REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej
w Pleszewie

zdnia .................. 2018 r.



SPIS TRESCI

POStaNOWIENIA OgOINE oo aas

Zakres dziatania Domu Pomocy Spoteczne] W PIESZEWIE  .........cuiiniiniiiiee e

KIBIOWNICIWO DOMU oottt ettt e e e e e et e e e et e e e e e e e e eans

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie, zakres dziatania i podziat zadan  .........

Zasady podpisywania dokumentacji
Postanowienia koncowe

Zat.
Zat.
Zat.

Zat.

1
2
3

Zat. 5
Zat. 6

Zat. 7
Zat. 8

Zat.

Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

10

11
12
13
14

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Procedura przyjmowania mieszkanca do Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie ...
Regulamin uprawnien i obowigzkéw mieszkafnca Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — ..........
Procedura postepowania w sprawach nieobecnosci

mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie ...
Procedura odwiedzin mieszkancow i korzystania z

pokoju goscinnego Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie  ..........c.ccoieeiiiiiiiiiiiiiiiiieiceeen,
Procedura postepowania z depozytami mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie .....
Procedura przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg

i wnioskow zgtaszanych przez pracownikow i mieszkancow

Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie oraz inne 0soby ...
Procedura ciggtosci kierownictwa Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — ..........c..ccocoveeiennen.
Procedura postepowania w razie nieszczesliwych

zdarzen w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — .........coooiiiiiiiiiiii
Procedura postepowania w przypadkach umierania

i zgonu mieszkanca Domu Pomocy Spofecznej w Pleszewie — ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee
Procedura postepowania z chwilg wystgpienia

choroby zakaznej w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie  ...........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiien
Procedura funkcjonowania Samorzadu Mieszkancéw w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie
Procedura spozywania alkoholu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — ..........c..ccooveeennen.
Procedura palenia tytoniu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie  ..........ccccccoviiiiiiniiinnnnnn.
Procedura higieny osobistej i przyjmowania lekow

przez mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie  ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Procedura rezygnacji mieszkanca z pobytu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie ...............
Procedura zywienia w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — ...........cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiie
Procedura ochrony danych osobowych mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie
Procedura postepowania z mieszkancem agreSyWNYM  .......o.iuiiiniiiiii e aaeenes
Procedura zabezpieczenia obiektéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — .............cccoeeeents

Regulamin Pododdziatu dla os6b uzaleznionych od alkoholu

Procedura likwidacji niepodjetyCh depozytOW ...
Regulamin punktéw bibliotecznych Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie  ............ccccovevveneen.
Regulamin Dziennego Domu ,Senior+” e
Oznaczenia Dziatéw i Stanowisk Pracy dla potrzeb organizacyjnych ...........cccccoiiiiiin

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie — ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiin.

str.

20

21

24

26

31

33

35

38

40

41

47

49

52
53

Strona2z 71



ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie, zwany dalej ,Domem”, dziata na podstawie:

1.
2.
3.

Statutu nadanego przez Rade Powiatu.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1508).
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z pbzniejszymi
Zmianami).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995
z pozniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1530).

Przepisow prawnych dotyczacych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
samorzgdowych jednostek organizacyjnych i jednostek budzetowych.

Niniejszego regulaminu.

§2

Do zakresu dziatania Domu nalezy wykonywanie zadan z zakresu pomocy spotecznej, a w

szczegolnosci zadan wynikajgcych z:

1.
2.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1508).
Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 882 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z pozniejszymi

Zmianami).

§3
Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej podlegtg Radzie Powiatu.

Siedziba Domu miesci sie w Pleszewie.

§4
Dom jest stacjonarng jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla
os6b dorostych obojga pici, przewlekle somatycznie chorych oraz przewlekle
psychicznie chorych, ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego, a
uzasadnia koniecznos¢ zapewnienia poza statg opiekg lekarskg i pielegniarskg opieki
psychiatrycznej, z wytgczeniem Dzialu Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom ,Senior+”.

W Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie funkcjonuje:
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1) Oddziat | - dla os6b przewlekle somatycznie chorych (148 miejsc) - zespdt
obiektéw przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il nr 5 (budynek A) i ul. Podgérnej 2
(budynek B) w Pleszewie,

2) Oddziat Il - dla osdb przewlekle psychicznie chorych (92 miejsca) - zespot
obiektéw przy ul. Malinskiej 9a (budynek C) i ul. Malinskiej 9 (budynek D) w
Pleszewie,

3) Oddziat Ill — dla przewlekle psychicznie chorych kobiet (101 miejsc) — zespét
obiektéw przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie,

4) Dzienny Dom ,Senior+” (30 miejsc) — okreslony w strukturze organizacyjnej jako
Dziat Wsparcia Dziennego — obiekt przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il nr 5
(budynek E) w Pleszewie.

W Oddziale Il okreslonym w ust. 2 pkt. 2 niniejszego paragrafu funkcjonuje Pododdziat

dla 0sdb uzaleznionych od alkoholu mieszczacy sie w budynku przy ul. Malinskiej 9a w

Pleszewie.

§5

Zarzadzanie Domem Pomocy Spotecznej i kierowanie pracg poszczegoélnych komérek
organizacyjnych odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, w mysl| ktorej
kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu i od
niego otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec niego odpowiada za catoksztait spraw
jemu powierzonych.

W kazdym przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od wyzszego zwierzchnika
stuzbowego pracownik wykonuje otrzymane polecenie zawiadamiajgc o tym
bezposredniego przetozonego stuzbowego.

Pracownicy Domu posiadajg uprawnienia i obowigzki wynikajgce w szczegdélnosci z
Kodeksu pracy, Regulaminu Pracy Domu, Regulaminu Wynagradzania oraz

indywidualnych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 1l
Zakres dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

§6
Przedmiotem dziatania Domu jest zapewnienie catodobowej opieki oraz zaspakajanie
niezbednych potrzeb bytowych, zdrowotnych, spotecznych, religijnych mieszkancow
odpowiednio do stopnia ich sprawnosci fizycznej i psychicznej, z wytgczeniem Dziatu
Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom ,Senior+”, opisanego w § 14.
Dom $wiadczy ustugi na poziomie obowigzujgcego standardu, a w ramach posiadanych
srodkow ustugi wykraczajgce poza obowigzujgce w tym zakresie przepisy.
W szczegodlnosci do zadan Domu nalezy swiadczenie ustug:

1) w zakresie potrzeb bytowych zapewnienie:
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2)

3)

4)

a) miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbedne sprzety i meble, posciel i
bielizne poscielowg oraz srodki utrzymania higieny osobistej,

b) wyzywienia, réwniez dietetycznego zgodnie ze wskazaniami lekarza w
ramach obowigzujgcych norm zywieniowych,

c) odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci.

w zakresie ustug opiekunczych zapewnienie:

a) udzielania pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych tgcznie z
karmieniem, ubieraniem, myciem i kgpaniem oséb, ktére nie mogg
samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

b) pielegnaciji,

Cc) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

w zakresie ustug wspomagajacych:

a) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizacji mieszkahcow,

c) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i
Srodowiskiem,

f)  dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego
mozliwosci,

g) pomoc usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w podijeciu pracy, szczegdlnie
majgcej charakter terapeutyczny,

h) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i
przedmiotéw warto$ciowych,

i) pokrycie w miare mozliwosci mieszkancowi nieposiadajgcemu wiasnego
dochodu, wydatkdéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37, ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

j) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

k) sprawne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu,

w zakresie potrzeb zdrowotnych zapewnienie:

a) korzystania z przystugujgcych uprawnien do $wiadczeh zdrowotnych
przystugujgcych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.
U. 2 2018 r., poz. 1510 z pbzniejszymi zmianami),

b) opieki lekarskiej i pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej na poziomie
okreslonym w przepisach szczegdlnych oraz dodatkowych w miare

posiadanych srodkéw.
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5) zapewniajgcych spokdj i bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie
zorganizowanych zaje¢ poza Domem.

Dom utrzymuje kontakt z rodzinami mieszkancéw Domu, polegajgcy na odpisywaniu na

listy rodzin, informowaniu o waznych faktach dotyczacych zmian w stanie zdrowia,

skierowania na leczenie szpitalne itp.

Do zadan Domu nalezg takze zadania ogolne dotyczace:

1) ustalania potrzeb Domu oraz opracowywania planéw i ich zaspakajanie,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
dziatalno$¢ Domu,

3) organizowanie wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych organéw wtadzy i
administracji rzagdowej,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

5) wykonanie zadan wynikajacych z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Domu,

7) opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw opieki i zaje¢ dla
mieszkancow,

8) stata wspétpraca z Radg Mieszkancow,

9) zapewnienie mieszkancom Domu kontaktu z psychologiem,

10) utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego
poziomu w miare posiadanych mozliwosci,

11) realizacja zadan wynikajacych z procedur,

12) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

§7
W organizowaniu zycia mieszkancéw Domu uwzglednia sie miedzy innymi nastepujace
ich potrzeby:
1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
2) wilasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,
3) spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,
4) udziatu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,
5) aktywnego trybu zycia, zwtaszcza w stosunku do os6b mtodych,
6) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych
formach aktywnosci,
7) podtrzymywania wiezi z rodzina,
8) przyjmowania wizyt cztonkéw rodzin i znajomych,
9) wykonywania praktyk religijnych,
10) wyboru stylu zycia i samodzielnosci,
11) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancéw,

12) uzgadniania opracowanego dla niego indywidualnego planu opieki i zaje¢ w Domu,
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13) pomocy rzeczowej wynikajgcej z oddzielnych przepisdw prawa oraz wykraczajgcej

poza nie w razie posiadanych srodkéw finansowych.

ROZDZIAL llI
Kierownictwo Domu

§8
Dyrektor zarzgdza Domem przy pomocy:
1) Kierownikéw komorek organizacyjnych,
2) Samodzielnych stanowisk pracy.
Dyrektor jednoosobowo organizuje i koordynuje catoksztait dziatalnosci Domu.
Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg dziatalnoscig im bezposrednio
podporzgdkowanych komérek organizacyjnych.
Kierownicy komorek organizacyjnych wydajg podlegtym pracownikom polecenia i
instrukcje mieszczgce sie w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.
Kontrole wewnetrzng oraz wydawanie wytycznych w sprawie prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji Domu prowadzi Dyrektor Domu lub osoba przez niego
upowazniona. Kontrole wewnetrzng dokumentacji w poszczegélnych Dziatach
prowadzg takze odpowiedni kierownicy.
Kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymujg polecenia stuzbowe od Dyrektora
Domu lub osoby petnigcej zastepstwo w razie jego nieobecnosci. Nie majg uprawnien
do wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komoérek organizacyjnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Kierownik Dziatu Organizacyjno —

Gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony pracownik.

A. Dyrektor Domu
Na czele Domu stoi Dyrektor, z ktérym zawierana jest umowa o prace przez Zarzad
Powiatu.
Dyrektor:
1) samodzielnie kieruje dziatalnoscig Domu, wykonuje zarzgdzenia i wytyczne
organéw zwierzchnich,
2) jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Domu, oszczedng i racjonalng
gospodarke finansowa, realizuje polityke kadrowg, zarzgdza mieniem Domu,
3) nadzoruje utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz czyni
starania w celu podniesienia jego poziomu.
Dyrektor jest uprawniony do sktadania w imieniu Domu oswiadczen woli w zakresie
praw i zobowigzah majgtkowych w ramach dziatalnosci Domu, zgodnie z nadanym
upowaznieniem.
Dyrektor tgcznie z Gidwnym Ksiegowym podpisuje czeki i inne dokumenty obrotu
pienieznego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych.
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1.

2.

Zadania Dyrektora Domu szczegotowo okresla Zakres obowigzkoéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Przewodniczacego Zarzgdu Powiatu.

B. Gléwny Ksiegowy
Z Gtéwnym Ksiegowym umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.
Gtéwny Ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Ekonomiczno — Finansowego.
Objecie funkcji Gtéwnego Ksiegowego nastepuje protokolarnie.
Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego,
Gtéwny Ksiegowy dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym personelem.
Prawa i obowigzki Gidwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy oraz Zakres

obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

C. Kierownicy Dziatow
Kierownik Dziatu zostaje zatrudniony na podstawie umowy o prace, ktéra zawierana
jest przez Dyrektora Domu.
Celem wykonania zadan przewidzianych dla danego Dziatu, kierownik dysponuje
odpowiednio wykwalifikowanym personelem.
Kierownicy Dziatéw i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzgdkowane
sg Dyrektorowi Domu.
W razie nieobecnosci Kierownika Dziatu, zastepuje go Zastepca Kierownika Dziatu lub
inny wyznaczony pracownik.

Kierownicy Dziatdéw zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,
zakres dziatania i podziat zadan

§9
W sktad Domu wchodza:
1) Dziat Ekonomiczno — Finansowy,
2) Dziat Organizacyjno — Gospodarczy,
3) Dziat Organizacyjno — Gospodarczy w Fabianowie,
4) Dziat Terapeutyczny i Spraw Mieszkahcow,
5) Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 1,
6) Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 2,
7) Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 3,
8) Dziat Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom ,Senior+”,
9) samodzielne stanowiska pracy.

