UCHWALA NR J2./492/.12
ZARZADU POWIATU HAJNOWSKIEGO
z dnia 29 maja 2013 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Rokitnik” w
Bialowiezy.

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2012 r., poz. 964) uchwala si¢, co
nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w
Bialowiezy ustalony Zarzadzeniem Nr 4/13 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik™ w
Bialowiezy z dnia 15 maja 2013 roku stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 92/276/06 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia 15 maja 2006 r. w
sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik” w
Bialowiezy z p6zn. zm.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

2. Andrzej Skiepko
3. Anatol Lapinski ............
4. Mikotaj Aleksiuk

5. Stefan Sadowski ......\.......¢ (




DOM POMOCY SPOLECZNE]
"Rokitnik'

17-230 Biatowieza, ul. Centura 2

tel./fax (85) 681 24 24, (85) 681 25 08
NIP 543-10-01-811

do uchwaly Nr :l' 5“&1%1"1(

Zarzadu Powiatu Hajnowskiego

z dnia 29 maja 2013 roku
ZARZADZENIE NR 4/13
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Rokitnik” w Bialowiezy
z dnia 15 maja 2013 roku

w s prawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Domu

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spolecznej ( Dz. U. Z 2012 r., poz. 964)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Bialowiezy, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Bialowiezy ustalony
Zarzadzeniem Nr 4/06 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Biatlowiezy z dnia 15 maja
2006 roku, przyjety Uchwatg Nr 92/276/06 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia 15 maja
2006 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po przyjeciu regulaminu organizacyjnego przez Zarzad Powiatu
Hajnowskiego.
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ZARZADZENIE NR 4/13
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Rokitnik” w Bialowiezy
z dnia 15 maja 2013 roku

w s prawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Domu

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej ( Dz. U. Z 2012 r., poz. 964)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Bialowiezy, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biatowiezy ustalony
Zarzadzeniem Nr 4/06 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Bialowiezy z dnia 15 maja
2006 roku, przyjety Uchwata Nr 92/276/06 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia 15 maja
2006 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po przyjeciu regulaminu organizacyjnego przez Zarzad Powiatu
Hajnowskiego.
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1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/13
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Biatlowiezy

z dnia 15 maja 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,ROKITNIK” W BIALOWIEZY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

Dom pomocy spolecznej w Bialowiezy zwany dalej "domem" dziala na podstawie:

a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2013r. poz. 182 -
tekst jednolity z p6zn. zm.).

b) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964,).

¢) Uchwaly Nr XXX1/207/06 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 30 marca 2006 r. w
sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Biatowiezy (Dz. U. Woj. Podl. Nr 120/06,
poz. 1133).

d) niniejszego regulaminu przyjetego przez Zarzad Powiatu Hajnowskiego.

2.

3.

—

(98]

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la strukture organizacyjng
i szczegolowe zasady i zakres dziatania domu.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,ROKITNIK” w
Bialowiezy,
b) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w
Bialowiezy.

§2

Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Hajnowskiego.

Dom uzywa nazwy " Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik™.

Siedziba domu jest miejscowo$¢ Biatowieza, adres Domu: 17-230 Biatowieza, ul.
Centura 2

§3

Dom jest przeznaczony dla osob w podesztym wieku i przewlekle somatycznie
chorych.

Dom posiada 71 miejsc w tym 50 dla oséb w podesztym wieku i 21 dla os6b
przewlekle somatycznie chorych.

§ 4

. Dzialalno$¢ domu jest finansowana z dotacji przyznanych przez Rade Powiatu

Hajnowskiego, dochodéw wlasnych pochodzacych z odptatnosci mieszkancow i ustug
$wiadczonych na zewnatrz..

Gospodarka finansowa domu prowadzona jest wedtug zasad obowiazujacych
powiatowe jednostki budzetowe.

. Nadzér finansowy nad dziatalno$cia domu sprawuje Zarzad Powiatu Hajnowskiego.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU.

1.

2.

