciowa odplatnosé do
wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

16. Dom moze pokrywac¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace
z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

§5.
Do zadan realizowanych przez Dom w szczegolnosci nalezy:
1) zabezpieczenie calodobowej specjalistycznej opieki,
2) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

3) umozliwianie = korzystania z uslug medycznych, w  tym
specjalistycznych, swiadczonych przez zaklady opieki zdrowotnej,

4) prowadzenie wlasciwej pracy socjalnej na rzecz mieszkancow,
5) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci kulturalno — oswiatowej,

6) zapewnienie calodziennego wyzywienia mieszkancom, w tym positkow
dietetycznych, zgodnie z zaleceniami lekarza,

7) zapewnienie odziezy, obuwia i Srodkéw higieny osobistej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, mieszkancom domu nieposiadajacym
wlasnej odziezy i obuwia, srodkéw higieny osobistej oraz mozliwosci
ich zakupienia z wlasnych srodkow,

8) organizowanie terapii zajeciowej w pracowniach terapii,

9) umozliwienie korzystania z biblioteki lub punktu bibliotecznego oraz
codziennej prasy,

10) umozliwienie kontaktu z kaplanem i udzial w praktykach religijnych,
zgodnie z wyznaniem mieszkanca domu,

11) zapewnienie kontaktu z dyrektorem domu,

12) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca
domu.



Rozdziat III.
Prawa i obowiazki Mieszkancow
§ 6.
Mieszkaniec Domu ma miedzy innymi prawo do:
1. Korzystania z wszelkich ustug swiadczonych przez Dom.
2. Uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb.

3. Uzyskiwania stosownej pomocy w zabezpieczeniu sobie ochrony
prawnej w przypadku wystapienia ograniczen w dbaniu o swoje
interesy.

4. Tajemnicy korespondencji.
S. Wspoldecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby.

6. Godnego traktowania zarowno przez kadre Domu, jak 1 przez
wspolmieszkancow.

7. Zglaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow i Dyrektora Domu.
8. Uczestnictwa w pracach samorzadu i wyborach Rady Mieszkancow.

9. Uzyskiwania wyjasnien w sprawach wewnetrznych ustalen
regulujacych zasad wspoétzycia mieszkancow.

10. Uzyskiwania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez
Dom.

11. Przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych w dniach i
godzinach ustalonych przez Dyrektora Domu, po uprzednim zgloszeniu
tego faktu pielegniarce dyzurne;.

12. Przebywania poza Domem w okresach diuzszych niz doba, po
uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu, Kierownika Dziatu
Opiekunczo-Terapeutycznego lub pracownika socjalnego.

13, Nieobecnosci w Domu, ktéra moze trwa¢c do 21 dni w roku
kalendarzowym.

14. Kultywowania swoich przekonan wyznaniowych.

15 Organizowania czasu wolnego wedlug wlasnego uznania.

16. Posiadania wlasnych, a jednoczesnie spelniajacych wymogi
sanitarne sprzetow i przedmiotéw osobistych.

17. Posiadania i korzystania z wlasnego ubrania i bielizny.

18. Wilaczania sie do pracy na rzecz Domu.

19. Przygotowywania sobie dodatkowych positkbw w ogoélnie

dostepnych kuchenkach.

20. Oddawania rzeczy i1 przedmiotéow wartosciowych do depozytu
Domu na zasadach okreslonych obowiazujacym zarzadzeniem.



2. Dokonywania zakupow przez pracownika Domu w przypadku
trudnosci w dysponowaniu wlasnymi srodkami pienieznymi oraz ze
wzgledu na stan zdrowia.

§7.

Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1. Dbalos¢ w miare mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie.

2. Przestrzegania norm i zasad wspélzycia okreslonych Regulaminem
Mieszkancow.

3. Przyczyniania si¢ do ksztaltowania wilasciwych zasad wspélzycia, dobre;j
atmosfery w domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania.

4. Wspoldziatania w miare mozliwosci z kadra Domu w zaspokajaniu swoich
potrzeb.

S. Dbalos¢ o mienie Domu, a w szczegblnosci mienie bedace w bezposredniej
dyspozycji mieszkanca, uzyskanie zgody Dyrektora na wszelkie zmiany w
pokoju zwiazane z demontowaniem urzadzen i sprzetu.

6. Ponoszenia oplat za pobyt w Domu na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

7. Przestrzeganie Regulaminu Domu oraz innych zarzadzen wydanych przez
Dyrektora Domu lub osoby przez niego upowaznione.

8. Stosowanie si¢ do zalecen lekarza w zakresie stosowanej diagnozy
leczniczej, tj. diety, przyjmowania lekow.

9. Punktualne przybywanie na posilki oraz przestrzeganie zasad kultury ich
spozywania.

10.  Przestrzeganie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz.U. z
2015 r., poz. 1286 z pozn. zm. ).

11. Niezwloczne powiadamianie personelu o awarii, uszkodzeniu sprzetu
lub urzadzen Domu.

12.  Wiasciwe korzystanie z kuchenek, dbanie o ich stan i porzadek.

13. Zglaszanie pracownikowi socjalnemu, Kierownikowi Dziatu
Opiekunczo-Terapeutycznego, Dyrektorowi lub pielegniarce dyzurnej
zamiaru nie nocowania w Domu.

14. W przypadku wyjazdu na urlop, podanie adresu pobytu pracownikowi
socjalnemu, Kierownikowi Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego,
pracownikowi pierwszego kontaktu lub Dyrektorowi.

15. Powiadomienie Dyrektora lub pracownika pierwszego kontaktu o
sytuacjach uniemozliwiajacych powrét do Domu w terminie wczesniej
ustalonym oraz podanie nowego terminu powrotu.

16. Przestrzegania ciszy nocnej w godzinach od 2200 do 600,



Rozdzial IV.

Organizacja wewnetrzna Domu.

§ 8.

1. Caloksztaltem zagadnien zwiazanych z dziatalnoscia Domu kieruje
Dyrektor Domu, ktéry w odniesieniu do pracownikow  Domu
wykonuje obowiazki pracodawcy w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy
przy pomocy:

1) Glownego Ksiegowego,
2) Kierownika Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego,
3) Starszego Administratora.

2. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik
Dzialu  Opiekunczo-Terapeutycznego lub inny wyznaczony przez
dyrektora pracownik a zakres obowiazkow i uprawnien wyszczegolnia
upowaznienie.

3. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i Swieta oraz w dni
ustawowo wolne od pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu
odpowiada dyzurna pielegniarka odpowiedzialna za pelnienie dyzuru
w obiekcie DPS.

4. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen,
regulaminoéw, polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji
kierowniczych.

S. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

6. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania
Domu, sprawujac nadzor nad dzialalnoscig wszystkich komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz:

1) organizuje prace Domu,
2) kieruje biezacymi sprawami Domu,
3) koordynuje dziatania, wynikajace z aktualnych potrzeb,

4) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Dyrektora ustawami,
uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz poleceniami
Starosty Elblaskiego.

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

1) polityki kadrowej prowadzonej w Domu,

2) ustalania organizacji wewnetrznej i programowania pracy
Domu,

3) nadzorowania dzialalnosci finansowo — ksiegowej prowadzonej
przez Dom,

4) osobowych spraw pracownikow Domu.



8. Dyrektor Domu obowiazany jest do:

1) sktadania, jednostce sprawujacej nadzor merytoryczny nad
dzialalnoscia Domu, okresowych sprawozdan z funkcjonowania
Domu,

2) przedstawiania, jednostce sprawujacej nadzér merytoryczny nad
dzialalnoscia Domu, w uktadzie rzeczowo — finansowym wykazu
potrzeb w zakresie funkcjonowania Domu.

§ 9.

1. Glowny ksiegowy, Kierownik Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego
oraz Starszy Administrator sq odpowiedzialni za:

1) wlasciwa organizacje pracy podlegltych komoérek organizacyjnych
oraz realizacje zadan komorki,

2) opracowywanie materialéw analitycznych i sprawozdawczosci z
zakresu dzialania komorki,

3) realizacje wydatkéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania
komorki.

2. Glowny ksiegowy, Kierownik Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego
oraz Starszy Administrator Domu:

1) opracowuja roczne harmonogramy pracy,

2) prowadza niezbednag dokumentacije, obowiazujaca w komorce,

3) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikéw,

4) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania
podleglej komorce organizacyjnej,

S) przeprowadzaja  szkolenia instruktazowe dla  podleglych

pracownikow,

6) wnioskuja do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o prace,
zmiany warunkéw umowy o prace oraz w sprawach
wynagradzania, nagréd i kar podleglych pracownikéw,

7) dokonuja rozliczen podleglych pracownikéw, z ktérymi umowa o
prace zostala rozwiazana lub wygasta,

8) uczestnicza w opracowywaniu projektu planu finansowego
Domu, opracowuja projekty instrukcji, wyjasnien i procedur
dotyczacych realizacji zadan z zakresu dzialania koméorki.

3. Pracownikéw Domu w razie ich nieobecnosci, wakatu na stanowisku
lub nie moznosci wykonywania obowiazkéw zastepuje pracownik
wskazany przez Dyrektora.

4. Kierujacego dzialem w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci

wypelniania obowiazkéw, zastepuje wyznaczony przez kierownika
pracownik.



§ 10.

1. Rodzaj stanowisk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych,
szczegolnie w Dziale Opiekunczo - Terapeutycznym uzalezniony jest od
potrzeb psychofizycznych mieszkancow.

2. Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala sie¢ w planach na
dany rok kalendarzowy.

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

4. Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:
1) dzialalnos¢ merytoryczna na rzecz mieszkancow,
2) dziatalnos§¢ wspomagajaca.

6. W ramach dzialalnosci merytorycznej zadania realizowane sa przez
Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny oraz Kapelana.

7. W sklad dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego wchodza nizej
wymienione stanowiska pracy:

1) kierownik dziatu,

2) starsza pielegniarka koordynujaca,
3) pielegniarka,

4) specjalista pracy socjalnej,

5) starszy pracownik socjalny,

6) pracownik socjalny,

7) technik fizykoterapii,

8) instruktor terapii zajeciowe;j

9) mlodszy opiekun,

10) opiekun

11) opiekun kwalifikowany,
12) starsza pokojowa,
13) pokojowa

8. Zadania zwiazane z dzialalnoscia wspomagajacq realizowane sa przez
Dzial Finansowo — Ksiegowy, Dzial Administracyjno — Gospodarczy
oraz Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Kadr.

9. W sklad Dzialu Finansowo — Ksiegowego, wchodza nizej wymienione
stanowiska pracy:

1) glowny ksiegowy,

2) starsza ksiegowa,



10.
nizej
1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

W sktad Dzialu Administracyjno - Gospodarczego, wchodza
wymienione stanowiska pracy:

starszy administrator,
starszy intendent,
magazynier,
kuchmistrz,

starszy kucharz,
kucharz,

pomoc kuchenna,
praczka,

kierowca,

10) starszy dozorca,

11) dozorca,

12) konserwator,

11.
1)
2)
3)
4)
S)
12.
1)

2)

3)

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Glowny Ksiegowy,

Starszy Administrator,

Kierownik Dzialu Opiekunczego - Terapeutycznego,
Samodzielne Stanowisko ds. organizacji i kadr,
Kapelan.

Ustala sie:

ramowe zakresy dzialania dzialow oraz samodzielnych stanowisk
pracy stanowiace zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wszelkie zmiany dokonywane w ramowych zakresach dzialania
dzialéow nie wymagajq zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

Szczegolowy podziat zadan pracownikow ustala dyrektor w
zakresach obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci

wszystkich stanowisk  pracy  wchodzacych w sklad
poszczegolnych dziatow.

§11.

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest wspolpraca z dyrektorem i
pracownikami Domu na rzecz opieki nad mieszkancami oraz troska o
utrzymanie porzadku, tadu i dyscypliny pracy. Zachowanie sie taktowne,
uprzejme i zyczliwe wobec  przelozonych, wspélpracownikow,
mieszkancow i interesantow.

. Do podstawowych zadan i obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy, w

szczegolnosci:



a) wykonywanie w sposob staranny, rzetelny i sumienny zadan
okreslonych w zakresie czynnosci lub zleconych przez Dyrektora Ilub
Kierownika Dzialu,

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

c) stosowanie sie do zasad organizacyjnych 1 porzadkowych
obowiazujacych w Domu, w szczeg6lnosci do zarzadzen, polecen i
instrukcji wydawanych przez Dyrektora,

d) dbatlos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i zgodne z przeznaczeniem
jego uzytkowanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
kradzieza,

e) informowanie bezposredniego przelozonego o wystepowaniu zdarzen
lub okolicznosci uniemozliwiajacych wykonywanie powierzonych
zadan i stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie wykonywanych
zadan,

f) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego i wspolpraca z innymi
pracownikami Domu w zakresie realizacji zadan,

utrzymanie czystosci i1 porzadku na stanowisku pracy oraz w
zy
pomieszczeniach Domu,

h) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

i) dbanie o wlasciwy standard ustug swiadczonych przez Dom.