Podziat ujety w ust. 1 dotyczy spraw organizacyjnych.
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3. W Domu funkcjonuje Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy, w ktérego skfad wchodzg
pracownicy:

1) Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancoéw,
2) Dziatu Medyczno — Opiekunczego nr 1,

3) Dziatu Medyczno — Opiekunczego nr 2,

4) Dziatu Medyczno — Opiekunczego nr 3,

5) kapelan i psycholog,

6) pracownicy pierwszego kontaktu.

4. Do podstawowych zadan Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéow oraz wspdlna z
mieszkancami Domu ich realizacja.

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

6. Za realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow odpowiada Kierownik
Dzialu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancéw oraz Kierownicy Dziatdw Medyczno —
Opiekunczych.

7. Szczegotowg strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

przedstawia zatgcznik nr 25.

§10
Dziat Ekonomiczno - Finansowy
1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu
Ekonomiczno — Finansowego.
Z Gtéwnym Ksiegowym umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.
Gtéwny Ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego,
Gtéwny Ksiegowy dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym personelem.
5. W razie nieobecnosci Giéwnego Ksiegowego, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.
6. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy oraz Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.
7. Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Finansowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami,
2) biezace i prawidtowe dokonywanie zapisow ksiegowych oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,
3) prowadzenie ewidencji sktadnikébw majgtkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i
kasacji,

4) koordynowanie problematyki finansowo — ekonomicznej w Domu,
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5) zapewnienie terminowego i petnego $ciggniecia naleznosci dochodowych,
roszczen oraz sptat zobowigzan,

6) prowadzenie kasy i petna odpowiedzialnos¢ za formalno — prawng prawidtowosé
rozliczen finansowych,

7) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

8) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

9) przestrzeganie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

10) utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

§ 11
Dziatl Organizacyjno — Gospodarczy

Z Kierownikiem Dzialu Organizacyjno — Gospodarczego, zwanego dalej Kierownikiem

OG, umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.

Kierownik OG bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatu Organizacyjno - Gospodarczego,

Kierownik OG dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym personelem.

Zadania Kierownika OG szczegotowo okresla Zakres obowigzkdow, uprawnien i

odpowiedzialno$ci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

W razie nieobecnosci Kierownika OG, zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik.

Do zadan Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie cafoksztaltu spraw kadrowych wigcznie z dokumentacjg akt
osobowych, prowadzeniem kartotek osobowych i urlopowych oraz rejestru
zwolnien lekarskich i wnioskéw urlopowych,

2) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow,

6) kierowanie pracownikdéw na szkolenia w celu podwyzszenia kwalifikacji,

7) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczgcych dziatalnosci organizacyjnej Domu,
w tym statutu, regulaminéw i zarzadzen,

8) opracowywanie zbiorczych planéw pracy i programéw dotyczgcych Dziatu oraz
catego Domu oraz stosowanie zarzadzen,

9) analiza realizacji planéw, programéw i polecen oraz przestrzeganie terminowego
ich wykonania,

10) opracowywanie projektéw wieloletnich planéw rozwoju i funkcjonowania Domu,

11) przygotowywanie i opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora oraz kontroli ich

przestrzegania,
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12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

obstuga kancelaryjna,

prowadzenie sekretariatu,

obstuga zgtaszanych skarg i wnioskéw zgodnie z procedura,

opracowywanie zbiorczego planu urlopéw,

przygotowywanie dokumentacji w zakresie zamdwieh publicznych w
prowadzonych przez Dom postepowaniach przetargowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoélnosci ustawg Prawo zamodwienh
publicznych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg nieruchomosci, urzadzeh
technicznych, sprzetu i aparatury,

usuwanie usterek i realizacja wnioskéw dotyczacych remontéw i napraw,

nadzor nad pracami remontowymi,

rozliczanie robot i uczestnictwo w odbiorze koncowym,

analiza wykorzystania $rodkéw finansowych na remonty,

wykonywanie remontéw awaryjnych i zabezpieczajgcych,

przeprowadzanie okresowych kontroli i przeglagdéow nieruchomosci, urzadzeh
technicznych, sprzetu, aparatury w celu zapewnienia niezbednych napraw,
remontéw oraz zabiegdw konserwacyjnych,

prowadzenie dokumentacji budynkéw, dotyczgcej przeprowadzonych remontéw i
stanu technicznego budynkoéw,

planowanie i realizacja inwestycji i zakupéw majatkowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urzgdzen technicznych, wodno -
kanalizacyjnych, elektrycznych, cieptowniczych, kottéw CO itp.,

dbanie o tereny zielone Domu,

obstuga kottowni,

biezgce prowadzenie spraw zaopatrzeniowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg Prawo zamowien publicznych
organizowanie transportu dla potrzeb Domu,

obstuga portierni i urzgdzen technicznych znajdujgcych sie na jej wyposazeniu, w
tym centrali telefonicznej oraz centrali sygnalizacji pozaru,

prowadzenie magazynéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie oraz ewidencja
komputerowa stanéw magazynowych,

przechowywanie artykutdéw zywnosciowych i przemystowych oraz innych zgodnie z
wymogami,

przetwarzanie i przygotowywanie, zgodnie z wymagang technologig produktéw
spozywczych na positki,

przestrzeganie waloréw smakowych i jakosciowych positkéw oraz ich wydawanie
na poszczegoélne obiekty w ustalonym czasie,

zapewnienie ustug pralniczych i prasowalniczych dla mieszkancéw i na rzecz

Domu zgodnie z obowigzujgcymi normami,
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37) zapewnienie ustug szwalniczych dla mieszkancéw i na rzecz Domu,
38) utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

§12
Dziat Organizacyjno — Gospodarczy w Fabianowie

Z Kierownikiem Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego w Fabianowie, zwanego dalej

Kierownikiem OGF, umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.

Kierownik OGF bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego w

Fabianowie, Kierownik OGF dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym personelem.

Zadania Kierownika OGF szczegotowo okre$la Zakres obowigzkéw, uprawnien i

odpowiedzialno$ci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

W razie nieobecnosci Kierownika OGF, zastepuje go wyznaczony przez hiego

pracownik.

Do zadan Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego w Fabianowie w szczegdlnosci

nalezy:

1) gromadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych, zwolnien
lekarskich i innych nieobecnosci pracownikow,

2) realizowanie biezacych spraw kadrowych niezastrzezonych dla innych dziatow,

3) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

4) zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia dla pracownikéw,

5) rozpowszechnianie, przekazywanie informacji dotyczgcych  dziatalnosci
organizacyjnej Domu, w tym zarzgdzen, statutu, regulaminéw itp.,

6) opracowywanie zbiorczych planéw pracy i programéw dotyczgcych Dziatu oraz
stosowanie zarzgdzen,

7) analiza realizacji planéw, programéw i poleceh oraz przestrzeganie terminowego
ich wykonania,

8) zgtaszanie propozycji do opracowywanych projektow wieloletnich planéw rozwoju i
funkcjonowania Domu,

9) kontrola przestrzegania zarzgdzen Dyrektora,

10) obstuga zgtaszanych skarg i wnioskéw zgodnie z procedura,

11) przygotowywanie materiatdéw do opracowywania zbiorczego planu urlopow,

12) przygotowywanie materiatbw do prowadzonych przez Dom postepowan
przetargowych i podprogowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz
stosowanie sie do obowigzujgcego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidiowg eksploatacjg nieruchomosci, urzadzen
technicznych, sprzetu i aparatury,

14) usuwanie usterek i realizacja wnioskéw dotyczgcych remontéw i napraw,
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15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)

nadzér nad pracami remontowymi,

rozliczanie robét i uczestnictwo w odbiorze koncowym,

analiza wykorzystania srodkéw finansowych na remonty,

wykonywanie remontéw awaryjnych i zabezpieczajgcych,

przeprowadzanie okresowych kontroli i przegladéw nieruchomosci, urzadzen
technicznych, sprzetu, aparatury w celu zapewnienia niezbednych napraw,
remontow oraz zabiegdw konserwacyjnych,

prowadzenie dokumentacji budynkéw, dotyczacej przeprowadzonych remontéw i
stanu technicznego budynkow,

zgtaszanie propozycji realizacji inwestycji i zakupéw majatkowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urzgdzeh technicznych, wodno —
kanalizacyjnych, elektrycznych, cieptowniczych, kottéw CO itp.,

dbanie o tereny zielone Domu,

obstuga kottowni,

organizowanie transportu dla potrzeb Domu,

biezagce prowadzenie spraw zaopatrzeniowych nieobjetych zamdwieniami
przeprowadzonymi zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie lub ustawg Prawo zamowien publicznych,
prowadzenie magazynow Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujgcych sie
w obiektach w Fabianowie oraz ewidencja komputerowa stanéw magazynowych,
prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych,

prowadzenie sekretariatu i obstuga centrali telefoniczne;j,

obstuga kancelaryjna,

przechowywanie artykutéw zywnos$ciowych i przemystowych oraz innych zgodnie z
wymogami,

przetwarzanie i przygotowywanie, zgodnie z wymagang technologig produktow
spozywczych na positki,

przestrzeganie walorow smakowych i jakosciowych positkdw oraz ich wydawanie
na poszczegdblne obiekty w ustalonym czasie,

zapewnienie ustug pralniczych i prasowalniczych dla mieszkancéw i na rzecz
Domu zgodnie z obowigzujgcymi normami,

zapewnienie ustug szwalniczych dla mieszkancow i na rzecz Domu,

utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

§13
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Dzial Terapeutyczny i Spraw Mieszkancow

Z Kierownikiem Dzialu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancéw, zwanego dalej

Kierownikiem TSM, umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.

Kierownik TSM bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatu Terapeutycznego i Spraw

Mieszkancow, Kierownik TSM dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym personelem.

Zadania Kierownika TSM szczegotowo okresla Zakres obowigzkéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

W razie nieobecnosci Kierownika TSM, zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik.

Dziat Terapeutyczny i Spraw Mieszkahcow Swiadczy ustugi na rzecz mieszkancow

Domu, w tym w szczegdlnosci ustugi wspomagajace.

Do zadan Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancéw w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie mieszkancow zgodnie ze skierowaniami,

2) prowadzenie akt osobowych mieszkancow oraz dokumentaciji ruchu,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkancéow w Domu,

4) wspotpraca z ZUS, KRUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami,

5) wspdtpraca z innymi domami pomocy spoteczne;j,

6) wspotpraca z PCPR w Pleszewie i innymi,

7) prowadzenie wywiadow srodowiskowych,

8) utrzymywanie kontaktéw z rodzing, opiekunami prawnymi i kuratorami,

9) prowadzenie ewidencji rozliczen finansowych zwigzanych z pobytem mieszkanca
w Domu, wyptata depozytéw, zwroty za urlopy itp.,

10) udzielanie biezgcych informacji mieszkarncom o funkcjonowaniu Domu,

11) prowadzenie terapii zajeciowej, stosownej do mozliwosci i potrzeb mieszkahcow,

12) tworzenie atmosfery sprzyjajacej petnej adaptaciji mieszkanca i jego aktywizacji w
nowym $rodowisku,

13) prowadzenie zajec dla mieszkancow z terapeuta,

14) utrzymywanie kontaktéw z duchownymi w sprawie postug religijnych,

15) dbanie o zaspokajanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw,

16) prowadzenie komputerowej ewidencji danych,

17) dostarczanie zgodnie z potrzebami i ewidencjonowanie wydawanej mieszkaricom:
odziezy, obuwia, $rodkéw higieny osobistej i innych,

18) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w
miare jego mozliwosci,

19) pomoc mieszkancowi w podjeciu pracy, szczegdlnie majgcej charakter
terapeutyczny,

20) pomoc w czynnosciach zycia codziennego mieszkancéw: ubieraniu, zakupach,
korespondencji i innych sprawiajgcych trudnosci mieszkarncom,

21) organizowanie zaje¢ kulturalno — o$wiatowych, rekreacyjnych i sportowych,
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10.