§5

W strukturze organizacyjnej domu zostaly wyodrebnione nastepujace komorki
organizacyjne:
a) dzial terapeutyczno -opiekunczy,

e oddzial dla 0s6b w podesztym wieku,
e oddzial dla 0so6b przewlekle somatycznie chorych,
e oddzial rehabilitacyjny.

b) dzial administracyjno-gospodarczy w sktad, ktérego wchodzi:

kuchnia,

pralnia,

kottownia,

warsztat,

transport,

magazyn,

stanowiska do spraw organizacyjno-kadrowych — sekretariat Domu

c) dzial finansowo-ksiegowy,

d) samodzielne stanowisko pracy do spraw BHP
Struktur¢ organizacyjng okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

III. ZASADY KIEROWANIA DOMEM.

N R W

§6

Domem kieruje dyrektor.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Starosta Hajnowski.

Dyrektor reprezentuje dom na zewnatrz.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora.

Zastepeg dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje glowny ksiegowy.

Dyrektor pelni bezposredni nadzér nad praca takich komorek organizacyjnych jak:
a) dzial administracyjno-gospodarczy,
b) dzial finansowo-ksiggowy.

Zastepca dyrektora pelni bezposredni nadzor i kieruje praca dzialu terapeutyczno —
opiekunczego.
Praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy:
a) praca dziatu finansowo-ksiggowego kieruje gtéwny ksiegowy,
b) praca dzialu administracyjno-gospodarczego kieruje kierownik dziatu,
¢) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy do spraw BHP
podlega dyrektorowi.



§7

1. Zakres obowiazkéw dyrektora obejmuje:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

)
)
k)

y

sprawne i skuteczne kierowanie praca domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkdw pracy, jakosci opieki, standardu domu,
wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw domu,

opracowanie planu finansowego domu i przedstawienie go Zarzadowi Powiatu
Hajnowskiego,

ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
realizacja uchwat i postanowien Rady Powiatu Hajnowskiego,

ustalenie zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikow i
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

dbatos¢ o dobre stosunki migdzyludzkie wsrdd mieszkancow i pracownikéw
domu,

wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach
regulujacych dziatalnos$¢ domu,

wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci domu,

dbatos¢ o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w
domach pomocy spoteczne;j,

organizacj¢ funkcjonowania domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje
kosztéw i wysoka wydajnosé pracy,

m) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych

n)
0)
p)

Q)
r)

s)
t)

w

pracownikow przepisoéw bhp i ppoz,

sprawowanie kontroli wewngtrznej, w tym okresowe wizytowanie domu w dni
wolne od pracy,

nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych
(Sanepid, PIOS, PIP i innych),

wspolpraca z rada mieszkancow przy zalatwianiu spraw zwigzanych z
organizacja opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,
przyjmowanie mieszkancow i pracownikow w sprawach skarg i wnioskow,
utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi dziatajacymi w §rodowisku lokalnym,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

wspodlpraca z przedstawicielem personelu w sprawach wymagajacych
uzgodnien - zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej powzigtej w zwigzku z
petnionym stanowiskiem.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a)

b)

¢)
d)

realizacj¢ powierzonych mu obowiazkow i przyznanych uprawnien do
kierowania domem,

podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych.
realizacje planu finansowego domu uchwalonego przez Rad¢ Powiatu,
zapewnienie zgodnych z prawem warunkow BHP.



§8

1. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci kierownikow, zawarty jest w
zakresie obowigzkow ustalonym przez dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych
kierownika.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowiazkdow, ktéry znajduje si¢ w aktach osobowych.