Rozdzial V.
Podstawowe zasady planowania pracy w Domu.
§ 12.
1. Dom wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy
dziatania.
2. Planowanie pracy w Domu ma charakter zadaniowy - shuzy

sprecyzowaniu zadan nalozonych na poszczegolne komorki
organizacyjne oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 13.

1. Podstawe planowania dzialalnosci Domu stanowia zadania nie majace

charakteru czynnosci rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w
szczegolnosci z:

1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,

3) uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,



4) budzetu Domu.

§ 14.

1. Stanowisko ds. Organizacji i Kadr, w oparciu o pisemne propozycje
pracownikéw merytorycznych Domu, opracowuje roczny program
dzialania, zawierajacy:

1) tresc¢ zadan,
2) termin realizacji,
3) osobe odpowiedzialng za realizacje.

2. Roczny program dzialania znajduje sie na Stanowisku ds. Organizacji
1 Kadr.

§ 15.

Ustala si¢ termin opracowania rocznego planu dziatania przez Dom do dnia
20 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

§ 16.

1. Roczny program dziatania moze w trakcie roku ulec uzupelnieniu w
miare zaistnienia nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji
zadan dotychczasowych.

2. Uzupelnienia rocznego programu dzialania dokonuje sie pisemnie.

3. Roczny program dziatania, zawierajacy zadania wykraczajace swoim
czasookresem poza dany rok kalendarzowy, a w czesci nie
zrealizowanej w danym roku staje sie automatycznie elementem
programu dzialania Domu na rok nastepny, jezeli zadania te nie
stracily na aktualnosci.

§17.

1. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska zobowigzane sa

do dokonywania okresowych ocen przebiegu realizacji rocznego
programu dzialania.

2. Za realizacje rocznego programu dzialania Domu odpowiada Dyrektor
Domu.

Rozdzial VI.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow
aktow prawnych.
§ 18.

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktéw prawnych
Zarzadu Powiatu, Starosty Elblgskiego, projektow uchwat Rady
Powiatu wnoszonych na sesje przez Zarzad Powiatu oraz Dyrektora
Domu, zwanych dalej ,projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich
realizacji.
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1.

Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy merytoryczni,
zgodnie z programem dzialania lub na podstawie polecenia Dyrektora
Domu, badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach gdy wynika to z
przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§ 19.
Przygotowanie aktu prawnego obejmuje:
opracowanie zalozen okreslajacych podstawowe kierunki

Przy

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

. opracowanie aktu prawnego wraz z uzasadnieniem,
. dokonanie uzgodnien projektu aktu prawnego,

. wstepne aprobowanie projektu aktu prawnego.

§ 20.

opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowacé sie

nastepujacymi podstawowymi zasadami:

1.

postanowienia projektu musza by¢ zgodne 2z obowigzujacym
ustawodawstwem,

projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego,

. unikac¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych

powtorzenie przepisow zawartych w innych aktach prawnych.

§ 21.

. Projekty aktow prawnych powinny sktadac sie z:

1) tytuhy,

2) podstawy prawne],

3) tresci,

4) wskazania odpowiedzialnego za wykonanie aktu,

S) okreslenie terminu wejScia aktu w zycie.

. Tytul projektu aktu prawnego powinien skladac¢ sie z nastepujacych

czescl:

1) oznaczenie aktu / np. zarzadzenie Nr ... /rok/,

2) oznaczenia organu wydajacego akt /np. Dyrektor Domu /,
3) daty,
4) zwiezlego okreslenia obszaru normowanego danym aktem

prawnym, np. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjne;j.

. Poszczegolne czesci tytutlu projektu podawac nalezy w oddzielnych

wierszach w kolejnosci okreslonej w ust. 1.



§ 22.

1. Do opracowywanych w podany sposéb projektow aktéow prawnych
nalezy zalaczy¢ sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie do
projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a
Jednoczesnie zwiezly i konkretny, przedstawi¢ stosunki faktyczne w
dziedzinie stanowiacej przedmiot objety uregulowaniem, przytaczaé w
formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba i celowoscia
wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne do jego
wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazaé¢, w razie potrzeby,
na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podaé, czy
wydatki zwiazane z realizacja postanowien zawartych w projekcie
znajda pokrycie finansowe.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.
§ 23.

W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepiséw, badz tez gdy
wymaga tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy
spowodowac uzgodnienie projektu z wlasciwymi komisjami stalymi Rady
Powiatu.

§ 24.

Wnioskodawca przedstawia projekt w dwoch egzemplarzach wraz z
dowodami uzgodnien Radcy Prawnemu, ktory opiniuje projekt w terminach
nie dluzszych niz 7 dni od dnia otrzymania.

§ 25.

Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu akt prawny powinien by¢ zarejestrowany
na Stanowisku ds. Organizacji i Kadr, a jego oryginal zawierajacy
uzasadnienie, opinie i materialy uzupelniajace ztozony do zbioru
prowadzonego na tym Stanowisku.

§ 26.
1. Rejestr aktow prawnych prowadzi Stanowisko ds. Organizacji i Kadr.
2. Rejestr powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) uwagi.
§ 27.

Dyrektor Domu wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen lub
decyzji celowosciowych.



Rozdzial VII.
Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow.
§ 28.

1. W sprawach skarg 1 wnioskow pracownicy i mieszkancy Domu
przyjmowani sa przez:

1) Domu we wszystkie dni robocze w ustalonych godzinach pracy.

2) Kierownika Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego oraz Starszego
Administratora we wszystkie dni robocze w ustalonych godzinach

pracy.

3) Informacja o dniach i godzinach przyje¢ oséb zainteresowanych
przez Dyrektora Domu, Kierownika Dzialu Opiekunczo-
Terapeutycznego oraz Starszego Administratora umieszczona jest w
widocznym miejscu, w siedzibie Domu.

2. Skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow, ktory
znajduje sie na stanowisku Pracownika Socjalnego.

3. Rejestr zawiera nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) data wplywu,
3) imie i nazwisko zainteresowanego
4) adres wnoszacego skarge, wniosek,
5) przedmiot skargi lub wniosku,
6) zlecong date zalatwienia,
7) komu zlecono zatatwic,
8) termin zalatwienia,
9) data wplywu po zatatwieniu,
10) sposob zatatwienia,
11) data zatatwienia sprawy,
12) uwagi.

4. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do
wlasciwego pracownika Domu, wskazanego przez Dyrektora.

S. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Domu.
6. Pracownicy rozpatrujacy wniesione skargi i wnioski zobowiazani sa do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania,
ewidencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskow,

2) terminowego ich rozpatrywania i zalatwiania,

3) dokonywania analizy i oceny realizacji zadan wynikajacych ze
skarg 1 wnioskow,



4) skladania sprawozdan zawierajacych przyczyny i zrodla skarg oraz
srodki zmierzajace do ich eliminacji.

Rozdzial VIII.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.
§ 29.

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Domu w sposéb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania jednostki.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

4) ochrone zasoboéw oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad
majatkiem,

S) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéow stosownie do
posiadanych przez nich zakresow obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

7) biezace aktualizowanie zakresow obowigazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz delegowanie upowaznien,

8) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
9) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,
10) monitoring dziatlan,

11) zarzadzanie ryzykiem.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu zapewniaja skutecznosé
kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania
ryzykiem, z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz
ogolnie obowiazujacych przepisow prawa.

§ 30.

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

2. W okresach rocznych Dyrektor sktada oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej.



Rozdzial IX.

Tryb ewidencji i realizacji zaleceni i wnioskéw organéw kontroli.
§ 31.

1. Ksigzka kontroli zewnetrznej prowadzona jest na Stanowisku ds.
Organizacji i Kadr.

2. Wystgpienia 1 protokoly pokontrolne przechowywane sa na
Stanowisku ds. Organizacji i Kadr. Dopuszcza sie przechowywanie
kopii protokotéw na stanowiskach wlasciwych merytorycznie.

3. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Stanowisko ds.
Organizacji i Kadr przekazuje, zgodnie z dekretacja Dyrektora,
Kierownikowi Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego lub Starszemu
Administratorowi celem realizacji.

4. Kierownik  Dziatu  Opiekunczo-Terapeutycznego  lub Starszy
Administrator, ktérym zostaly przekazane wystapienia pokontrolne

przygotowuja pisemne propozycje z zakresu realizacji zalecen, ktore
akceptowane sg przez Dyrektora Domu.

5. Ostateczna wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada
si¢ do podpisu Dyrektorowi Domu, a kopie udzielonych odpowiedzi na

wystapienia pokontrolne przekazuje sie na Stanowisko ds. Organizacji
1 Kadr.

Rozdzial X.
Organizacja narad.
§ 32.

1. Dyrektor Domu zwoluje okresowe narady z udzialem kadry
kierowniczej Domu.

2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1 jest:

1) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych
zadaniach i kierunkach dzialania,

2) uzgadnianie wspoldziatania komorek organizacyjnych Domu, w
celu realizacji zadan statutowych Domu,

3) doskonalenie funkcjonowania jednostki,

4) ustalanie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z
dziatalnoscia Domu.

3. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczno - biurowa zapewnia
Stanowisko ds. Organizacji i Kadr.

4. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien sporzadzane sa protokoty,
przez Stanowisko ds. Organizacji i Kadr.



Rozdzial XI.

Zasady ogoélne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy oraz innych

opracowan.
§ 33.

1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Dyrektora Domu.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu, zgodnie z zapisem § 8 ust. 2

niniejszego Regulaminu, podpisuje Kierownik Dziatu Opiekunczo-
terapeutycznego lub pracownik upowazniony przez Dyrektora.

. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi Domu winna

by¢ uprzednio parafowana przez pracownikéw merytorycznych.

. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiegowych okreslaja

odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdzial XII.

1.

Obieg dokumentacji i znakowanie akt.
§ 34.

1. Obieg dokumentéw w Domu odbywa sie w oparciu o ustalona

instrukcje kancelaryjna dla Domu, okreslajaca zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia
Jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg, wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

. Gromadzenie dokumentacji w Domu odbywa sie w oparciu o rzeczowy

wykaz akt, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

§ 35.
Dla oznakowania akt ustala sie¢ w Domu nastepujaca symbolike:
Dyrektor Domu - DPS.DD.
Dzial Finansowo — Ksiegowy - DPS.FK.
Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny - DPS.OT.
Dzial Administracyjno — Gospodarczy - DPS.AG.
Stanowisko ds. Organizacji i Kadr - DPS.0OK.

SEE NN

Rozdzial XIII.
Organy nadzorcze.
§ 36.

. Nadzor nad dzialalnoscia Domu w imieniu Starosty Elblaskiego

sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu.



2. Nadzor nad realizacja zadan Domu w tym nad jakoscia swiadczonych
ustug, a takze nad 2zgodnoscia zatrudnienia pracownikow z
wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Warminsko -
Mazurski.

Rozdzial XIV.
Postanowienia koncowe.
§ 37.

1. Dom prowadzi mieszkanie chronione dla 6 o0s6b zaburzonych
psychicznie, czasowo wymagajacych wsparcia, ktérego celem jest:
1) czasowe zapewnienie wsparcia osobom zaburzonym psychicznie,
rekrutujacym sie ze srodowiska lokalnego,

2) utrzymanie osob zaburzonych psychicznie w ich naturalnym
srodowisku, a tym samym  przeciwdzialanie  zjawisku
instytucjonalizacji,

3) usamodzielnianie niektérych mieszkancow domoéw  pomocy
spolecznej, cierpiacych na zespoly psychoorganiczne, ktérych
aktualny stan zdrowia umozliwia samodzielne zycie, ze
szczegbolnym uwzglednieniem oséb mtodych.

2. Kierowanie do mieszkania chronionego odbywa sie na podstawie
decyzji administracyjnych, wydawanych przez Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu, dziatajacego z upowaznienia
Starosty Elblaskiego.

3. Zasady pobytu mieszkancow, skierowanych do mieszkania
chronionego, okresla kontrakt zawarty pomiedzy Dyrektorem Domu a
mieszkancem oraz ustalony regulamin pobytu w mieszkaniu
chronionym, stanowiace zalgczniki Nr 3 i Nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Przy znakowaniu akt Mieszkania Chronionego stosuje sie symbol DPS.MCH.
§ 38.