22) utrzymywanie w nalezytej czystosci terendw rekreacyjno — sportowych Domu,

23) wypozyczanie ksigzek, pomoc w czytaniu ksigzek i czasopism,

24) prowadzenie zespotéw artystycznych i kétek zainteresowan,

25) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu,

26) sprawne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow,

27) organizowanie spotkan mieszkancéw i uroczystosci okolicznosciowych,

28) zapewnienie troskliwej opieki i szacunku mieszkancom,

29) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom,

30) wspoétdziatanie ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Domu celem
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania,

31) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

32) zapoznanie mieszkanca z procedurami dotyczgcymi przyjecia mieszkanca do
Domu oraz jego pobytem,

33) utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

§14

Dziat Medyczno — Opiekunczy nr1,nr 2inr 3
W Domu funkcjonuja trzy Dziaty Medyczno — Opiekuhcze oznaczone numerami 1, 2 i 3.
Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 1 swiadczy ustugi dla oséb przewlekle somatycznie
chorych przebywajgcych w zespole obiektéw przy Placu Wolnosci im. Jana Pawia Il
nr5iul. Podgérnej 2 w Pleszewie — Oddziat I.
Dziat Medyczno — Opiekuhczy nr 2 swiadczy ustugi dla osdb przewlekle psychicznie
chorych przebywajgcych w zespole obiektow przy ul. Malinskiej 9 i ul. Malinskiej 9a w
Pleszewie — Oddziat Il.
Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 3 swiadczy ustugi dla przewlekle psychicznie chorych
kobiet przebywajgcych w zespole obiektéw przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie —
Oddziat 1l
Z Kierownikami Dziatéw Medyczno — Opiekunczych, zwanymi dalej Kierownikami MO,
umowy o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.
Kierownicy MO bezposrednio podlegajg Dyrektorowi Domu.
Celem wykonania zadan przewidzianych dla Dziatow Medyczno — Opiekunczych,
Kierownicy MO dysponujg odpowiednio wykwalifikowanym personelem.
Zadania Kierownikbw MO szczegotowo okreslajg Zakresy obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci zatwierdzone przez Dyrektora Domu.
W razie nieobecnosci Kierownika MO, zastepuje go Zastepca Kierownika Dziatu
Medyczno — Opiekunczego lub inny wyznaczony pracownik.
Dziaty swiadczg ustugi na rzecz mieszkancéw Domu, w tym w szczegdlnosci ustugi

bytowe i opiekuncze.
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11. Do zadan Dziatow Medyczno - Opiekunczych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

zapewnienie catodobowej opieki nad mieszkancami Domu,

wykonywanie czynnos$ci pielegnacyjnych, leczniczych i opiekuriczych,

zapewnienie mieszkahcom Domu kontaktu z lekarzem psychiatra,

wspotdziatanie w rozwigzywaniu probleméw zyciowych mieszkancéw Domu,
opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw pomocy medyczno -
rehabilitacyjnej,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkancow,

wspotudziat w zapewnieniu mieszkancom Domu godnego zycia z poszanowaniem
ich praw osobistych i stylu zycia,

utrzymanie pomieszczen, w ktérych przebywajg mieszkancy w czystosci i
porzadku,

zapewnienie mieszkancom Domu spokojnego i bezpiecznego zycia,

pomoc mieszkancom w utrzymaniu higieny osobistej,

prowadzenie dziatalnosci rehabilitacyjno — leczniczej przy wspétudziale z lekarzami
i technikami fizjoterapii,

prowadzenie nalezytego wyzywienia zgodnie z dietami i zaleceniami przy
wspoétudziale z lekarzami i dietetykiem,

opracowywanie indywidualnych i grupowych programoéw rehabilitacji leczniczej z
uwzglednieniem zalecen lekarzy,

ustalanie rehabilitacji leczniczej stosownie do stanu zdrowia mieszkancow,
indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu, z uwzglednieniem zalecen lekarzy,
Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancéw Domu wg zlecen
lekarskich i potrzeb indywidualnych,

udzielanie biezgcych informacji mieszkarncom o funkcjonowaniu Domu,
wspotdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Domu celem
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania,

pomoc w czynnosciach zycia codziennego mieszkancow: ubieraniu, kgpaniu,
zakupach, korespondencji i innych sprawiajgcych trudnosci mieszkancom.
wypozyczanie ksigzek, pomoc w czytaniu ksigzek i czasopism,

dostarczanie mieszkahcom zgodnie z potrzebami odziezy, obuwia, S$rodkéw
higieny osobistej i innych,

zapewnienie troskliwej opieki i szacunku mieszkarncom,

zapoznanie mieszkanca z procedurami dotyczgcymi przyjecia mieszkanca do
Domu oraz jego pobytem,

udostepnianie = mieszkancom  pomiedzy  statymi  positkami  artykutow
zywnosciowych,

obstuga centrali systemu alarmowania pozaru (dotyczy Dziatu MO2 i MO3),
utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miare posiadanych mozliwosci.
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§ 15
Dzial Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom ,,Senior+”

Dziat Wsparcia Dziennego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Za

prowadzenie biezgcej dziatalnosci Dziatu Wsparcia Dziennego odpowiada

wyznaczony terapeuta.

Terapeuta okreslony w ust. 2 bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

Zadania terapeuty zatrudnionego w Dziale Wsparcia Dziennego szczegétowo okresla

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora

Domu.

W razie nieobecnosci terapeuty Dziatu Wsparcia Dziennego, zastepuje go wyznaczony

przez Dyrektora Domu pracownik.

Dziat swiadczy ustugi na rzecz podopiecznych Dziennego Domu ,Senior+”.

Do zadan Dziatu Wsparcia Dziennego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)
13)

podejmowanie dziatan stuzacych utrzymaniu uczestnikébw w ich naturalnym
srodowisku i przeciwdziatanie instytucjonalizacji i marginalizaciji,

zapewnienie bezpiecznego miejsca do wielogodzinnego przebywania i godnego
spedzania czasu,

organizacja pobytu w domu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb, oczekiwan i
zainteresowan uczestnikow,

prowadzenie réznorodnych form terapii zajeciowej (zajecia plastyczne, muzyczne
itp.) i rehabilitacji ruchowej,

umozliwienie realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich poprzez
m.in. organizacje uroczystosci okoliczno$ciowych, swigt, wspélnych udziatdw w
imprezach kulturalnych, turystycznych, artystycznych itp.,

umozliwienie korzystania z urzadzen i przedmiotéw stuzacych utrzymaniu higieny
osobistej,

udzielanie porad i wsparcia,

zaktywizowanie i zaangazowanie seniorow w dziatania samopomocowe i na rzecz
Srodowiska lokalnego,

udostepnienie infrastruktury pozwalajgcej na aktywne spedzanie czasu wolnego,
zapewnienie minimum jednego positku dziennie, w szczegdlnosci gorgcego,
udzielenie pomocy w czynnosciach dnia codziennego,

zapewnienie innych ustug wspomagajgcych, dostosowanych do potrzeb senioréw,
wspoéltpraca z organizacjami pozarzadowymi, kosciolem katolickim innymi

kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 16

Samodzielne stanowiska pracy
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A. Radca Prawny

Z Radcg Prawnym umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.

Radca Prawny bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

Zadania Radcy Prawnego szczegotowo okres$lajg odrebne przepisy oraz Zakres

obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien i interpretacji w zakresie
stosowania przepiséw prawnych,

2) informowanie Dyrektora i kierownictwa Domu o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Domu,
b) uchybieniach w jego dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

tych uchybien.

3) nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci Domu,

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Domu w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

5) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i
zawodowym dziatajgcym na terenie Domu,

6) udzielanie porad prawnych mieszkancom Domu,

7) udzielanie porad prawnych pracownikom Domu w zakresie wykonywania przez
nich obowigzkow stuzbowych,

8) redagowanie i opiniowanie pism, umoéw i innych dokumentéw zwigzanych z

dziatalnoscig Domu.

B. Pracownik stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy
Z Pracownikiem stuzb bezpieczehstwa i higieny pracy umowe o prace zawiera i
rozwigzuje Dyrektor Domu.
Pracownik stuzb bezpieczehAstwa i higieny pracy bezposrednio podlega Dyrektorowi
Domu.
Zadania pracownika stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy szczegotowo okreslajg
odrebne przepisy oraz Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
zatwierdzony przez Dyrektora Domu.
Do zadan pracownika stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegélnosci nalezy:
1) prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy,
2) przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolen bhp dla pracownikéw Domu,
3) biezagce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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6) uczestniczenie w postepowaniach na zakup odziezy ochronnej, stosowanie sie do
postanowien Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie,

7) dostarczanie pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej zgodnie
z porozumieniem zawartym ze Zwigzkami Zawodowymi i obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

8) wspdtdziatanie z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi w organizowaniu szkolen
w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w pracy, w drodze do i z pracy oraz

sporzgdzanie odpowiedniej dokumentaciji i jej gromadzenie.

C. Kapelan
Z Kapelanem umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.
Kapelan bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
Zadania Kapelana, ktéry scisle wspéipracuje z Zespotem Terapeutyczno -
Opiekunczym, szczegdlowo  okresla  Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i
odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.
Do zadan Kapelana w szczegdlnosci nalezy:
1) postuga kaptanska,
2) prowadzenie rozmow z mieszkancami stuzgc im wsparciem duchowym,
3) organizowanie wspolnych modlitw i Spiewanie piesni koscielnych,
4) aktywne uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez mieszkancéw i

pracownikow Domu.

D. Psycholog
Z Psychologiem umowe o prace zawiera i rozwigzuje Dyrektor Domu.
Psycholog bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
Zadania Psychologa, ktéry $cisle wspoipracuje z Zespotem Terapeutyczno —
Opiekuniczym oraz Dziatem Wsparcia Dziennego, szczegdtowo okresla Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora Domu.
Do zadan Psychologa w szczegdlnosci nalezy:
1) pomoc nowoprzybytlemu mieszkancowi w adaptacji do nowej sytuacji zyciowe;j,
2) pomoc psychologiczna w sytuacjach kryzysowych (choroba, niepetnosprawnosé,
Smier¢ bliskiej osoby itp.),
3) przeprowadzanie badan psychologicznych mieszkancow,
4) udzielanie porad mieszkancom,
5) terapia psychologiczna indywidualna oraz grupowa,
6) zapobieganie konfliktom wsréd mieszkancow,
7) pomoc negocjacyjna w sytuacjach konfliktowych,

8) aktywizacja mieszkancow do udziatu w zajeciach terapii zajeciowej,
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9) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca,
10) motywowanie do leczenia, ksztattowanie nawykow,

11) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych czynnosci.

§17
Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1510 z pdézniejszymi zmianami).
W pracach Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego uczestniczg lekarz internista i
lekarz psychiatra.
Do zakresu dziatania lekarzy okreslonych w ust. 2 nalezy:
1) sSwiadczenie opieki lekarskiej i psychiatrycznej,
2) ustalenie wskazan do wykonywania terapii zajeciowej, gimnastyki leczniczej i
rehabilitacyjnej,
3) prowadzenie dokumentacji lekarskiej chorych,
4) organizowanie w razie potrzeby konsultacji lub leczenia specjalistycznego,
5) wspétpraca w opracowywaniu indywidualnych i grupowych planéw pomocy w
zakresie terapii leczniczej i rehabilitacyjnej,

6) Scista wspoltpraca z Zespotem Terapeutyczno - Opiekunczym.

§18
W celu utatwienia adaptacji nowo przyjetych mieszkancéw w ramach wewnetrznej
organizacji ustanawia sie pracownika Domu, zwanego dalej ,pracownikiem pierwszego
kontaktu”.
Pracownika pierwszego kontaktu wskazuje mieszkaniec Domu, jezeli wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy Domu.
Pracownik pierwszego kontaktu koordynuje dziatania wynikajgce z indywidualnego
planu wsparcia mieszkanca.
Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach Zespotu Terapeutyczno -

Opiekunczego.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania dokumentaciji

§19
Wydawanie zarzgdzenh i polecen.
1) wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia, pisma okdélne, regulaminy, instrukcje

itp. wydaje Dyrektor Domu,
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2) Gléwny Ksiegowy okresla wytyczne w zakresie wykonywanego nadzoru ksiegowo
— finansowego,

§20
Wykonywanie zobowigzanh.
1) do skfadania w imieniu Domu o$wiadczenh woli w zakresie jego spraw i zobowigzan
majatkowych upowazniony jest Dyrektor Domu,
2) w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy Dom dziata przez Dyrektora lub

upowazniong przez niego osobe.

§ 21

Podpisywanie pism i udzielanie informacji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego oraz dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydania srodkoéw pienieznych podpisujg dwie sposréd uprawnionych oséb, ktérymi sa:
Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, upowaznione osoby,

plany oraz sprawozdania podpisujg Dyrektor oraz osoby wskazane odpowiednimi
instrukcjami,

pisma wychodzace na zewnatrz podpisujg Dyrektor lub Kierownik Dziatu, ktéremu
podporzadkowana jest dana komoérka organizacyjna, albo osoba upowazniona przez
Dyrektora do podpisywania danego rodzaju pism. Kierownik komérki organizacyjnej
opracowujgc sprawe parafuje pismo,

Dyrektor moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ kierownikow komérek
organizacyjnych do podpisywania scisle okreslonego rodzaju korespondenciji,
informacje w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci Domu jako catos$ci udziela
Dyrektor,

kierownicy komorek organizacyjnych udzielajg informacji z zakresu przekazywanych im
spraw, jednak pod warunkiem, ze informacja ta nie narusza aktualnie obowigzujgcych
przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, przepiséw o zachowaniu tajemnicy

panstwowe;j i stuzbowej oraz o ile udzielenie informac;ji nie przyniesie szkody Domowi.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§22
Indywidualne, szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegdblnych stanowisk pracy opracowujg kierownicy komérek organizacyjnych w
uzgodnieniu z Kierownikiem Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego, a zatwierdza

Dyrektor Domu.
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2. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowig integralng czes¢ umowy
0 prace, a ich doreczenie winno odbywac sie w chwili nawigzania stosunku pracy albo
zmiany dotychczasowych warunkéw pracy.