IV. ORGANIZACJA PRACY DOMU.
§9

1. W domu funkcjonuja nastepujace wewnetrzne akty normatywne zwiazane z
organizacjg pracy domu:
a) Regulamin pracy okreslajacy organizacje¢ i porzadek wewngtrzny w zakladzie
pracy, prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow, ustalony przez dyrektora
W porozumieniu z przedstawicielem reprezentujacym pracownikow.
b) Regulamin wynagradzania ustalajacy zasady i warunki wynagradzania za
pracg oraz pozostale $wiadczenia i uprawnienia zwigzane z praca, a takze
warunki ich przyznawania pracownikom Domu Pomocy Spolecznej w
Biatowiezy, zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
¢) Regulamin mieszkancéw domu okre$lajacy szczeg6lowa organizacje opieki i
dziatanie domu, prawa i obowiazki mieszkanca ustalony przez dyrektora po
zasiggnieciu opinii Rady Mieszkancow, stanowiacy zalacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.
d) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, procedury.
2. Zarzadzeniem reguluje si¢ sprawy majace charakter ogdlny.
Decyzjami rozstrzyga si¢ szczeg6towe problemy istotne dla dziatalnosci domu,
indywidualne sprawy mieszkancow i pracownikéw (np. decyzje kadrowe, placowe,
lokalowe).
4. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub
podjecia ustalen na czas okreslony.
5. Procedury okreslaja sposob postegpowania w danej sprawie.

W

§ 10

1. Tres¢ wewnetrznego aktu normatywnego opracowuja pracownicy komorki
organizacyjnej, w ktérej zakresie dziatania znajdujq sie zagadnienia ujete w akcie pod
merytorycznym nadzorem kierownika tej komorki organizacyjne;.

2. Projekt sporzadzonego aktu normatywnego zatwierdza dyrektor.

3. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

a) rodzaj aktu.

b) dat¢ wydania.

¢) kolejny numer, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,

d) okreslenie sprawy, jaka reguluje,

e) tres¢ merytoryczng podzielong wg problemow,

f) terminy realizacji,

g) wykonawcg i odpowiedzialnego za wykonanie,

h) klauzul¢ o anulowaniu poprzednich aktéw dotyczacych danej sprawy,
1) termin wejscia w zycie,

j) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,



k) wykaz 0s6b zobowigzanych do zapoznania si¢ z trescig aktu.
§11

1. Ewidencje wszystkich aktow normatywnych prowadzi dzial administracyjno-
gospodarczy

2. Wewngtrzne akty normatywne wydaja:
a) zarzadzenia - dyrektor lub w jego zastgpstwie zastgpca dyrektora domu,
b) decyzje - dyrektor, zastepca dyrektora, w zakresie swoich kompetencji,
¢) polecenia - dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiggowy, kierownicy

komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji,

d) procedury - dyrektor, zastepca dyrektora, glowny ksiggowy.

§ 12

1. Dokumentacje finansowo-ksiggowa zatwierdza dyrektor i glowny ksiggowy, a w razie
ich nieobecnosci zastepca dyrektora i osoba upowazniona przez gtéwnego
ksiggowego.

2. Pisma wychodzace z domu podpisuje dyrektor lub z jego upowaznienia zastgpca
dyrektora.

§13
Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna Domu.
§ 14

1. Do podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych sg uprawnieni:
a) dyrektor,
b) zastepca dyrektora,
2. Wykonanie polecenia przez osobe delegowang potwierdza bezposredni przetozony.
Rachunek kosztow podrdézy pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
potwierdza gtowny ksiegowy i dyrektor Domu.

§15

Dyrektor domu lub zastepca dyrektora przyjmuja w sprawie skarg i wnioskow:
e Mieszkancéw — w dni robocze od godz. 8,00 do godz. 14,00
e Pozostale osoby - w kazdy poniedziatek i czwartek od godz. 12,00 do godz. 14,00.

§ 16

1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy domu upowaznieni sa kierownicy
komérek organizacyjnych.

2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sa:
dyrektor, zastepca dyrektora, glowny ksiegowy, zaktadowy inspektor BHP, kierownik
dzialu administracyjno-gospodarczego, pracownicy socjalni,

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi stanowisko do spraw organizacyjno-
kadrowych — sekretariat Domu.

4. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub, jesli z innych przyczyn utracit
prawo uzywania pieczatki - zobowiazany jest zwrdci¢ pieczatke do sekretariatu Domu.



§17

1. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrebna instrukcja.
2. Archiwum domu prowadzi sekretariat Domu.