1. Dom jest jednostka prowadzgca Warsztat Terapii Zajeciowej,
przeznaczony dla 55 uczestnikow.

2. Terapia w Warsztacie odbywa sie w 11 - stu grupach terapeutycznych,
.4

1) pracowni zycia codziennego, prowadzacej rowniez zajecia z zakresu
gospodarstwa domowego,

2) pracowni sztuki uzytkowej,
3) pracowni krawieckiej,
4) pracowni plastycznej,
5) pracowni ogrodniczej,

6) pracowni komputerowo - poligraficznej,



7) pracowni gospodarczo - pralniczej,

8) pracowni filmowo — fotograficzne;j,

9) pracowni techniczno — konserwatorskiej,
10) pracowni terapeutyczno — opiekuncze;j.
11) pracowni fryzjersko-kosmetyczne;j.

Przy znakowaniu akt Warsztatu Terapii Zajeciowej stosuje sie symbol
~DPS.WTZ.”

§ 39.

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w drodze
uchwaly Zarzadu Powiatu w Elblagu.

DY
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spoteczne;j
w Tolkmicku

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DZIALOW
Zadania wspolne

dotycza wszystkich pracownikow, zmierzaja do pelnej realizacji zadan Domu
poprzez:

1. Ksztaltowanie zachowan i postaw tworzacych domowo-rodzinna atmosfere
Domu, zgodnie z obowigazujacymi zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Wspoldzialanie w zakresie zapewnienia wlasciwych zasad zywienia,
warunkow sanitarno-higienicznych i bezpieczenstwa mieszkancéw Domu.

3. Poszanowania i troske o mienie Domu i jego mieszkancow.

4. Wspolne podejmowanie planowanych dzialan na rzecz zachowania i
poprawy stanu technicznego pomieszczen Domu.

5. Udzielanie wzajemnej pomocy w szczegolnych przypadkach mogacych
spowodowac zagrozenia w realizacji zadan regulaminowych Domu.

6. Ustawiczne podnoszenie kwalifikacji, czytanie literatury fachowej, branie
udzialu w szkoleniach wewnetrznych majacych na celu podniesienie
Jjakosci ustug swiadczonych przez Dom.

7. Przestrzeganie praw mieszkancow, a w szczegolnosci prawa do
zachowania godnosci osobistej, intymnosci i niezaleznosci.

8. Zapewnienie calodobowej opieki oraz zaspokojenie niezbednych potrzeb
bytowych, spolecznych i religijnych mieszkancow Domu, a takze
warunkow bezpiecznego zycia.

9. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu.

10. Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p/poz.

12.  Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o
ochronie danych osobowych.

13. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowiazkow.

14.  Wspolpraca w ramach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.



ZAKRES DZIALANIA
Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego
Domu Pomocy Spolecznej
w Tolkmicku

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnos$ci:

1. Zaspokojenie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkancow
zgodnie ze standardem ushtug §wiadczonych przez Dom.

2. Dbalos¢ o kulture sanitarno - higieniczna Domu, estetyczny wyglad
pomieszczen dostosowany do indywidualnych upodoban i wymagan
mieszkanca oraz higiene osobista podopiecznych i ich odziezy.

3. Prowadzenie stalej, systematycznej obserwacji mieszkancow oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

4. Prowadzenie scistej wspolpracy z pionem zywienia w zakresie zlecanych

positkow dietetycznych.

Zapewnienie mieszkancom réznorodnych form i metod terapii.

Nalezyte poszanowanie i troska o mienie Domu i jego mieszkancow.

Podejmowanie wspoélnych planowanych dziatan na rzecz zachowania i

poprawy stanu technicznego pomieszczen Domu, warunkow bytowych

majacych na celu podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug
mieszkancom oraz poprawy warunkow pracy.

8. Zaspokajanie potrzeb mieszkancow rozwiazujac zywotne problemy w
okresie pobytu w Domu, a dotyczace szeroko pojetej opieki opiekunczo -
pielegnacyjnej, rehabilitacyjnej i medyczne;j.

9. Podnoszenie sprawnosci i aktywnosci mieszkancéow Domu.

10. Zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego
poprzez wlasciwa organizacje pracy Domu, postrzeganie indywidualnych
potrzeb, reagowanie i rozwiazywanie codziennych probleméw, trosk
zwigzanych z nastrojami, lekiem, brakiem wiary we wiasne sily,
bezradnoscig i depresija.

11. Zabezpieczenie mienia mieszkancow w szczegolnosci, w razie choroby,
wyjazdu lub zgonu -wedlug tzw. procedur postepowania.

12. Ksztaltowanie zachowan i postaw tworzacych domowa - rodzinna
atmosfere w Domu, zgodnie 2z ogodlnie obowiazujacymi zasadami
wspolzycia spotecznego.

13. Stworzenie warunkow do samodzielnosci uwzgledniajac stopien
fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow.

14.  Ustalenie wraz z mieszkancem indywidualnego planu wsparcia i jego
realizacja, dokonywanie w ramach Zespotu Terapeutyczno- Opiekunczego
biezacej oceny indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz ich
modyfikacja i aktualizacja.

15.  Zabezpieczenie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

16. Otaczanie przez pracownikow szczegolna troska podopiecznych, u
ktorych wystapity zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych.

17. Stworzenie atmosfery zyczliwosci i1 serdecznosci szczegOlnie w
stosunku do nowoprzyjetych mieszkancow.
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18. Zapewnienie mieszkanicom pelnej, fachowej opieki z uwzglednieniem
roznorodnych form opieki, pielegnacji i zabiegow leczniczych.

19.  Prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo
w sprawach higieny, pielegnacji, zywienia oraz koniecznosci
przestrzegania zasad ochrony  zdrowia, wykonywanie badan
profilaktycznych, dbanie o wysoka jakos¢ sanitarna i utrzymanie
czystosci w pomieszczeniach Domu.

20. Stworzenie warunkéw do rozwoju osobistego mieszkancow i realizacji
zainteresowan.

21. Wspomaganie podopiecznego w osiagnieciu mozliwie pelnej aktywnosci
spoteczne;.

22. Calosciowe postrzeganie podopiecznego Domu, z uwzglednieniem jego
odrebnosci wynikajacych z potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow, a w
szczegolnosci  umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk
religijnych, zgodnie z ich wyznaniem.

23. Inicjowanie 1 organizowanie czynnego zycia mieszkancow z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb 1 zainteresowan, poprzez
preferowanie form czynnego wypoczynku.

24.  Umozliwienie udzialu w zajeciach prowadzonych przez warsztat terapii
zajeciowej, tworzenie kot zainteresowan, itp..

25. Zapewnienie wlasnej przestrzeni zZyciowej mieszkanca oraz
przestrzeganie praw mieszkanca, a w szczegolnosci prawa do zachowania
godnosci osobistej, wyboru i zachowania odrebnosci.