3. Kontrole realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakreséw obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci w tym prawidtowosci prowadzonej dokumentacji, w stosunku do
podlegtych pracownikéw przeprowadzajg kierownicy komorek organizacyjnych,

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§23
Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania z trescig niniejszego
Regulaminu podlegtych sobie pracownikéw. Kazdy pracownik Domu po zapoznaniu sie z
trescig Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie, podpisuje

o$wiadczenie umieszczane nastepnie w aktach osobowych pracownika.

§24
1. Nadzér nad biezgca dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Pleszewski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pleszewie.
2. Nadzér nad merytoryczng dziatalno$ciag Domu sprawuje Wojewoda Wielkopolski.

§ 25
1. Czescig sktadowa niniejszego regulaminu sg nastepujgce procedury i regulaminy:

1) procedura przyjmowania mieszkanca do Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

2) regulamin uprawnien i obowigzkéw mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie,

3) procedura postepowania w sprawach nieobecnosci mieszkanca Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie,

4) procedura odwiedzin mieszkancow i korzystania z pokoju goscinnego Domu
Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

5) procedura postepowania z depozytami mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie,

6) procedura przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
zgtaszanych przez pracownikow i mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie oraz inne osoby,

7) procedura ciggtosci kierownictwa Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

8) procedura postepowania w razie nieszczesliwych zdarzen w Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie,

9) procedura postepowania w przypadkach umierania i zgonu mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

10) procedura postepowania z chwilg wystgpienia choroby zakaznej w Domu Pomocy

Spotecznej w Pleszewie,
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11) procedura funkcjonowania Samorzadu Mieszkancéw w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Pleszewie,

12) procedura spozywania alkoholu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

13) procedura palenia tytoniu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

14) procedura higieny osobistej i przyjmowania lekdw przez mieszkaricow Domu
Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

15) procedura rezygnacji mieszkanca z pobytu w Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie,

16) procedura zywienia w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

17) procedura ochrony danych osobowych mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie,

18) procedura postepowania z mieszkancem agresywnym,

19) procedura zabezpieczenia obiektow Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

20) regulamin Pododdziatu dla oséb uzaleznionych od alkoholu,

21) procedura likwidacji niepodjetych depozytow,

22) regulamin punktu bibliotecznego Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

23) regulamin Dziennego Domu ,Senior+”,

24) oznaczenia Dziatéw i Stanowisk Pracy dla potrzeb organizacyjnych,

25) struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

2. Zafaczniki od nr 1 do nr 22 dotyczg Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie z

wytgczeniem Dziatu Wsparcia Dziennego.

§ 26
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagajg uchwaty Zarzadu

Powiatu.

§ 27

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.10.2018 r.

Regulamin zostat skonsultowany ze zwigzkami
zawodowymi:

pieczec i podpis pracodawcy

pieczec i podpis zwigzkéw zawodowych

Pleszew,dnia ............cocoiiiiiiiin. ..
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

przyjmowania mieszkanca do Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Po przyjeciu mieszkannca do Domu dokonywane sg nastepujace czynnosci:

1.

10.

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie przyjmuje mieszkancow na podstawie decyzji
wydanych przez Staroste Pleszewskiego za posrednictwem Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Pleszewie.

Po przyjezdzie osoby do Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie jest ona przyjmowana
przez pracownika socjalnego.

Pracownik socjalny powiadamia Dyrektora lub Kierownika Dziatu Terapeutycznego i
Spraw Mieszkancéw i odpowiedniego Kierownika Dziatu Medyczno - Opiekuhczego o
przybyciu mieszkanca.

Pracownik socjalny w oparciu o posiadane lub dostarczone dokumenty sprawdza
tozsamos$c¢ i dane dotyczgce przybytej osoby.

Pracownik socjalny uzupetnia akta osobowe brakujgcymi danymi i ewentualnie ustala
zakres uzupetnienia dokumentow.

Dyrektor i Kierownik Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow witajg nowo
przybytg osobe i wskazujg tymczasowg osobe pierwszego kontaktu, do czasu
zapoznania sie z personelem Domu i indywidualnego wyboru dokonanego przez
mieszkanca.

Kierownik Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancéw i odpowiedni Kierownik Dziatu
Medyczno - Opiekunczego oraz pracownik pierwszego kontaktu po zakwaterowaniu
nawigzujg rozmowe z mieszkancem co do potrzeb i jego zainteresowan.

Kierownik Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow lub pracownik socjalny i
odpowiedni Kierownik Dziatu Medyczno — Opiekurniczego lub pielegniarka przedstawiajg
nowo przybytg osobe najblizszym mieszkarhcom i zapoznajg z przydzielonym pokojem
oraz znajdujgcymi sie w nim urzgdzeniami.

Pielegniarka umawia mieszkanca na wizyte do lekarza.

Nowo przybyly mieszkaniec zostaje zapoznany z topografig obiektu, do ktérego zostat

przyjety przez wyznaczong opiekunke/opiekuna.

Odpowiedzialny: Kierownik Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow/Pracownik socjalny

11.

12.

Zapoznanie mieszkanca ze strukturg organizacyjng Domu, topografig catego Domu,
.,Regulaminem uprawnien i obowigzkéw mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie”, z Dyrekcjg Domu.

Przedstawienie organizacji stuzby medycznej i zakresu Swiadczen.
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13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

Poinformowanie mieszkanca o sprawach wyznaniowych i mozliwosciach praktyk
religijnych.

Przekazanie informacji o mozliwosci korzystania z telefonu i zasad odpfatnosci.
Poinformowanie mieszkanca o mozliwosci korzystania z porad prawnych udzielanych
przez Radce Prawnego.

Zapoznanie mieszkanca z Samorzgdem  Mieszkancéw i mieszkancami,
organizowanymi spotkaniami, odbywanymi uroczystymi imieninami.

Zapoznanie z formami zycia kulturalno — o$wiatowego i formami terapii zajeciowe;j.
Skierowanie mieszkanca do okreslonych grup zajeciowych zgodnie z zainteresowaniem
i wyrazong wolg.

Poinformowanie o instytucjach, urzedach i jednostkach wspétpracujgcych z Domem.

Odpowiedzialni: Opiekunowie/Opiekunki

20.

21.
22.

Zapoznanie mieszkanca z topografig miejscowosci. Poinformowanie o umiejscowieniu
najblizszych instytucji (szpital, urzedy, poczta, koscioty, osrodki prowadzace dziatalnos¢
kulturalno — oswiatowg).

Zapoznanie mieszkanca z zasadami korzystania z biblioteki Domu.

Przekazanie informacji o zasadach korzystania z kuchenki oraz na temat prania bielizny

osobistej.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

REGULAMIN

uprawnien i obowiazkéw mieszkanca
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

§1
Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci

oraz umozliwia rozwoj osobowosci, a w miare mozliwosci ich samodzielno$ci.

§2
Dom zabezpiecza catodobowg opieke oraz zaspakaja niezbedne potrzeby bytowe, zdrowotne,

spoteczne i religijne mieszkanca.

§3
Zakres ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci

mieszkanca.

§4
Dom w zakresie potrzeb bytowych zapewnia:
1) miejsce zamieszkania, wyposazenie w niezbedny sprzet, meble, posciel i bielizne,
2) $rodki utrzymania czystosci,
3) wyzywienie z mozliwoscig otrzymania positku dodatkowego, oraz positku dietetycznego
zgodnie ze wskazaniem lekarza, w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych,

4) odziez i obuwie.

§5
Dom swiadczy ustugi opiekuncze polegajace na:
1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
2) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkanca,

3) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

§6
Dom swiadczy ustugi wspomagajgce polegajgce na:
1) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowej,
2) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

3) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdno$ci mieszkanca,

Strona 26 z 71



4) stymulowaniu, nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwoju kontaktéw z rodzing i
Srodowiskiem,

5) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego srodowiska,

6) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,

7) dziataniu zmierzajgcemu do usamodzielnienia sie mieszkahca, w miare jego

mozliwosci.

§7

1. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w Kkorzystaniu ze sSwiadczen
zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepisow.

2. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

3. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepisbw o0 powszechnym

ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§8
1. Nowoprzybyty mieszkaniec Domu przyjmowany jest przez Dyrektora lub wyznaczong
osobe.
Mieszkaniec zostaje zapoznany z obowigzujgcym regulaminem.

3. Czynnosci przyjecia dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcg procedura.

§9
Mieszkaniec zostaje poinformowany o mozliwosci ztozenia do depozytu przedmiotow
wartosciowych i srodkéw pienieznych, gdyz za nieztozone do depozytu Dom nie ponosi

odpowiedzialnosci.

§10
Nowoprzybyly mieszkaniec do Domu moze za zgodg Dyrektora Domu umiesci¢ w
przydzielonym pokoju wtasny sprzet i przedmioty pod warunkiem, ze nie bedg ogranicza¢ one

uprawnien innych mieszkahcow oraz utrudnia¢ utrzymania porzadku.

§ 11
1. Mieszkaniec ma prawo do organizowania sie w Samorzad, ktory jest reprezentowany
przez Rade Mieszkancow.
2. Do zadah Rady Mieszkancéw nalezy:
1) pomaganie Dyrektorowi w ksztaltowaniu odpowiednich stosunkéw miedzy

personelem a mieszkancami,

Strona 27 z 71



2) pomaganie w tworzeniu warunkéw sprzyjajgcych dobremu wspotzyciu wsrdd
mieszkancow,

3) zgtaszanie wnioskdw i uwag dotyczgcych funkcjonowania Domu oraz
wspotdziatanie w zaspokajaniu potrzeb mieszkanca.

3. Szczegdtowe zadania Rady Mieszkancow okresla odrebny regulamin.

§12
1. Mieszkaniec Domu ma w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom oraz pomocy w zatatwianiu spraw
osobistych,
2) wykonywania praktyk religijnych,
3) przyjmowania wizyt cztonkéw rodzin i znajomych,
4) uczestniczenia w pracach Samorzadu Mieszkancoéw,
5) zapewnienia bezpiecznego przechowywania srodkoéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych,
6) przedstawiania wnioskow w sprawach Domu,
7) uzgadniania opracowanego dla niego indywidualnego planu opieki,
8) pomocy rzeczowej wynikajgcej z oddzielnych przepiséw prawa oraz wykraczajgce;j
poza nie w razie posiadanych srodkéw finansowych,
9) podejmowania pracy na rzecz Domu, a takze poza Domem w przypadku
zaistnienia takiej mozliwosci.
2. Pracownik Domu ma prawo wyprosi¢ osobe odwiedzajgcg mieszkanca w przypadku

zakidcania spokoju i porzgdku w Domu i/lub stanu wskazujgcego na spozycie alkoholu.

§13
1. Mieszkaniec Domu moze korzysta¢ z urlopu po uzgodnieniu terminu wyjazdu z
Dyrektorem Domu lub upowaznionym pracownikiem. Zwrot kosztu utrzymania za okres
nieobecnosci mieszkanca Domu (urlop, pobyt w szpitalu) nastepuje za ilosé
nieprzekraczajgca 21 dni w roku kalendarzowym.
2. Szczegdtowe zasady okresla procedura ,Postepowania w sprawach nieobecnosci

mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie”.

§14
W okresie przebywania mieszkanca poza Domem, Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za jego

bezpieczenstwo, poczynania i ewentualne szkody poczynione przez niego w tym czasie.

§15
1. Mieszkaniec ma prawo do skfadania skarg i wnioskdw na ewentualne niewtasciwe
wykonywanie zadahh Domu lub na postepowanie pracownikéw do Dyrektora Domu lub

upowaznionych oséb.
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2. Jezeli sposéb zatatwienia skargi budzi watpliwosci lub gdy skarga dotyczy
postepowania Dyrektora Domu, mieszkaniec ma prawo zwréci¢ sie do Starosty
Pleszewskiego za posrednictwem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Pleszewie

3. Szczegoétowy tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw okresla ,Procedura
przyjmowania interesantdw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw zgtaszanych przez

pracownikow i mieszkancéw Domu oraz inne osoby”.

§ 16
Do obowigzkéw mieszkarca nalezy:

1) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie
oraz zawartych w nim procedur w czesci dotyczacej praw i obowigzkéw mieszkanca,

2) przestrzeganie zasad kultury wobec mieszkancow i personelu,

3) przestrzeganie zasad higieny osobistej, czystosci i porzadku przy uwzglednieniu
stopnia sprawnosci fizycznej i psychicznej mieszkanca,

4) uiszczanie optat za pobyt w Domu,

5) stosowanie sie do wymogow porzadku, w szczegoélnosci korzystania z positkow w
ustalonych godzinach, uczestniczenia w zajeciach w uzgodnionych terminach
czasowych, przestrzeganie godzin nocnych,

6) nie opuszczanie Domu bez powiadomienia Dyrektora Domu bgdz osoby przez niego
upowaznionej,

7) dbanie o sprzet i wyposazenie, z ktérego korzysta,

8) pokrycie strat spowodowanych przez mieszkanca w pomieszczeniach oraz za
uszkodzenie sprzetu, bielizny,

9) nie palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego celu miejscami,

10) w  przypadku uszkodzen i strat spowodowanych przez  mieszkanca
ubezwtasnowolnionego, za jego czyny naleznosci pokrywane sg za zgoda jego
opiekuna prawnego,

11) umozliwienie wejscia do pokoju w przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci przez
personel Domu. W przypadku nieotwarcia drzwi, w razie wystgpienia zagrozenia
zdrowia lub zycia mieszkanca, personel moze otworzy¢ pokdj wszelkimi dostepnymi

Srodkami.