V. ZAKRES REALIZOWANYCH ZADAN.
§18

Dom jako samorzadowa jednostka organizacyjna powiatu realizuje zadanie powiatu z
zakresu pomocy spotecznej wynikajace z Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej (Dz.U.-z2009r. Nr 175 poz. 1362 (tekst Jednollty z poZn, zm.) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie. (V% 2915 [et 190 vetin /

1. Dom przyjmuje osoby na pobyt staly i czasowy na podstawie decyzji o umieszczeniu
w domu pomocy spolecznej wydanej przez Starost¢ Hajnowskiego.
2. Dom moze $wiadczy¢ inne odptatne ustugi na zewnatrz. Opieka nad mieszkancami
sprawowana jest na dwoch oddziatach:
a) Oddziale I - posiadajagcym 21 miejsc obejmujacym opieka osoby przewlekle
somatycznie chore wymagajace intensywnej, calodobowej opieki,
b) Oddziale II posiadajacym 50 miejsc, obejmujacym opieka osoby w podesztym
wieku, wymagajace stalej opieki.
3. Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych okreslone sa w
zalacznikach Nr 3, 4, 5 do niniejszego regulaminu.

§ 19

1. Dom funkcjonuje w sposob zapewniajacy wlasciwy zakres ustug zgodny ze
standardami okreslonymi dla doméw dla 0sob przewlekle somatycznie chorych oraz w
podeszlym wieku, w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca. Dzialania
wynikajace z tego planu koordynuje pracownik Domu, zwany ,,pracownikiem
pierwszego kontaktu”. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotow
terapeutyczno-opiekunczych sktadajacych sie w szczegolnosci z pracownikéw Domu,
ktérzy bezposrednio zajmujq si¢ wspieraniem mieszkancow.

2. Dom zapewnia mieszkancom calodobowg opieke oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby
bytowe, opiekuncze, rehabilitacyjne, wspomagajace, w tym spoleczne i religijne.

3. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych, na podstawie przepisdw
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym:

e $wiadczen zdrowotnych

e uprawnien do zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, srodki pomocnicze oraz
przedmioty ortopedyczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami - Dom pokrywa
oplaty ryczattowe i czgsciowa odptatno$é do wysokosci limitu ceny na podstawie
wystawionych recept. Koszt lekow, artykutéw sanitarnych, srodkéw pomocniczych
oraz przedmiotéw ortopedycznych powyzej limitu i petnoptatnych, mieszkancy Domu
lub ich rodziny pokrywaja z wlasnych srodkow.

4. Dom Pomocy Spotecznej zastepuje jego mieszkancom dom rodzinny, a atmosfera w
nim panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscig i zaufaniem.



§ 20

Pobyt w domu jest odptatny do wysokosci sredniego miesigcznego kosztu utrzymania,
ktory jest ustalany na kazdy rok przez Staroste¢ Hajnowskiego i publikowany w
Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym.

Odptatnos¢ ustalona jest w decyzji wydanej przez organ gminy wlasciwy dla osoby w
dniu jej kierowania do Domu.

. Mieszkaniec zobowigzany jest wnosi¢ optate wynikajaca z aktualnej decyzji w
terminie do konca miesiaca za dany miesiac.

§ 21

Dyrektor domu wraz z kierownikiem dziatu terapeutyczno -opiekunczego oraz
przedstawicielem samorzadu mieszkancow, przyjmuje nowo przybylego mieszkanca
serdecznie i goscinnie oraz przedstawia pozostalym mieszkancom i personelowi
opiekunczemu.

. Nowoprzybyly mieszkaniec jest zapoznawany przez pracownika socjalnego z
"Regulaminem Mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej w Biatowiezy", okreslajacym
prawa i obowigzki mieszkanca. Nast¢pnie mieszkaniec podpisuje o§wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, ktére umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.
Regulamin Mieszkancow zawierajacy szczegotowsa organizacje opieki, zasady
dzialania domu oraz prawa i obowiazki mieszkanca, ustala dyrektor domu po
zasiegnieciu opinii Rady Mieszkancow.