26. Prowadzenie dokumentacji mieszkancow.

27. Zapewnienie mieszkancom opieki terminalnej i dazenie do udzialu w
niej cztonkow najblizszej rodziny, wzglednie bliskich oséb.

28. Stworzenie warunkow do godziwej Smierci.

29. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

30. Przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

ZAKRES DZIALANIA
Dzialu Administracyjno - Gospodarczego
Domu Pomocy Spolecznej
w Tolkmicku

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. Administrowanie oraz nadzér nad wlasciwym  uzytkowaniem
nieruchomosci nalezacych do Domu Pomocy Spoteczne;j.

2. Dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzor
nad prawidlowa eksploatacja tych urzadzen.

3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja nieruchomosci.

4. Zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kradzieza, zniszczeniem
lub pozarem.



Ochrona obiektu z uwzglednieniem przepiséw bhp i p/poz,.

Prowadzenie zadan z zakresu bhp i p/poz..

Zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

Podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa

mieszkancom Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Stale dazenie do podnoszenia estetyki pomieszczen, ich uzywalnosci, a
ponadto dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzetu.

11. Organizacja postepowan o zamoéwienia publiczne, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, sporzadzanie sprawozdan z zamowien
publicznych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

12. Ustalenie = harmonogramu  uzytkowania samochodu, biezace
prowadzenie  Scislej ewidencji wydawanych  kart drogowych,
dokonywanych napraw, wymiany materialow eksploatacyjnych i
ogumienia oraz rozliczania zuzytego paliwa.

13. Utrzymywanie srodkéw transportu we wlasciwym stanie technicznym
oraz dbalosc o ich prawidlowa eksploatacje i racjonalne wykorzystanie.

14. Czuwanie nad posiadaniem, przez pracownikéw, aktualnych
uprawnien do wykonywania okreslonych czynnosci stuzbowych.

15. Planowanie remontéw, inwestycji, prowadzenie w oparciu o wlasne sity
1 srodki drobnych prac remontowych, napraw, konserwacji budynkow,
maszyn 1 urzadzen.

16. Dokonywanie cyklicznych przegladow stanu technicznego budynku i
pomieszczen oraz stanowisk pracy i sporzadzanie protokoléw w tym
zakresie, podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe ich
funkcjonowania.

17.  Utrzymanie obiektu w nalezytym stanie zgodnym z przepisami prawa
budowlanego oraz innych szczegélnych aktéw prawnych dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom Domu.

18. Przestrzeganie terminéw przegladow technicznych, wnoszenie
oplat ubezpieczeniowych oraz wiasciwe dokumentowanie eksploatacji
urzadzen, zgodniez normami 1 przepisami bhp oraz wlasciwe
eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedacych na wyposazeniu
Domu.

19. Zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia Domu, wlasciwe prowadzenie
gospodarki magazynowej oraz zwigzanej z tym pelnej dokumentacji.

20. Zapewnienie dostaw zywnosci, magazynowanie i przechowywanie
zywnosci oraz rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21.  Sporzadzanie positkéw dla podopiecznych Domu zgodnie z ustalonym
jadlospisem  wedlug obowiazujacych  zalecen dietetycznych, z
uwzglednieniem diet leczniczych.

22. Opracowanie dekadowych zestawow zywnosciowych dla mieszkancow z
uwzglednieniem zalecanych norm 1 zalecen lekarza w zakresie
obowiazujacej diety.

23. Sporzadzanie dziennego zapotrzebowania Zywnos$ciowego.

24. Czuwanie nad jakoscia surowcow i przygotowanych positkow,

sporzadzanie dokumentacji dla Terenowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologiczne;j.
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25. Dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kuchni, przestrzeganie przepisow
sanitarno-epidemiologicznych.
26. Dbanie o tereny zielone wokol obiektu, utrzymanie czystosci i
porzadku, a takze utrzymanie i konserwacja ogrodzenia, lawek i alejek.
27. Wspolpraca i realizacja zalecen urzedéw i instytucji nadzoru
budowlanego, Strazy Pozarnej, Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
Urzedu Dozoru Technicznego i innych.

28. Prowadzenie ewidencji obrotu 1 stanu materialéw, stanu
magazynowego.

29. Zabezpieczanie wlasciwego funkcjonowania urzadzen grzewczych oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym, w celu utrzymania
stalych dostaw ogrzewania i cieptej wody.

ZAKRES ZADAN
Dzialu finansowo-ksiegowego
w Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku

Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy, w szczegélnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

2. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloscia spraw finansowo-
materiatlowych Domu.

3. Sporzadzanie odpowiednich analiz ekonomicznych oraz
sprawozdawczosci.

4. Opracowywanie projektow  przepisow wewnetrznych z  zakresu
rachunkowosci i finanséw Domu.

S. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Domu.

6. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke.

7. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych i ochrony
wartosci pienieznych.

8. Zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

9. Analiza wykorzystania wszystkich srodkow bedacych w dyspozycji Domu.

10. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych, wyposazenia oraz czuwanie
nad nalezytym ich zabezpieczeniem i utrzymaniem.

11. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informaciji
ekonomicznej, niezbednej dla planowania dzialalnosci, podejmowania
prawidlowych decyzji gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny
wykonywanych zadan.

12.  Opracowywanie planéw finansowych i biezace sledzenie ich realizacji
droga analiz gospodarki finansowe;.

13. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ﬁnansowych



14. Dokonywanie oceny prawidlowosci, zgodnosci oraz terminowosci
sktadanych sprawozdan statystycznych, finansowych oraz bilansu
rocznego.

15. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

16. Sporzadzanie miesiecznych list plac, list zasitkow chorobowych,
macierzynskich i opieki.

17. Sporzadzanie kart wynagrodzen.

18. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikom Domu.

19. Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéow, zgodnie @z
przepisami i wymogami: PIT—11, PIT 4R, PIT 8A.

20. Prowadzenie ewidencji analitycznej do kont i uzgadnianie z ewidencja
syntetyczna.

21. Sporzadzanie miesiecznej dokumentacji rozliczeniowej ZUS: DRA,
RSA, RCA oraz przekazywanie jej droga elektroniczna.

22. Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

23. Sporzadzanie miesiecznego zestawienia obrotow i sald.

24. Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z
funduszu swiadczen socjalnych.