§17
Sprawy mieszkanca Domu, ktéry narusza przepisy regulaminu i mimo zwracania uwagi przez
pracownikéw nie zmienia swego postepowania, bedg indywidualnie zatatwiane przez Dyrektora
Domu w formie rozmowy i pouczenia co do mozliwych konsekwencji zgodnych z ustawg o

pomocy spoteczne;.
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§18
Regulamin uprawnien i obowigzkéw mieszkanca Domu zostat zaakceptowany na posiedzeniu

Rady Mieszkancow.

Regulamin zostat skonsultowany z Radg Mieszkaricow Domu
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania w sprawach nieobecnosci mieszkanca
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie ma charakter otwarty i istnieje petna swoboda
wyjscia.

Osoby opuszczajgce Dom w ciggu jednego dnia majg obowigzek odnotowania swojego
wyjscia i powrotu na portierni oraz dyzurujgcej pielegniarce.

Wyjscia oséb o ograniczonej sprawnosci fizycznej i/lub psychicznej oraz oséb
ubezwtasnowolnionych powinny odbywaé sie w towarzystwie opiekuna prawnego,
cztonka rodziny lub pracownika Domu.

Mieszkaniec Domu moze korzystac z urlopu.

Urlopem jest nieobecnos¢ przekraczajgca jeden dzien.

Osoba ubezwlasnowolniona moze otrzymac¢ urlop wylgcznie na pisemny wniosek
opiekuna prawnego.

Urlopu mieszkancowi udziela Dyrektor Domu bgdz upowazniona przez niego osoba.

Na okoliczno$¢ udzielenia urlopu mieszkancowi, wystawiana jest karta urlopowa w
trzech egzemplarzach tj. dla:

1) mieszkanca,

2) Dziatu Ekonomiczno — Finansowego,

3) akt osobowych.

Karte urlopowg na okres powyzej 7 dni podpisuje pracownik socjalny.

Osoba ubezwitasnowolniona moze uda¢ sie na urlop w towarzystwie opiekuna
prawnego lub na jego pisemng prosbe w towarzystwie pracownika Domu, lub
samodzielnie za pisemng zgodg opiekuna prawnego.

Dom nie ponosi odpowiedzialno$ci za mieszkanca przebywajacego na urlopie.
Opuszczenie Domu przez mieszkanca bez odnotowania w ewidencji wyj$¢ lub nie
uzyskanie karty urlopowej traktowane jest jako samowola.

Pracownik Domu w przypadku stwierdzenia samowolnego opuszczenia Domu przez
mieszkanca zgtasza ten fakt Kierownikowi Dzialu Terapeutycznego i Spraw
Mieszkancow oraz odpowiedniemu Kierownikowi Dziatu Medyczno - Opiekunczego.

W przypadku opuszczenia samowolnie Domu przez mieszkanca, oczekuje sie jego
powrotu w ciggu danego dnia najpézniej do godziny 22,

W przypadku gdy osoba wymieniona w punkcie 14 nie powrdci, pielegniarka lub

opiekunka bezzwiocznie zgtasza telefonicznie zaginiecie osoby organom Policji.
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16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

. W dniu nastepnym pracownik socjalny powiadamia o tym fakcie osrodek pomocy
spotecznej, z ktoérego terenu przybyt mieszkaniec oraz rodzine bagdz opiekuna
prawnego. Czynnosci te wykonuje telefonicznie. Na tg okolicznos¢ sporzgdzana jest
notatka stuzbowa.

Zawiadomienie telefoniczne okreslone w punkcie 15, potwierdzane jest osobiscie przez
pracownika socjalnego na Komendzie Policji.

Informacje o osobie wymienionej w pkt. 14 opracowuje dyzurujgca pielegniarka i
pracownik socjalny, a dotyczy ona: mieszkanca, ktéry opuscit Dom, stanu zdrowotnego.
Do informaciji dotgcza sie posiadang fotografie.

Poszukiwania koordynuje Kierownik Dzialu Terapeutycznego i Spraw Mieszkahcow,
ktory wysyta podlegtych pracownikow w celu odnalezienia mieszkanca.

Czynnosci poszukiwawcze sg prowadzone réwniez przez pracownikow w najblizszym
otoczeniu Domu.

Kierownik Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancéw przy poszukiwaniu korzystac
moze z samochodu stuzbowego oraz innych osob zatrudnionych w Domu Pomocy
Spotecznej w uzgodnieniu z odpowiednim Kierownikiem Dziatu.

Zaprzestaje sie czynnosci poszukiwawczych z chwilg przybycia mieszkanca lub jego
odnalezienia, o czym takze powiadamia sie instytucje, osoby, ktore zostaty
zawiadomione o samowolnym opuszczeniu Domu przez mieszkanca.

W przypadku nie odnalezienia si¢ mieszkanca ubezwtasnowolnionego bezzwtocznie
powiadamia sie jego opiekuna prawnego, a w ciggu siedmiu dni pracownik socjalny
zawiadamia o tym fakcie Sad, ktéry wydat wyrok o ubezwtasnowolnieniu.

W przypadku nie odnalezienia sie mieszkanca umieszczonego na mocy postanowienia
Sadu, w ciggu siedmiu dni pracownik socjalny zawiadamia o tym fakcie Sad, ktory
wydat postanowienie o umieszczeniu.

Wszystkie czynnosci dotyczace samowolnego opuszczenia Domu przez mieszkanca
oraz zwigzane z poszukiwaniem odnotowywane sg w raportach i dokumentacji

rejestrujgcej samowole.
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10.

11.

12.

13.

Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

odwiedzin mieszkancoéw i korzystania z pokoju goscinnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Osoby odwiedzajgce mieszkancow zgtaszajg sie na portiernie lub odpowiednig dyzurke
pielegniarska, po czym zostajg skierowane do pracownika socjalnego bgdz innego
pracownika, badz bezposrednio do pokoju mieszkanca.

Pracownik socjalny Ilub inny pracownik informuje odwiedzajgcego o miejscu
zamieszkania zainteresowanej osoby.

Jezeli osoba odwiedzajgca przybywa po raz pierwszy w celu odwiedzenia mieszkanca,
pracownik socjalny zawiadamia pracownika pierwszego kontaktu lub w przypadku jego
nieobecnosci innego pracownika, ktoéry udziela pomocy w odwiedzinach.

Pracownik pierwszego kontaktu lub w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik
udaje sie z przybyltg osobg do pokoju, w ktérym zamieszkuje odwiedzana osoba.
Pracownik socjalny lub pracownik pierwszego kontakiu moze udzieli¢ informacji
dotyczacych zamieszkania i zachowania sie mieszkanca, stosownie do potrzeb i
posiadanego upowaznienia.

Odwiedzajgcym umozliwia sie na ich zyczenie spotkanie w oddzielnym pomieszczeniu,
gdyz wizyta moze zaktoci¢ spokdj wspétmieszkanca.

Osoba znajgca Dom i miejsce zamieszkania osoby odwiedzanej nie musi korzysta¢ z
pomocy pracownika pierwszego kontaktu.

Sktadane wizyty mieszkarncom odnotowywane sg w ,Zeszycie odwiedzin”.

Odwiedziny moga odbywac¢ sie codziennie w godzinach: od 9% — 20% | nie mogag
powodowaé zakidcenia funkcjonowania Domu. Osoby, ktorych stan wskazuje na
spozycie alkoholu mogg by¢ wyproszone przez pracownika Domu.

Osoby odwiedzajgce, ktére zamieszkujg w duzej odlegtosci lokalizacji Domu i powr6t
bytby utrudniony w danym dniu lub sytuacja osobowa wymaga pobytu powyzej jednego
dnia, moze skorzystac z ,,Pokoju goscinnego”.

Z pokoju goscinnego moze skorzysta¢ najblizsza rodzina mieszkanca lub inna osoba
odwiedzajgca mieszkanca za zgodg Dyrektora Domu lub upowaznionego pracownika.
Skorzystanie z pokoju goscinnego wymaga zgtoszenia na siedem dni przed
przewidywanym przybyciem odwiedzajgcego, pracownikowi socjalnemu.

W pilnych sprawach, ktérych nie mozna przewidzie¢ termin okreslony w pkt. 12, nie

musi byé zachowany.

Strona 33z 71



14.

15.

16.

17.
18.

19.

Przybytej osobie do Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie klucze od pokoju
goscinnego przekazuje pracownik sekretariatu.

Po zakonczonej wizycie pracownik socjalny i pokojowa (osoba odpowiedzialna za
porzadek i wyposazenie w pokoju goscinnym) sprawdzajg stan pokoju i dokonuje sie
sprzatniecia i zmiany bielizny.

Ewentualne zniszczenia spowodowane w pokoju goscinnym przez osobe odwiedzajgca
mieszkanca muszg by¢ pokryte przez tg osobe.

Korzystanie z pokoju goscinnego jest nieodptatne.

Odwiedzajgcy moze skorzysta¢ z positkdw za odptatnoscig. Wysokosc¢ optaty za positki
ksztattuje sie wg kosztu dziennego stawki zywieniowej w tym dniu.

Korzystanie z pokoju goscinnego odnotowywane jest w specjalnej ewidencji

prowadzonej przez pracownika sekretariatu.
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10.

11.

12.

13.

Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania z depozytami mieszkancéow
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Dom Pomocy Spotecznej odpowiada za cato$¢ depozytdéw przyjetych na przechowanie.
Przedmioty wartosciowe sg przechowywane w szafie pancernej znajdujgcej sie w
pomieszczeniu kasowym w sposob wykluczajgcy wyjecie lub zamiane przedmiotéw bez
naruszenia opakowania.

Odpowiedzialny pracownik za przechowywanie przedmiotéw wartosciowych prowadzi
ewidencje przyjecia ich oraz wydania.

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty
wartosciowe i $rodki pieniezne nie ztozone do depozytu o czym mieszkancy sg
informowani w dniu przyjecia.

Kazdy mieszkaniec, ktéry zdecyduje sie na wptacenie pieniedzy do depozytu ma
prowadzone indywidualne imienne konto w ktérym sg uwzgledniane wptaty oraz wyptaty
z rachunku sum depozytowych.

Whpiaty i wyptaty depozytow odbywajg sie przelewem za posrednictwem banku
prowadzgcego obstuge dla Domu, lub gotéwkg w kasie Domu.

Wyptaty gotéwkowe odbywajg sie na kazde zgdanie mieszkanca na podstawie jego
wniosku — zapotrzebowania ztozonego w Dziale Terapeutycznym i Spraw
Mieszkancow.

Na podstawie w/w zapotrzebowania pracownik socjalny sporzgdza dokumenty wyptaty
gotowkowej z depozytu, ktoéry zatwierdza Dyrektor lub upowazniona osoba, oraz
sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez osoby
upowaznione.

Sporzadzone dokumenty dotgczane sg do raportu kasowego sum depozytowych.
Indywidualne wptaty przyjmowane sg w kasie Domu na ogodlnie obowigzujgcych
zasadach, ze wskazaniem nazwiska wptacajgcego mieszkanca Ilub nazwiska
pracownika Domu wptacajgcego depozyt w imieniu mieszkanca.

Potwierdzenie wptaty wydawane jest mieszkancowi Ilub pracownikowi Domu
dokonujgcemu wptaty w imieniu mieszkanca.

Przyjete do kasy Domu wptaty sg odprowadzane na wyodrebniony rachunek bankowy —
konto sum depozytowych w banku prowadzacym obstuge dla Domu.

Kwoty zgromadzone na koncie depozytowym sg oprocentowane.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

25.

Dysponowanie srodkami pienieznymi oséb ubezwtasnowolnionych nastepuje zgodnie z
wolg opiekuna prawnego. W przypadku gdy opiekunem prawnym mieszkanca
ubezwtasnowolnionego jest pracownik Domu, zobowigzany on jest do prowadzenia
petnej dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem sum depozytowych.

Wyptaty sum depozytowych i zwroty przedmiotow wartosciowych mieszkancéw
odbywajg sie w obecnosci: pracownika socjalnego Dziatu Terapeutycznego i Spraw
Mieszkancow oraz pielegniarki i opiekunki (lub dwéch innych pracownikow Domu)
wyznaczonych w danym dniu wypfaty przez Kierownika danego Dzialu Medyczno —
Opiekunczego Ilub Dzialu Ekonomiczno - Finansowego, co potwierdzajg
wiasnorecznymi podpisami.

Pracownik Dziatu Medyczno - Opiekunczego moze dokonaé zakupu przedmiotow,
artykutébw zywnosciowych lub rzeczy osobistych dla mieszkanca po uprzednim
zgtoszeniu pisemnego zapotrzebowania, zatwierdzonego przez Kierownika Dziatu
Medyczno — Opiekunczego. Wyzej wymienione zapotrzebowanie nastepnie sktadane
jest w Dziale Terapeutycznym i Spraw Mieszkancow do realizacji.