W pierwszym okresie pobytu /do 6 miesiecy/ mieszkaniec powinien by¢ otoczony
szczegblnag opieka. W okresie tym pracownik pierwszego kontaktu opracowuje
indywidualny plan wsparcia mieszkanca.

§ 22

Mieszkancy domu maja prawo do powotania samorzadu. Jego obieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancéw skladajaca si¢ z przewodniczacego, zastgpey i
sekretarza.

Rada Mieszkancéw jest organem doradczym dyrektora domu w sprawach
bezposrednio zwiazanych z organizacjq opieki, prawami i obowiazkami mieszkanca.

§ 23

Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,ROKITNIK” stanowiacy
zalacznik do Zarzadzeniem Nr 4/06 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Biatowiezy z
dnia 15 maja 2006 r. przyjety uchwala Nr 92/276/06 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia
15 maja 2006 r. z pdzn. zm.
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"Rokitnik o '
17-230 Bialowieza, dl. &gt@é@ 08 Zaiatczmk. Nr 2
telffax (85) 681 24 24, (85Y6 08 do regulaminu organizacyjnego

NIP 543-10-01-811 Domu Pomocy Spolecznej ,,ROKITNIK” w Biatowiezy

REGULAMIN MIESZKANCOW .
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOWIEZY

§ 1

Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatowiezy zwany dalej "domem" dziala na
podstawie:

15
. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 20&3} r. Ne-64, poz. /)7
593 z pdzniejszymi zmianami), i przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

. Uchwaly Nr XXX1/207/06 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 30 marca 2006 r. w
sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Biatowiezy (Dz. U. Woj. Podl. Nr
120/06, poz. 1133).

. Regulaminu organizacyjnego przyjetego przez Zarzad Powiatu Hajnowskiego.

§2

. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz zaspokaja niezb¢dne potrzeby
bytowe, opiekuncze, wspomagajace, w tym spoteczne i religijne na poziomie
obowigzujacego standardu.

. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepiséw §wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czg$ciowa
odptatnos$¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

. Za prawidlowe funkcjonowanie domu odpowiada dyrektor domu, ktéry wraz z
podleglym personelem dba o wlasciwa atmosfer¢ domu i nalezyte stosunki
miedzyludzkie wsréd mieszkancow.

. Dom Pomocy Spolecznej zastepuje jego mieszkaicom dom rodzinny, a atmosfera w
nim panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscia i zaufaniem.

§3

. Pobyt w domu jest odptatny. Wysoko$¢ odptatnos$ci ustalona jest w decyzji o
odptatnosci.

. Mieszkaniec zobowiazany jest wnosi¢ optate wynikajaca z aktualnej decyzji w
terminie do konca miesigca za dany miesigc.

§4

. Dyrektor domu wraz z kierownikiem dziatu opiekuniczo-terapeutycznej oraz
przedstawicielem samorzadu mieszkancow, przyjmuje nowo przybylego mieszkanca
serdecznie i goscinnie oraz przedstawia pozostatym mieszkancom i personelowi
Domu.

W pierwszym okresie pobytu /do 6 miesigcy/ mieszkaniec powinien by¢ otoczony
szczegdlng opieka. W okresie tym opracowywany jest plan indywidualnej wsparcia
mieszkanca.
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Nowoprzybyly mieszkaniec jest zapoznawany z "Regulaminem Mieszkancow Domu
Pomocy Spotecznej w Bialowiezy", okreslajacym prawa i obowiazki mieszkanca.
Nastepnie mieszkaniec podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu,
ktore umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§5

Mieszkancy domu majg prawo do powotania samorzadu. Jego obieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancow skladajaca si¢ z przewodniczacego, zastepey i
sekretarza.

Rada Mieszkancow jest organem doradczym dyrektora domu w sprawach
bezposrednio zwiazanych z organizacja opieki, prawami i obowiazkami mieszkanca.

§6
Do zadan Rady Mieszkancdw nalezy w szczegdlnosci:

Pomaganie dyrektorowi domu w ksztaltowaniu wiasciwych stosunkéw migdzy
mieszkancami oraz miedzy personelem i mieszkancami.