25. Regulowanie naleznosci za faktury.

26. Sporzadzanie informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej- ZUS RMUA.

27. Archiwizacja danych na dysku sieciowym.

28. Prowadzenie dzialalnosci finansowanej na rzecz pracownikow Domu w
ramach srodkow ZFSS.

ZAKRES DZIALANIA
Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji i Kadr
Domu Pomocy Spolecznej
w Tolkmicku

Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie prawidlowej polityki kadrowej Domu.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem, w tym rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikow zwolnionych.

3. Dokonywanie okresowych analiz w zakresie:

1) prawidlowej struktury zatrudnienia,

2) innych zagadnien dotyczacych spraw kadr kadrowo - organizacyjnych.

3) Wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu.

Zalatwianie spraw pracowniczych pracownikéw Domu.

Opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zZwigzanej ze

sprawozdawczoscia w zakresie zagadnien kadrowych.

7. Zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiana
oraz rozwiazywaniem stosunkoéw pracy, wystawianie swiadectw pracy i
opinii pracy.

8. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.
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9. Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych i prowadzenie rejestru w tym
zakresie.

10. Opracowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
oraz innych aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania jednostki.

11.  Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;j.

12. Czuwanie nad wlasciwym trybem oraz terminami zalatwiania
wszystkich spraw wpltywajacych do Domu.

13. Prowadzenie prenumeraty prasy codziennej oraz czuwanie nad
terminowosciq zamowien w zakresie wydawnictwa aktéw prawnych i
prasy specjalistycznej dokonywanych przez poszczegélne dzialy Domu.

14.  Prowadzenie rejestru faxéw przychodzacych i wychodzacych z Domu.

15. Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Domu. Prowadzenie
rejestru  wystawionych delegacji shuzbowych, list obecnosci, kart
urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z wstepnymi i profilaktycznymi
badaniami pracownikéw Domu.

17. Nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa pracy i prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej w tym zakresie wsréd pracownikéw Domu.

18. Prowadzenie zagadnien zwiazanych 2z ubezpieczeniem spolecznym
pracownikow i ich rodzin, w tym:

1) udzielanie informacji o przystugujacy sSwiadczeniach z
ubezpieczenia spolecznego,
2) kompletowanie niezbednych dokumentéw do wnioskéow

emerytalno - rentowych oraz przedkladanie ich wlasciwym

organom,
3) wydawanie 1 prowadzenie rejestru wydanych legitymacji
ubezpieczeniowych.
19. Okreslanie potrzeb i opracowywanie planow szkolenn wewnetrznych i
zewnetrznych.

20. Kompleksowe prowadzenie zagadnien zwiazanych z opracowywaniem
rocznych planoéw pracy oraz czuwanie nad ich realizacja.

21. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi
pracownikow, w tym opracowywanie planow urlopow.

22. Prowadzenie w pelnym zakresie pozostalych zagadnien zwigzanych z
dzialalnoscia organizacyjno - kadrowa Domu.

23. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw
kadrowych, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych.

24. Prowadzenie zakladowego archiwum.

25. Promowanie uslug Domu poprzez Internet i inne media, prowadzenie
strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu.



ZAKRES DZIALANIA
Kapelana
w Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku.

Do gléwnych zadan pracownika nalezy:

1. Odprawianie mszy sw. w ustalone dni miesiaca zgodnie z zyczeniami
mieszkancow Domu.

2. Udzielanie postug kaplanskich mieszkanicom Domu poprzez:

a) udzielanie sakramentow sw. mieszkancom (spowiedzi, komunii

Sw. ostatnie namaszczenie),

b) odprawianie nabozenistwa zalobnego i uczestniczenie w ceremonii

pogrzebowej mieszkanca.

3. Praca w ramach Zespolu Terapeutycznego - Opiekunczego,
wspolpraca w tworzeniu indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca.

4. Prowadzenie rozmow terapeutycznych z mieszkancami domu.

S. Wykonywanie postug religijnych w porozumieniu z personelem
Dzialu Opiekunczego-Terapeutycznego oraz mieszkancami
Domu.

6. Udzielanie postug na wezwanie mieszkancow Domu.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

KONTRAKT NR.../ROK

zawarty W dniu ......o.oeeeveniniiiniiiiiieee e, roku
pomiedzy:

1. Domem Pomocy Spotecznej w Tolkmicku

TEPTEZENTOWATIYIIL PIZEZ .entiniiitineent ettt ee et eea e eae e e e e e e e e e
zwanym w dalszej czesci ,Domem?”

a
2. Panig/Panem

............................................................................................................

........................................................................................................

zwana/ym w dalszej czesci ,,Mieszkaficem?”.

§1.

1. Zgodnie z decyzja Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Elblagu, dzialajacego z upowaznieniem Starosty Elblaskiego, wydana po
uwzglednieniu opinii pracownika socjalnego bedacego czlonkiem Zespotu
Terapeutyczno - Opiekunczego, funkcjonujacego w Domu w Tolkmicku,

Dom przyjmuje
Panig/Pana

do mieszkania chronionego, zwanego dalej ,Mieszkaniem”, w Tolkmicku przy
ul. Elblaskiej 22 na okres ........... miesiecy, tj. od dnia
rokudodnia ......ccooeviiiniiiiiinia.... roku.

2. Po uplywie wymienionego czasu, na pisemny wniosek Mieszkanca,
potwierdzony pozytywna opinia Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego,
moze nastapic przedtuzenie okresu pobytu w Mieszkaniu Chronionym.

§2.

1. Dom zapewnia Mieszkancowi:

1) miejsce w 2 — osobowym pokoju, wyposazonym w podstawowe sprzety
uwzgledniajace podstawowe potrzeby i mozliwosci osob skierowanych, z
mozliwoscia korzystania ze wspolnej kuchni i sanitariatow,

2) wsparcie dostosowane do indywidualnych potrzeb miedzy innymi w
osobie:

— pracownika socjalnego,
— terapeuty,
— opiekuna,



3)
4)

o)

bedacego pracownikiem pierwszego kontaktu Zespolu Terapeutyczno-
Opiekunczego, ktory wspiera jego samodzielnosgé,

calodzienne wyzywienie,

mozliwos¢ korzystania z uslug medycznych, na ogélnie obowiazujacych
zasadach z Powszechnego Ubezpieczenia Zdrowotnego,

bezplatna, specjalistyczna pomoc, w tym psychologiczna.

. Sposob realizacji Swiadczenia ustug, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2,

dostosowany zostanie do poziomu samodzielnosci Mieszkanca.