Pracownik Dzialu Medyczno — Opiekuhnczego realizujgcy zakupy prowadzi zeszyt z
rachunkami, ktoéry sprawdza Kierownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego.

Wydanie  zakupionych towaréw i rzeczy odbywa sie w obecnosci
zamawiajgcego/kupujgcego oraz innej osoby.

W przypadku smierci mieszkanca depozyt otrzymujg spadkobiercy. Wydanie depozytu
nastepuje na podstawie postanowienia Sgdu o nabyciu prawa do spadku osobom w nim
wskazanym lub na podstawie aktu poswiadczenia dziedziczenia.

Osoby uprawnione do odbioru depozytu wzywa sie do jego odbioru w wyznaczonym
terminie.

W przypadku nieodebrania depozytu przez uprawnione osoby nastepuje likwidacja
niepodjetego depozytu zgodnie z procedurg likwidacji niepodjetych depozytéw.
Postepowanie z depozytami mieszkancéw poddawane jest okresowej kontroli.
Czynnosci kontrolnych dokonuje osoba lub zespdt wyznaczony przez Dyrektora Domu
nie rzadziej jak jeden raz w roku.

Z konta depozytowego mieszkanca na podstawie sporzgdzanych list wyptat w dziale
Ekonomiczno - Finansowym zatwierdzanej przez Dyrektora Domu Iub osoby
upowaznione dokonywane sg przelewy na rachunek dochodéw - do wysokosci 70%
dochodéw zgodnie z wydang decyzjg dotyczgcg odptatnosci za pobyt w tutejszym
Domu.

Zniszczenia spowodowane przez mieszkanca w pomieszczeniach oraz uszkodzenia
sprzetu, urzadzen i bielizny powstate z jego winy bedg pokrywane z konta
depozytowego na podstawie pisemnej decyzji Dyrektora Domu lub upowaznionej
osoby, w uzgodnieniu z mieszkancem Ilub opiekunem prawnym mieszkanca

ubezwtasnowolnionego.
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26. Koniecznos¢ przywozu mieszkanca, ktory samowolnie opuscit Dom pokrywa sie z jego
konta depozytowego na podstawie decyzji Dyrektora Domu lub upowaznionego
pracownika, w uzgodnieniu z mieszkancem lub opiekunem prawnym mieszkanca
ubezwtasnowolnionego.

27. Decyzje okreslone w punkcie nr 25 opracowuje Kierownik danego Dziatu Medyczno —
Opiekunczego.

28. Decyzje okreslone w punkcie nr 26 opracowuje Kierownik Dziatu Terapeutycznego i
Spraw Mieszkancow.

29. Procedura postepowania z depozytami zostata uzgodniona z Radg Mieszkancéw.

Procedura zostata skonsultowana z Radg Mieszkaricow Domu
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
zgtaszanych przez pracownikoéw i mieszkancow
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie oraz inne osoby

Dyrektor przyjmuje interesantow oraz osoby w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy:

1) poniedziatek tygodnia w budynku przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il nr 5 w
Pleszewie,

2) wtorek tygodnia w budynku administracji przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie.

W sprawach pilnych, nie cierpigcych zwitoki, skargi i wnioski przyjmowane sg kazdego

dnia.

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

Wszystkie skargi i wnioski sg rejestrowane w sekretariacie Domu w Ksigzce skarg i

wnioskow. Skargi i wnioski przekazywane sg bezposrednio Dyrektorowi Domu bgdz w

razie jego nieobecnosci osobie zastepujgcej za posrednictwem sekretariatu.

Decyzje o sposobie zbadania zgtoszonej skargi lub zatatwienia wniosku podejmuje

Dyrektor.

W sprawach dotyczgcych okreslonej komorki organizacyjnej przekazywana jest skarga

lub wniosek do szczegétowego wyjasnienia badz ustosunkowania sie do poruszanego

tematu.

W przypadkach zlozonego problemu Dyrektor wyznacza Zespot do przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego.

Po opracowaniu sprawy udzielana jest na piSmie informacja dla Dyrektora.

Dyrektor po zapoznaniu sie z trescig wyjasnien i ustaleh podejmuje decyzje i udziela

odpowiedzi osobie wystepujgcej ze skargg lub wnioskiem.

Informacja o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku odnotowana jest w ksigzce skarg i

wnioskdw znajdujgcej sie w sekretariacie Domu.

Skarga ztozona na postepowanie Dyrektora jest bezzwlocznie przekazywana do

Starosty Pleszewskiego za posrednictwem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Pleszewie.

Przy zatatwianiu skarg i wnioskéw obowigzujg przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego.

Dyrektor przyjmuje mieszkancéw, pracownikdw oraz inne osoby réwniez w pozostate

dni tygodnia, gdy na to pozwala tok pracy.

Zainteresowana osoba zgtasza sie do sekretariatu.

Pracownik obstugujgcy sekretariat uzgadnia z Dyrektorem przyjecie osoby.
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16.

17.

18.

19.

20.

Na zyczenie Dyrektora osoba obstugujgca sekretariat uczestniczy w spotkaniu po
uprzednim uzgodnieniu z osobg przyjmowana.

Pracownik obstugujacy sekretariat podczas nieobecnosci Dyrektora odnotowuje osoby,
ktére przybyly do Dyrektora oraz osoby, ktére dzwonity z okresleniem sprawy o ile
zostaty podane.

Informacje o osobach, ktére przybyly w celu spotkania sie z Dyrektorem lub dzwonity,
powinny by¢ przedtozone po jego przybyciu.

Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg skargi i wnioski, pracownikow,
mieszkancéw oraz inne osoby, w dni robocze w godzinach pracy.

Kierownicy komodrek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw podejmujg decyzje w

ramach okreslonych upowaznieniem.
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

ciggtosci kierownictwa Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego wtasciwe funkcjonowanie
oraz prace pracownikéw.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Organizacyjno -
Gospodarczego lub inny wyznaczony pracownik.

W godzinach popotudniowych i nocnych oraz w soboty, niedziele i Swieta za
funkcjonowanie Domu i prace pracownikbw odpowiada wyznaczona dyzurna
pielegniarka/pielegniarz, wydajgc w tym celu odpowiednie polecenia i dyspozycje.
Wszystkie podjete decyzje pielegniarki/pielegniarza wykraczajgce poza normalne
funkcjonowanie przekazywane sg nastepnego dnia Dyrektorowi Ilub osobie
zastepujace;.

W przypadkach waznych spraw i zdarzen poza godzinami pracy kierownictwa,
powiadamiany jest natychmiast Dyrektor lub osoba zastepujgca — telefonicznie.
Dyrektor lub osoba zastepujaca podejmuje decyzje w przedstawionych sprawach
telefonicznie lub przybywa na miejsce do Domu w celu ich rozstrzygniecia badz
zatatwienia.

Informacja o pielegniarce/pielegniarzu odpowiedzialnym za funkcjonowanie Domu w
godzinach popotudniowych i nochych oraz w soboty, niedziele i Swieta znajduje sie w

portierni.
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Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania w razie nieszczesliwych zdarzen
w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

1. Pozar.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

11)

Kazdy kto zauwazy pozar ma obowigzek bezzwtocznego alarmowania dostepnymi
srodkami, takze okrzykiem.

Osoba posiadajgca dostep do telefonu, do ktérej dotarta informacja powiadamia:

a) Straz Pozarng - 998
b) Komende Policji - 997
c) Pogotowie Ratunkowe - 999

d) dla telefonéw komérkowych - 112

e) kierownictwo Domu,

informujac o miejscu pozaru, jakie sg zagrozenia, co sie pali, ile os6b jest
zagrozonych.

Pracownicy znajdujgcy sie w poblizu zdarzenia i ktorzy przybyli podejmujg akcje
ratownicza.

Kierownictwo akcji prowadzi pracownik prowadzacy sprawy ppoz. lub inna osoba
posiadajgca wiedze w tym zakresie i umiejetnosci organizacyjne.

W momencie przybycia Dyrektora catos¢ akcji podporzadkowana jest jego osobie
o ile nie wyznaczy odpowiedzialnego pracownika.

Kierujgcemu akcjg ratowniczg stosownie do potrzeb podporzgdkowani sg wszyscy
pracownicy i mieszkancy.

Z chwilg podjecia akcji bezzwtocznie nalezy zorganizowac i prowadzi¢ ewakuacje
0s6b przebywajgcych w strefie zagrozenia.

Dyrektor lub osoba zastepujgca powiadamia o pozarze Staroste Pleszewskiego.
Po przybyciu Strazy Pozarnej kierowanie akcjg gasniczg przekazuje sie dowddcy
jednostki z opisaniem sytuaciji.

Osoby nie biorgce udziatu bezposrednio w dziataniach ratowniczych zobowigzane
sg do:

a) udzielania niezbednej pomocy osobom ewakuowanym,

b) nie utrudniania dziatan ratowniczych.

Po ugaszeniu pozaru powotany przez Dyrektora Zespdt opracowuje stosowne

dokumenty.

2. Wypadek mieszkanca lub przez niego spowodowany.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

Pierwszej pomocy udziela pielegniarka.

W przypadku zaistnienia potrzeby pomocy lekarskiej udziela obecny lekarz w
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

W razie nieobecnosci lekarza, a takze zaistnienia koniecznosci udzielenia pomocy
szpitalnej nalezy wezwa¢ Pogotowie Ratunkowe.

O wypadku, ktory okazat sie Smiertelny nalezy powiadomic¢ niezwtocznie Komende
Powiatowg Policji w Pleszewie.

Wobec osoby, ktéra spowodowata wypadek i stanowi ona dalsze zagrozenie dla
innych mieszkancow i pracownikéw nalezy zastosowa¢ przymus bezposredni
zgodnie z ,Procedurg postepowania z mieszkancem agresywnym” oraz, w razie
wystgpienia takiej potrzeby, powiadomi¢ firme ochroniarskg badz Policje.

Przebieg wypadku i udzielania pomocy osobie poszkodowanej nalezy
udokumentowaé w ksigzce raportow.

W przypadku gdy wypadkowi ulegt pracownik, takze w wyniku dziatania
mieszkanca pierwszej pomocy udziela pielegniarka.

Pielegniarka gdy uzna za konieczne lub poszkodowany wyraza takg potrzebe
wzywa Pogotowie Ratunkowe.

Informacja o wypadku pracownika zgtaszana jest do Inspektora BHP celem
podjecia stosownych dziatan.

Poszkodowanemu  mieszkancowi lub  pracownikowi przystuguje prawo
dochodzenia roszczenia na drodze postepowania Sagdowego.

O zaistniatym wypadku bezzwiocznie powinien by¢ poinformowany Dyrektor lub
osoba zastepujgca, ktéory w zaleznosci od potrzeb informuje Staroste

Pleszewskiego.

Wprowadza sie nastepujgce zasady postepowania:

1)

2)

3)

4)

w przypadku wigczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru w budynku Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie znajdujgcym sie przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il 5
w Pleszewie,

w przypadku wigczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru w budynkach Domu
Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujgcych sie przy ul. Podgérnej 2, przy
ul. Malihskiej 9 oraz przy ul. Malinskiej 9a w Pleszewie,

w przypadku wigczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru w budynkach Domu
Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujgcych sie przy ul. Pleszewskiej 2 w
Fabianowie (dotyczy budynkoéw: patac i pawilon),

w przypadku wigczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru w budynku Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie znajdujgcym sie przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie
(dotyczy budynku Arkadia),

ktérych tres¢ znajduje sie w dalszej czesci niniejszej procedury.
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ZASADY POSTEPOWANIA nr 1

w przypadku wiaczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru
w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujacym sie
przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta ll nr 5

Na stanowisku dozorcy w/w oddziatu moze pracowac tylko i wytgcznie osoba:

1)

2)

3)

Po odbyciu niezbednego szkolenia w zakresie obstugi zamontowanego w obiekcie
SYSTEMU SYGNALIZACJI ALARMOWO POZAROWEJ DF 6000,
Znajgca biegle wszystkie zasady postepowania (nr 1, nr 2) w razie powstania
zagrozenia pozarowego w obiektach wchodzacych w sktad Domu,
Znajgca biegle zasady obstugi Centrali DF6000 zgodnie =z Instrukcjg oraz

dokumentacjg techniczno- ruchowa.