Zglaszanie propozycji w sprawie: organizacji czasu wolnego mieszkancéw, zakresu
prowadzonej terapii zajeciowej, kontaktow z organizacjami spotecznymi, ustalenia
harmonogramu dnia okreslajacego pory positkow, zabiegow, zajec itp.
Organizowanie grup samopomocy w celu otoczenia opieka /odwiedziny/
mieszkancoéw przebywajacych w szpitalu.

Dbatosé o czystosé, estetyke wnetrz, racjonalne korzystanie ze sprzgtu i wyposazenia.
Udzial w ukladaniu jadtospiséw, przedstawianie opinii mieszkancow o jakosci i
gramaturze przygotowywanych positkow.

Otaczanie opieka nowych mieszkafncow w celu ztagodzenia stresu adaptacyjnego.

§7
Mieszkaniec domu ma prawo do:

miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbegdny sprzgt i meble,

otrzymania odziezy, bielizny osobistej i obuwia - jesli nie posiada wiasnej i nie ma
mozliwosci ich zakupienia z wlasnych $rodkow,

otrzymania calodziennego wyzywienia zgodnego ze wskazaniami dietetycznymi
uwarunkowanymi stanem zdrowia,

pomocy w zaspokojeniu takich potrzeb jak: mycie, ubieranie, karmienie, utrzymanie
czystosci w pokoju,

pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, kontaktach z rodzina,

pomocy w korzystaniu ze $wiadczeni zdrowotnych przystugujacych z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

udzialu w zajeciach terapeutycznych zgodnie ze swoimi zainteresowaniami,
pomocy prawnej w celu zatatwienia swoich spraw osobistych,

zlozenia do depozytu pieniedzy i przedmiotéw wartosciowych,

. do umieszczenia, za zgoda dyrektora, w przydzielonym pokoju wtasnych przedmiotow

pod warunkiem, ze nie beda one ogranicza¢ uprawnien innych mieszkancow oraz
utrzymania porzadku.

. realizacji praktyk religijnych zgodnie ze swoim wyznaniem,
12.
13.
14.

korzystanie z wszelkich ustug $wiadczonych przez dom,
godnego traktowania,
uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadczonych przez dom,



15.

16.

17.

18.
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przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz przyjmowania z ich strony
pielegnacji i opieki,

przebywania poza domem powyzej 12 godzin, po wezesniejszym zawiadomieniu
dyrektora domu, jego zastgpcy lub pielegniarki dyzurne;j

uzyskania zwrotu wniesionej odplatnosci za czas pobytu poza domem - zasady zwrotu
odptatnosci uregulowane sq w odrgbnych przepisach,

zglaszania skarg i wnioskéw do dyrektora domu i Rady Mieszkancow.

§8
Obowiazki mieszkanca obejmuja:

dbato$¢ w miarg swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach 1 wokét siebie,

niezwloczne powiadamianie personelu domu o awarii, uszkodzeniu sprzgtu lub
urzadzen domu,

wlasciwe korzystanie z kuchenek, dbato$¢ o ich stan i porzadek i nie wynoszenie ich
wyposazenia,

zachowanie trzezwosci i kultury picia alkoholu,

zglaszanie personelowi zamiaru nie nocowania w domu,

przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,

wspoldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,
dbalos$¢ o mienie domu,

terminowe wnoszenie optat za pobyt w domu,

. zyczliwy stosunek do innych mieszkancéw domu,
11.
12.

przestrzeganie ciszy w godzinach 22,00 — 6,00

ze wzgledow bezpieczenstwa pozarowego nie wolno uzywac¢ w pokojach
mieszkalnych: zelazek, grzatek, kuchenek elektrycznych, czajnikéw elektrycznych i
grzejnikow.