Rodzaj i zakres swiadczonego wsparcia moga ulega¢ zmiana w zaleznosci
od oceny sytuacji osoby korzystajacej ze wsparcia w mieszkaniu
chronionym, dokonywanej co najmniej raz na trzy miesiace.

4. Mieszkaniec posiada mozliwos¢ przygotowywania positkow we wlasnym
zakresie.

1)

2)
3)

4)

S)
6)

7)

§3.

. Mieszkaniec zobowiazany jest do:

ponoszenia odplatnosci z tytulu pobytu w Mieszkaniu, na zasadach
okreslonych Uchwata Rady Powiatu w Elblagu,

stosowania sie do zalecen pracownika pierwszego kontaktu,
stosowania sie do zalecen lekarza w przypadku koniecznosci
korzystania ze swiadczen medycznych,

utrzymywania stalego kontaktu z pracownikiem, o ktorym mowa w pkt
27

przestrzegania ustalonego regulaminu pobytu w Mieszkaniu,
utrzymywania zajmowanego mieszkania w nalezytym stanie sanitarnym
1 technicznym,

informowania pracownika pierwszego kontaktu o planowane;j
nieobecnosci w mieszkaniu chronionym i uzyskaniu zgody.

§4.

. W przypadku celowego zniszczenia lub uszkodzenia sprzetu

stanowigcego wyposazenie Mieszkania, Mieszkaniec zobowiazany jest do
poniesienia kosztéw naprawy, remontu lub zakupu nowego sprzetu.

. W przypadku nieprzestrzegania ustalonego regulaminu pobytu w

Mieszkaniu, braku lub odmowy wspolpracy z pracownikiem pierwszego
kontaktu, kontrakt ulega rozwigzaniu, a Mieszkaniec zobowigzany jest
do opuszczenia Mieszkania w okresie 14 dni.

. W przypadku rozwiazania niniejszego kontraktu, Mieszkaniec

zobowigzany jest do pozostawienia Mieszkania wraz z jego wyposazeniem
w stanie nienaruszonym.

§5.

. Ewentualne spory wynikle ze stosowania niniejszego kontraktu w

pierwszej kolejnosci strony zobowiazuja sie zalatwi¢ polubownie z
udzialem mediatora, tj. psychologa, pedagoga, radcy prawnego -



przedstawicieli Zespotu Poradnictwa Rodzinnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Elblagu.

2. W przypadku braku porozumienia, spory rozstrzyga¢ bedzie wtasciwy
Sad.
§6.

Niniejszy kontrakt sporzadzony zostal w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

DOM: MIESZKANIEC:



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN

POBYTU W MIESZKANIU CHRONIONYM

1. Celem mieszkania chronionego zwanego dalej ,Mieszkaniem” jest

stworzenie Mieszkancowi mozliwosci:

1) samodzielnego zamieszkania,

2) wplywu na wlasne zycie,

3) decydowania o sobie w réznych sytuacjach zyciowych,

4) ksztaltowania sprawnosci i umiejetnosci niezbednych do samodzielnego
zycia w spoteczenstwie.

. Przyjecie Mieszkanca do Mieszkania Chronionego odbywa sie:

1) na podstawie skierowania osoby do korzystania ze wsparcia w
mieszkaniu chronionym,

2) skierowanie wydawane jest po dokonaniu uzgodnien z pomiedzy
pracownikiem socjalnym Domu a osobg ubiegajaca sie o skierowanie
do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym lub jej
przedstawiciela ustawowego,

3) uzgodnienia maja forme pisemna,

. Pobyt w Mieszkaniu ustala si¢ na okres do 2 lat, w wyjatkowych
sytuacjach  Dyrektor Domu, po zasiegnieciu opinii Zespotu
Terapeutyczno- Opiekunczego, moze wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Elblagu w zakresie
przedluzenia pobytu Mieszkanica w Mieszkaniu Chronionym, nie dtuzszy
jednak niz o 1 rok.

. Okres pobytu w Mieszkaniu Chronionym uzalezniony jest od efektow
realizacji indywidualnego programu, zmierzajacego do usamodzielnienia
Mieszkanca. Przedmiotowej oceny dokonuje Zespo6l Terapeutyczno -
Opiekunczy.

. Mieszkaniec zobowiazany jest do:

1) dbania o czysty i estetyczny wyglad Mieszkania,

2) wlasciwego korzystania z dostepnych pomieszczen, posiadanego
wyposazenia i sprzetow,

3) dbania o wlasne rzeczy,

4) pomocy wspolmieszkancom,

5) zachowania partnerskich relacji z pracownikiem pierwszego kontaktu.

. Mieszkaniec ma prawo do:

1) wolnosci wyboru co do swego zycia osobistego z zachowaniem zasad
wspolzycia spotecznego,

2) posiadania wlasnych przedmiotow, sprzetow i odziezy,

3) korzystania z ogoélnodostepnych zasobéw spolecznych potrzebnych do
zaspokojenia wlasnych potrzeb,

4) dysponowania wlasnymi pieniedzmi.



7. Na terenie Mieszkania chronionego obowigzuje catkowity zakaz picia
alkoholu pod kazda postacia, zazywania S$rodkow odurzajacych oraz
palenia tytoniu.

8. W godzinach od 22.00 do 6.00 Mieszkaniec powinien, pozostawacé w
Mieszkaniu oraz nie naruszac ciszy i spokoju wspolmieszkancow.

9. Zwolnienie Mieszkania Chronionego przez Mieszkanca nastapi w
przypadku:

1) ustania okolicznosci uzasadniajacych dalszy pobyt w Mieszkaniu
Chronionym,

2) wniesienia stosownego wniosku przez Mieszkanca,

3) uporczywego naruszania postanowien kontraktu i regulaminu, w
sposob zaklocajacy pobyt w Mieszkaniu,

4) uplywu ustalonego gkresu 2 lat, z uwzglednieniem ust. 3 niniejszego
regulaminu.

10. Zwolnienie winno nastapi¢ w ciggu 14 dni od wystapienia okolicznosci,
o ktéorych mowa w ust. 9.

11. Zasiedlenie i zwolnienie mieszkania chronionego nastepuje w oparciu o
sporzadzone protokoly zdawczo — odbiorcze.

12. Mieszkaniec jest zobowiazany do bezwzglednego przestrzegania
obowigzujacego regulaminu i kontraktu.

Przyjelam do wiadomosci i stosowania

- podpis mieszkarnca -

Tolkmicko, dnia .........c.covvviiniiiiiiiieiinninnnnn. roku