Osoba petnigca dyzur w portierni po ustyszeniu sygnatu z centrali sygnalizacji pozaru

znajdujgcej sie w tym pomieszczeniu podejmuje nastepujgce czynnosci celem weryfikacji

(podstawowe funkcje operacyjne pkt. 1-5):

1)

2)
3)

4)

5)

6)

podchodzi do centrali SAP i w ciagu 60 sekund od zatgczenia:

a) weciska przycisk: WYCISZENIE

b) weciska przycisk: MENU

c) wpisuje kod: 2214

d) odczytuje na wyswietlaczu LCD adres miejsca zdarzenia, z ktérego pochodzi
sygnat i osobiscie sprawdza je w celu weryfikacji i okreslenia stopnia zagrozenia
pozarowego,

na weryfikacje otrzymanego sygnatu pracownik ma dalsze 4 min.

w przypadku stwierdzenia wystgpienia pozaru podczas weryfikacji, osoba petnigca

dyzur w portierni winna uruchomié¢ sygnat dZzwiekowy w catym obiekcie poprzez

wcisniecie sygnalizatora recznego (ROP) usytuowanego w ciggu komunikacyjnym lub

w pomieszczeniu catodobowego dozorowania (portierni), celem przekazania

informacji stuzbom ratunkowym, mieszkancom i pracownikom.

w przypadku stwierdzenia btednej informacji o pozarze osoba petnigca dyzur w

portierni powraca do portierni i wykonuje dalsze czynnosci tj.:

a) weciska: MENU

b) wpisuje kod: 2214

c) weciska przycisk: WYCISZENIE alarmu

d) wpisuje kod: 2214

e) weciska KASOWANIE oraz potwierdza przyciskiem ,tak”.

UWAGA! Ogoétem czas wynosi maksymalnie 5 minut (1min na rozpoznanie + 4

min na weryfikacje).

UWAGA! W razie potrzeby, skorzysta¢ z zatgczonej INSTRUKCJI OBStUGI Centrali

Sygnalizacji Alarmowo Pozarowej DF6000, ktéra opisuje podstawowe funkcje

operacyjne. Wyzej wymieniona instrukcja obstugi stanowi zatgcznik nr 16 do niniejszej

Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego. W celu uzyskania bardziej szczegdtowych

Strona 43z 71



informacji nalezy odwota¢ sie do ,Dokumentacji techniczno — ruchowej’, ktéra

znajduje sie w punkcie catlodobowego dyzurowania tj. PORTIERNI.
W przypadku stwierdzenia pozaru zgodnie z informacjg z centrali sygnalizacji pozaru i
uruchomieniu sygnalizatorow dzwiekowych pracownik podejmuje wspdlnie z innymi
osobami pracujgcymi na zmianie czynnosci, jezeli jest to mozliwe, ugaszenia pozaru przy
wykorzystaniu sprzetu przeciwpozarowego znajdujgcego sie w budynku oraz ewakuowania
mieszkancow ze strefy zagrozenia.
O powstatlym zdarzeniu, niezaleznie od przekazywanych przez centrale sygnalizacji pozaru
automatycznie informacji, bez zwtoki nalezy powiadomi¢ kierownictwo Domu (Dyrektor,
Kierownik O.G. , Inspektor ds. P.Poz., Inspektor ds. BHP, Kierownik MO zagrozonego
oddziatu/pododdziatu, pozostatych wg wykazu i potrzeb).
Do czasu przybycia wyspecjalizowanych jednostek ratowniczych pracownik zagrozonego
pozarem oddziatu przy wspétudziale bedgcych na dyzurze pracownikéw prowadzi akcje
ratowniczg podrecznym sprzetem gasniczym i stosuje sie do zapisu instrukciji
bezpieczenstwa pozarowego oraz procedury postepowania w razie nieszczesliwych
zdarzen.
Kazdorazowe zatgczenie sie sygnalizacji pozaru winno zosta¢ odnotowane w raportach,
ponadto wydruki z CENTRALI POZAROWEJ nalezy przechowywaé w celu mozliwosci
weryfikacji zaistniatych zdarzen, nalezy prowadzi¢ takze ich ewidencje wg ustalen z
Kierownikiem Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego.

ZASADY POSTEPOWANIA nr 2

w przypadku wiaczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru
w budynkach Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujacych sie:
przy ul. Podgérna 2, przy ul. Malinskiej 9, przy ul. Malinskiej 9a”

Osoba petnigca dyzur w portierni przy Placu Wolnosci im Jana Pawia Il nr 5 po ustyszeniu
telefoniczng droga informacji o pozarze natychmiast upewnia si¢ dzwonigc do osoby
petnigcej dyzur na w/w oddziale czy istnieje zagrozenie pozarowe.

W przypadku potwierdzenia zaistnienia pozaru natychmiast wykonuje telefon do strazy
pozarnej i przekazuje niezbedne informacje o miejscu i rodzaju zagrozenia.

Do czasu przybycia wyspecjalizowanych jednostek ratowniczych odpowiedzialny
pracownik zagrozonego pozarem oddziatu/pododdziatu przy wspétudziale bedacych na
dyzurze pracownikow prowadzi akcje ratowniczg podrecznym sprzetem gasniczym
wyprowadza osoby bedgce w sgsiedztwie zagrozonych odcinkéw i stosuje sie do zapisu
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz procedury postepowania w razie
nieszczesliwych zdarzen.

W przypadku stwierdzenia fatszywego alarmu osoba petnigca dyzur na danym oddziale

natychmiast informuje osobe petnigcg dyzur na portierni przy Placu Wolnosci im Jana
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Pawta Il nr 5 by nie podejmowata dalszych dziatan oraz odblokowuje ROP i kasuje sygnat
na tablicy sygnalizacji pozaru zgodnie z instrukcja, ktéra znajduje sie przy w/w centrali.
Kazdorazowe wigczenie sie sygnalizacji pozarowej powinno by¢ odnotowane w

odpowiednich raportach.

ZASADY POSTEPOWANIA nr 3

w przypadku wiaczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru
w budynkach Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujacych sie
przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie (dotyczy budynkéw: patac i pawilon)

Osoba petnigca dyzur w dyzurce pielegniarskiej po ustyszeniu sygnalu z centrali
sygnalizacji pozaru typ IGNIS 1000 znajdujgcej sie w tym pomieszczeniu podejmuje
nastepujgce czynnosci celem weryfikaciji:

1) podchodzi do centrali i w ciggu 30 sekund od zatgczenia wylgcza wewnetrzny
sygnalizator dzwigkowy,

2) naciska przycisk PORWIERDZAM umieszczony na przedniej $ciance centrali i
bezzwlocznie udaje sie zgodnie z odczytang informacjg na miejsce zaistnienia
zdarzenia,

3) na weryfikacje otrzymanego sygnatu pracownik ma 5 min, w tym czasie powinien:

a) w przypadku stwierdzenia wystgpienia pozaru celem przekazania informac;ji
stuzbom ratunkowym, mieszkancom i pracownikom winien uruchomic¢ sygnat
dzwiekowy w catym obiekcie poprzez wcisniecie sygnalizatora recznego (ROP)
usytuowanego w ciggu komunikacyjnym,

b) w przypadku stwierdzenia btednej informacji o pozarze powréci¢ w tym czasie do
dyzurki pielegniarskiej i wcisng¢ przycisk KASOWANIE.

W przypadku stwierdzenia pozaru zgodnie z informacjg z centrali sygnalizacji pozaru i

uruchomieniu sygnalizatorow dzwiekowych pracownik podejmuje wspdlnie z innymi

osobami pracujgcymi na zmianie czynnosci, jezeli jest to mozliwe, ugaszenia pozaru przy
wykorzystaniu sprzetu przeciw pozarowego znajdujgcego sie w budynku oraz
ewakuowania mieszkancow ze strefy zagrozenia.

O powstatym zdarzeniu, niezaleznie od przekazywanych przez centrale sygnalizacji pozaru

automatycznie informacji, bez zwtoki nalezy powiadomié¢ kierownictwo Domu.

Do czasu przybycia wyspecjalizowanych jednostek ratowniczych pracownik zagrozonego

pozarem oddziatu przy wspétudziale bedgcych na dyzurze pracownikéw prowadzi akcje

ratowniczg podrecznym sprzetem gasniczym i stosuje sie do zapisu instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego oraz procedury postepowania w razie nieszczesliwych
zdarzen.

Kazdorazowe zatgczenie sie sygnalizacji pozaru winno zostaé odnotowane w

odpowiednich raportach.
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ZASADY POSTEPOWANIA nr 4

w przypadku wiaczenia sie sygnatu sygnalizacji pozaru
w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujacym sie
przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie (dotyczy budynku Arkadia)

Osoba petnigca dyzur w dyzurce pielegniarskiej po ustyszeniu sygnatu z centrali
sygnalizacji pozaru typ IGNIS 1240 znajdujgcej sie w tym pomieszczeniu podejmuje
nastepujgce czynnosci celem weryfikaciji:

1) podchodzi do centrali i w ciggu 30 sekund od zatgczenia wylgcza wewnetrzny
sygnalizator dzwiekowy,

2) naciska przycisk WYL. SYRENY umieszczony na przedniej $ciance centrali i
bezzwiocznie udaje sie zgodnie z informacjg zamieszczona na wyswietlaczu LCD na
miejsce zaistnienia zdarzenia,

3) na weryfikacje otrzymanego sygnatu pracownik ma 4 min , w tym czasie powinien:

a) w przypadku stwierdzenia wystgpienia pozaru celem przekazania informacji
stuzbom ratunkowym, mieszkancom i pracownikom winien uruchomi¢ sygnat
dzwiekowy w catym obiekcie poprzez wcisniecie sygnalizatora recznego (ROP)
usytuowanego w ciggu komunikacyjnym,

b) w przypadku stwierdzenia btednej informaciji o pozarze powréci¢ w tym czasie do
dyzurki pielegniarskiej i wcisng¢ przycisk WYL. BUCZEK i RESET.

W przypadku stwierdzenia pozaru zgodnie z informacjg z centrali sygnalizacji pozaru i

uruchomieniu sygnalizatorow dzwigkowych pracownik podejmuje wspdlnie z innymi

osobami pracujgcymi na zmianie czynnosci, jezeli jest to mozliwe, ugaszenia pozaru przy
wykorzystaniu sprzetu przeciw pozarowego znajdujgcego sie w budynku oraz
ewakuowania mieszkancow ze strefy zagrozenia.

O powstatym zdarzeniu, niezaleznie od przekazywanych przez centrale sygnalizacji pozaru

automatycznie informacji, bez zwtoki nalezy powiadomié kierownictwo Domu.

Do czasu przybycia wyspecjalizowanych jednostek ratowniczych pracownik zagrozonego

pozarem oddziatu przy wspétudziale bedagcych na dyzurze pracownikéw prowadzi akcje

ratowniczg podrecznym sprzetem gasniczym i stosuje sie do zapisu instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego oraz procedury postepowania w razie nieszczesliwych
zdarzen.

Kazdorazowe zatgczenie sie sygnalizacji pozaru winno zostaé odnotowane w

odpowiednich raportach.
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Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania w przypadkach umierania i zgonu mieszkanca
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

1. O pogorszeniu sie stanu zdrowotnego mieszkanca gdzie lekarz nie rokuje poprawy
odpowiedni Kierownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego lub dyzurujgca pielegniarka
informuje pracownika socjalnego, a w razie nieobecnosci innego pracownika Dziatu
Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow w celu powiadomienia najblizszej rodziny. W
razie nieobecnosci w/w pracownikow sama podejmuje prébe kontaktu z rodzing.

2. Ze wzgledu na dobro umierajgcego oraz wspotmieszkancow w miare mozliwosci i
potrzeb pielegniarka przenosi umierajgcego do oddzielnego pomieszczenia.

3. Sprawujgc opieke nad umierajgcg osoba pielegniarka/pielegniarz zobowigzanaly jest do
zapewnienia potrzeb biologicznych i psychicznych mieszkanca, w szczegolnosci:

1) karmienia lub nawodnienia drogg doustna,

2) sumiennego wykonywania zlecen lekarskich,

3) wykonywania toalety catego ciata wraz z toaletg przeciwodlezynowa,

4) stosowania udogodnien,

5) zmiany bielizny poscielowej i osobistej w zaleznosci od potrzeb,

6) tagodzenia bolu poprzez podanie srodkéw przeciwbolowych,

7) zapewnienia ciszy i spokoju w otoczeniu chorego,

8) zapewnieniu kontaktu z duchownym jezeli mieszkaniec sobie tego zyczy,

9) zapewnieniu kontaktu z duchownym, roéwniez wéwczas kiedy mieszkaniec jest

nieprzytomny i sam nie moze podja¢ decyzji, a wiadomo, ze byt wierzacy i

praktykujacy,
10) czestego przebywania przy chorym umierajgcym.
4. Pielegniarce/pielegniarzowi i opiekunce/opiekunowi w wykonywaniu zabiegow
higienicznych i utrzymaniu nalezytej czystosci w pomieszczeniu pomaga
pokojowa/pokojowy.

5. W momencie nastgpienia zgonu, zdarzenie to natychmiast jest zgtaszane lekarzowi w
celu dokonania ogledzin.

6. W przypadku zgonu w sali wéréd innych mieszkancow t6zko zmartego nalezy otoczy¢
parawanem.

7. Pielegniarka wraz z opiekunkg lub pokojowg zobowigzana jest do wykonania toalety

posmiertnej.
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Opiekunka/opiekun lub pielegniarka/pielegniarz przy udziale dwdch innych
pracownikow Dziatu Medyczno - Opiekunczego dokonujg spisu wszystkich przedmiotow
i waloréw pienieznych sporzgdzajgc na tg okolicznos¢ stosowny protokét.

Po komisyjnym zabezpieczeniu rzeczy i walorow pienieznych protokét zostaje
przekazany pracownikowi socjalnemu.