§9

W stosunku do mieszkancow, ktorzy w razacy sposob naruszajg postanowienia
niniejszego regulaminu moga zosta¢ podjete przez dyrektora po zasiggnieciu opinii
Rady Mieszkancow srodki majace na celu wyeliminowanie takich zachowan:
a) upomnienie z umieszczeniem w aktach mieszkanca,
b) wezwanie policji,
¢) podjecie dziatan w celu przymusowego leczenia alkoholikdw.
Przez razace naruszenie regulaminu nalezy rozumiec:
a) przebywanie w stanie nietrzezwym na terenie domu polaczone z zaktdcaniem
porzadku lub awanturnictwem,
b) zaleganie z oplatg za pobyt w domu przez okres dhuzszy niz 3 miesiace,
¢) niszczenie mienia domu lub innych mieszkancow,
d) dokonanie kradziezy mienia domu lub innych mieszkancow,
e) popelnienie innego przestepstwa .
W nastepujacych przypadkach z uwagi na porzadek i bezpieczenstwo mieszkancow
domu, dopuszcza si¢ wejscie do pokoju mieszkanca przez personel bez zezwolenia:
a) jesli istnieje podejrzenie naduzywania napoi alkoholowych,
b) w przypadku zbyt hatasliwego i wulgarnego zachowania si¢ w pokoju
mieszkalnym, zakldcania spokoju i bezpieczenistwa innym mieszkancom,
¢) w przypadku uporczywego nieprzestrzegania zasad higieny osobistej i
czystosci pomieszczenia,



d) w przypadku awarii urzadzen technicznych,

Niniejszy Regulamin uzgodniony zostal z Rada Mieszkancow.
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,,ROKITNIK” w Biatowiezy

Zakres dzialania dzialu terapeutyczno -opiekunczego obejmuje:

Przyjecie nowo przybylego mieszkanca, przedstawienie mu zasad funkcjonowania
domu, zapoznanie go z regulaminem mieszkancow.

Zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych.

Prowadzenie ewidencji mieszkafcéw przebywajacych w domu i mieszkancow
oczekujacych na umieszczenie.

Rozwoj samorzadnosci wéréd mieszkancéw Domu, wspotpraca z Rada Mieszkancow.
Zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancéw takich jak: pomoc w zakupach,
utrzymanie kontaktu z rodzina, fagodzenie konfliktow migdzy mieszkancami,
odwiedziny chorych mieszkancéw w szpitalu, itp.

Zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancéw przez organizacje zaje¢ kulturalno-
rekreacyjnych, terapii zajeciowej, wycieczek, itp.

Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancow podczas wycieczek, wyjazdéw po zakupy,
itp.

Aktywizowanie mieszkancéw do udzialu w zyciu domu.

Rehabilitacja spoleczna mieszkancow.

. Zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z

wyznaniem mieszkanca, organizowanie ostatniej postugi.

Opracowywanie miesiecznych i tygodniowych planéw zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych
i terapeutycznych.

Uczestniczenie w posiedzeniach zespolu terapeutyczno - opiekuniczym i opracowanie
dla kazdego mieszkanca indywidualnego planu wsparcia; jego realizacja.

Utrzymanie z mieszkaficami stalego kontaktu za posrednictwem pracownika
pierwszego kontaktu.

Przedstawianie dyrektorowi domu potrzeb z zakresu pracy socjalnej i terapeutycznej.
Utrzymywanie kontaktow z Srodowiskiem lokalnym poprzez udzial wraz z
mieszkaficami w imprezach kulturalno-rekreacyjnych.

Organizacj¢ okoliczno$ciowych $wiat i akademii.

Utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych i pomieszczeniach
towarzyszacych.

Stala kontrole wydawanych positkéw pod wzglgdem jakosciowym, smakowym,
ilosciowym i estetycznym.

Karmienie mieszkancow niezdolnych do samodzielnego ich spozywania.

Ubieranie, mycie i kapanie mieszkancow, ktorzy nie moga samodzielnie wykonywac
tych czynnosci, pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej.

Prowadzenie dokumentacji mieszkancow.

Prowadzenie punku bibliotecznego.

Zapewnienie mieszkancom opieki pielggniarskiej.

Prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow.

Umozliwienie mieszkancom Korzystania z ustug zdrowotnych.

Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancéw podczas wyjazdow do lekarzy.
Wykonywanie zlecen lekarskich.



28. Podnoszenie sprawnosci mieszkanicOw poprzez rehabilitacje lecznicza.
29. Pomoc w zaopatrzeniu mieszkancow w leki i srodki pomocnicze.
30. Wspolpraca z placéwkami opieki zdrowotnej oraz z pozostatymi dziatami Domu
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17-230 Biatowieza, ul. Centura '

tel /fax (85) 681 24 24, (85) 681 25 08 ' Za{ac.cznlk' Nr 4
NIF 543-10-01-811 do regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej ,,ROKITNIK” w Biatowiezy
Zakres dzialania dzialu administracyjno-gospodarczego obejmuje:

Zabezpieczenie potrzeb domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen i sprzgtu
(przegladéw, napraw, konserwacji).

Utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych nalezacych
do domu.

Zabezpieczenie potrzeb domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuly
spozywcze i techniczne.

Eksploatacje pojazdéw bedacych na wyposazeniu domu.

Organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i technicznego
Prowadzenie rozliczen z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej.

Prowadzenie zamowien zgodnie z prawem zamdwien publicznych.
Zabezpieczenie obiektow pomieszczen i sprzetu przed dewastacja, kradzieza,
wlamaniem.

Utrzymanie czystosci na posesji Domu..

. Uprawe ogrodu warzywnego, pielegnacje drzew i krzewdw owocowych rosnacych na

terenie domu.

Przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem.

Wykonywanie przetwordw z owocdw i warzyw na okres jesienno-zimowy.
Dostosowanie formy i sposobu przygotowania positkéw do wymagan zdrowotnych
mieszkancéw i zalecen dietetyczki.

Kontrol¢ jakoS$ci otrzymanych z magazynu produktéw spozywczych.

Racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej, oleju opatowego i gazu podczas
wykonywania procesoéw technologicznych.

State podnoszenie jakosci i waloréw smakowych przygotowywanych potraw.
Utrzymanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach dziatu.
Sledzenie postepu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw i
przedstawianie kierownictwu zaktadu propozycji zmian w tym zakresie.

Pranie poscieli, bielizny, i odziezy dostarczanej przez oddzialy.

Pranie odziezy ochronnej b¢dacej na wyposazeniu pracownikow.

Reperacja odziezy mieszkancow i poscieli dostarczonej z oddziatow.
Prowadzenie archiwum Domu.

Obstuge sekretariatu Domu.

Prowadzenie depozytéw przedmiotéw wartosciowych mieszkancow.
Wspolpraca z pozostatymi dziatami Domu.

""""
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10.
11.
12.

13.
. Prowadzenie kasy domu, kasy fiskalnej oraz dokumentacji zwiazanej z wyptatami i

14

15.
16.

17.

DOM POMOCY SPOLECZNE]

17-230 .;;"I?Okimik .

-3 Blatowieza, ul. Centura 2 .

tel flax (85) 681 24 24, (85) 681 25 08 . Zalacznik Nr 5
NIP 543-10-01-811 do regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej ,,ROKITNIK” w Biatowiezy
Zakres dzialania dzialu finansowo-ksiggowego obejmuje:

Prowadzenie rachunkowosci Domu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Domu,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie planéw finansowych w zakresie dochod6éw i wydatkow, zatrudnienia,
funduszu ptac przedktadanie ich dyrektorowi Domu.

Biezaca analiza realizacji planéw finansowych, dokonywanie zmian w planie i
przedkladanie wnioskow wynikajacych z ich analizy dyrektorowi domu.
Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji budzetu.
Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych, rozliczanie inwentaryzacji.
Sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do ksiggowania kosztow i wyceny
sktadnikow majatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sporzadzanie list ptac pracownikom Domu, prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej.

Naliczanie podatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami odprowadzanie ich do
wiasciwych urzedow, prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

Naliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, funduszu pracy
Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowosci domu.

wplatami.

Prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytéw pieni¢znych mieszkancow.
Realizacje zobowigzan domu w terminach wynikajacych z zawartych uméw badz
okreslonych przez dostawcow.

Wspdlpraca z pozostatymi dziatami Domu
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