Po otrzymaniu wiadomosci o zgonie mieszkahca pracownik socjalny lub w razie jego
nieobecnosci pracownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego powiadamia telegraficznie
lub telefonicznie najblizsza rodzine.

Pracownik Socjalny w porozumieniu z rodzing ustala termin pogrzebu, jego charakter i
kto ma zatatwi¢ sprawy pogrzebowe.

W przypadku braku kontaktu z rodzing po 2 godzinach od momentu zgonu
powiadamiana jest firma pogrzebowa, ktéra przewozi cialo zmartego mieszkanca do
chtodni.

Zabezpieczone przedmioty i walory pieniezne przekazane sg do depozytu i
podejmowane zgodnie z Procedurg postepowania z depozytami mieszkancéow Domu

Pomocy Spotecznej w Pleszewie.
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Zatgcznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania z chwilg wystapienia choroby zakaznej
w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Mieszkahca zakaznie chorego lub podejrzanego o chorobe zakazng odosobnia sie w
celu uniemozliwienia przeniesienia zakazenia. Decyzje takg podejmuje Kierownik
Dzialu Medyczno — Opiekunczego, jego zastepca lub w razie ich nieobecnosci
dyzurujgca pielegniarka/ pielegniarz.

Po odosobnieniu mieszkanca pielegniarka/pielegniarz wraz z pokojowg przeprowadza
dezynfekcje pomieszczenia, sprzetu oraz sanitariatow.

Pracownik, ktéry podejrzewa wystgpienie choroby zakaznej powiadamia
bezposredniego przetozonego i zgtasza ten fakt lekarzowi.

Lekarz kieruje mieszkanca na badania laboratoryjne.

W przypadku gdy wyniki wskazujg na wystgpienie choroby zakaznej lekarz wydaje
mieszkancowi skierowanie w celu umieszczenia go w szpitalu specjalistycznym (choréb
zakaznych).

Odpowiedni Kierownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego zgtasza do Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej o wystgpieniu choroby zakazne;.

Po przeprowadzonej przez pracownika Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej kontroli i
wydanych zarzgdzeh za ich wykonanie jest odpowiedzialny odpowiedni Kierownik
Dziatu Medyczno — Opiekunczego.

Pracownicy Domu zachowujg wzmozong ostroznos¢ przy pracy z chorym mieszkaricem
podejrzanym o chorobe zakazng.

Za skierowanie do lekarza rodzinnego lub medycyny pracy w celu wykonania badan
kontrolnych oséb pierwszego kontaktu oraz wspdotmieszkancéw w zwigzku z
wystgpieniem choroby zakaznej odpowiedzialny jest odpowiedni Kierownik Dziatu
Medyczno - Opiekunczego.

Pracownicy Domu w chwili wystgpienia choroby zakaznej zachowujg poufnosé

informacji.
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Zatgcznik Nr 11

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow
w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

W sktad Samorzadu Mieszkancow wchodzg wszyscy mieszkancy Domu.

Mieszkancy spotykajg sie na zebraniach ogdinych nie rzadziej niz raz w roku.

Podczas zebran ogdlnych powinny byé omawiane wazniejsze informacje i problemy

dotyczace funkcjonowania Domu i zycia mieszkancow.

Ogolne zebranie ma prawo zgtasza¢ uwagi i wnioski oraz wyraza¢ opinie¢ w sprawach

funkcjonowania Domu.

Samorzad jest reprezentowany przez Rade Mieszkancéw, ktéra wybierana jest na

ogolnych zebraniach.

Rada Mieszkancéw wybierana jest w wyborach jawnych i kadencja trwa cztery lata.

Rada Mieszkancow sktada sie z 5 do 9 mieszkancow, w tym:

1) Przewodniczacy,

2) Zastepca Przewodniczacego,

3) Sekretarz,

4) Cztlonkowie.

Do podstawowych zadan Rady Mieszkancow nalezy:

1) pomaganie Kierownictwu Domu w ksztattowaniu odpowiednich stosunkéw miedzy
personelem a mieszkancami,

2) tworzenia warunkéw dobrego wspotzycia wsrod mieszkancow,

3) zgtaszanie wnioskow i uwag dotyczgcych funkcjonowania Domu,

4) wspotdziatanie w zaspakajaniu potrzeb mieszkancow:

a) wigczanie sie i organizowanie pomocy sgsiedzkiej w zatatwianiu spraw i w
zakupach,

b) inspirowanie i zachecanie mieszkancéow do udziatu w zajeciach kulturalno —
oswiatowych, rekreacyjnych, sportowych, terapii zajeciowej oraz dziatania w
grupach zainteresowan,

c) zagospodarowywania wolnego czasu o0soOb lezgcych poprzez odwiedziny,
czytanie listow, ksigzek, prowadzenie rozmaéw,

d) zachecanie do gimnastyki i zaje¢ rehabilitacyjnych,

5) uczestnictwo w dopilnowaniu czystosci w pomieszczeniach i dbatos¢ o sprzet,
6) czuwanie nad przestrzeganiem porzadku dnia i nie zakiécaniem spokoju

wspotmieszkancom,
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7) udziat w opracowywaniu jadtospiséw,

8) wyrazanie opinii w sprawach organizacyjnych Domu,

9) prowadzenie pracy uswiadamiajgcej, majgcej na celu wzbudzanie wsréd
mieszkancow przywigzania do nowego miejsca mieszkania jak do rodzinnego
domu.

Podziat odpowiedzialnosci za realizacje poszczegdlnych zadah nastepuje wsréd

cztonkow Rady Mieszkancoéw.

Rada Mieszkancow odbywa swoje posiedzenia nie rzadziej jak raz na kwartat.

Pracami Rady Mieszkancow kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci

Zastepca lub inny obecny cztonek Rady.

Z posiedzen Rady i zebran ogdélnych mieszkancéw sporzgdzana jest dokumentacja

przy pomocy wyznaczonego pracownika Dzialu Terapeutycznego i Spraw

Mieszkancow.

Bezposrednio z Radg Mieszkancow wspotpracuje Dyrektor i Kierownik Dziatu

Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow.

W posiedzeniach Rady Mieszkancéw zawsze uczestniczy Kierownik Dziatu

Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow.

Na zaproszenie Rady Mieszkancéw w posiedzeniu uczestniczg zainteresowane osoby.

Zarzadzenie o nowych wyborach wydaje Dyrektor Domu w porozumieniu z Rada

Mieszkancow.

Wybory do nowej Rady Mieszkancow odbywajg sie w oparciu o Regulamin Wyborczy.
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Zatgcznik Nr 12

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

spozywania alkoholu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Spozywanie alkoholu w Domu odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz ogdlnie przyjetymi zasadami i normami wspotzycia spotecznego.

Spozywanie alkoholu nie moze prowadzi¢ do zakilécania spokoju innych
wspotmieszkancow.

Kazdorazowo, kiedy zachowanie mieszkanca wskazuje na spozycie alkoholu, nalezy
odnotowac to w raporcie i prowadzi¢ obserwacje mieszkanca.

W przypadku zachowania sie mieszkanca bedgcego pod wptywem alkoholu w sposéb
konfliktowy, agresywny personel dyzurujgcy podejmuje rozmowe z mieszkancem
zmierzajgcg do poprawy jego zachowania.

W sytuacji braku poprawy zachowania mieszkanca i utrzymywania sie zachowan
agresywnych niebezpiecznych dla otoczenia lub jego samego personel powiadamia
firme ochroniarskg, ewentualnie Policje.

W momencie zaktécania spokoju przez mieszkanca bedgcego pod wptywem alkoholu
pracownik Domu ma prawo odebra¢ do depozytu alkohol, czynigc stosowng adnotacje
w raportach dyzuréw. Alkohol spozywczy oddaje sie mieszkancowi w momencie gdy
jest on trzezwy i nie zakidca spokoju innych mieszkancow.

Na terenie Domu obowigzuje zakaz spozywania alkoholi niespozywczych. Spozywanie
alkoholu niespozywczego nalezy traktowac jako sytuacje zagrazajgcg zdrowiu i zyciu
mieszkanca.

W przypadku spozywania przez mieszkanca alkoholu niespozywczego pracownik
Domu odbiera go i utylizuje w obecnosci innego pracownika. Sytuacja taka
kazdorazowo odnotowywana zostaje w raportach dyzuréw.

W przypadku dokonanych zniszczen sprzetu itp. oraz narazania Domu na dodatkowe
koszty zwigzane z mieszkancem, ktérego stan wskazywat na spozycie alkoholu,
personel dyzurujgcy odnotowuje zniszczenia. Mieszkaniec taki pokrywa wszelkie
koszty zniszczen i inne z tym zwigzane.

W sytuacji powtarzajgcego sie naduzywania alkoholu przez mieszkanca podejmowane
sg dziatania motywujgce go do podjecia leczenia odwykowego.

Jezeli wczesniejsze dziatania nie przynosza efekiu w postaci podjecia przez
mieszkanca leczenia odwykowego, Dom moze wystgpi¢ do Gminnej Komisji Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych z prosbg o skierowanie na leczenie bez

zgody mieszkanca.
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Zatgcznik Nr 13

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

palenia tytoniu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Palenie tytoniu jest wolnym wyborem kazdego mieszkarnca, osoba niepalagca ma prawo
do uszanowania tej decyzji.

Dom posiada wydzielone miejsca na palenie tytoniu.

Palenie tytoniu moze odbywac sie tylko w wyznaczonych miejscach.

Zakaz palenia tytoniu poza wyznaczonymi miejscami dotyczy mieszkancow i
pracownikow Domu Pomocy Spotfecznej w Pleszewie.

Za ztamanie zakazu palenia tytoniu, poza miejscami do tego wyznaczonymi, grozi

natozenie kary grzywny przez uprawnione do tego organy.

Strona 53z 71



10.

11.

12.

13.
14.

Zatgcznik Nr 14

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

higieny osobistej i przyjmowania lekéw przez mieszkancow
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Za utrzymanie prawidlowej higieny ciata mieszkancéw odpowiedzialny jest personel
Dziatu Medyczno — Opiekunczego zgodnie z indywidualnymi zakresami obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Nowo przyjety mieszkaniec zostaje wykagpany, sprawdza sie skore i czystosé gtowy.

W  przypadku stwierdzenia wystgpienia insektow dokonuje sie zabiegéw
dezynsekcyjnych mieszkanca i jego odziezy w tazience.

Kontrole stanu higienicznego ciata i kgpiel wykonuje sie réwniez u osob, ktére powrdcity
z dtuzszego urlopu lub samowolnego oddalenia.

Pracownicy Dziatdbw Medyczno - Opiekunczych i Terapeutycznego i Spraw
Mieszkancow uczg mieszkancéw nawykow higienicznych (mycie zebdw, mycie rak
przed positkami), wykonywanie toalety porannej i wieczornej, zmiany bielizny osobistej.
Wszelkie zauwazone zmiany na ciele mieszkanca pielegniarka odnotowuje w raporcie
pielegniarskim i zgtasza lekarzowi.

U mieszkancéw lezgcych personel odpowiedniego Dziatu Medyczno - Opiekuhnczego
wykonuje codzienng toalete poranng i wieczorng, przeciwodlezynowg zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami.

Pracownicy Dziatow Medyczno - Opiekunczych udzielajg pomocy osobom niesprawnym
przy codziennej toalecie.

Pracownicy Dziatdbw Medyczno - Opiekunczych i Dziatu Terapeutycznego i Spraw
Mieszkancow odpowiedzialni sg za czystosé odziezy mieszkancédw oraz ich estetyczny
wyglad.

Mieszkaniec Domu ma zapewnione osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne
przedmioty niezbedne do higieny osobiste;.

Bielizne poscielowa, reczniki mieszkancom zmienia sie wg potrzeb - nie rzadziej niz raz
na dwa tygodnie.

Pomieszczenia mieszkalne sprzgtane sg w miare potrzeby — nie rzadziej niz raz
dziennie.

Mieszkaniec przyjmuje leki na zlecenie lekarza.

W przypadku gdy mieszkaniec wyjezdza z Domu na urlop, osoba zabierajgca go

otrzymuje odpowiednie leki z informacjg dotyczaca pory i dawki podawania lekéw.
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Zatgcznik Nr 15

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

rezygnacji mieszkanca z pobytu w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

1. Kazdy mieszkaniec ma prawo do podjecia decyzji o rezygnaciji z pobytu w Domu:

1) wcelu przeniesienia sie do innego domu pomocy,

2) powrotu do rodziny,

3) celem zamieszkania w miejscu wtasnego wyboru.

Osobistg decyzje o rezygnacji moze podjg¢ osoba nieubezwtasnowolniona.

3. W przypadku osoby ubezwilasnowolnionej decyzja musi by¢ podjeta przez opiekuna
prawnego odpowiedzialnego za mieszkanca.

4. Podstawg do zmiany decyzji o pobycie w domu pomocy spotecznej jest pisemny
wniosek skierowany do Dyrekcji Domu.

5. W momencie opuszczania Domu przez mieszkahnca pracownik socjalny zawiadamia
odpowiednie instytucje o rezygnacji lub przeniesieniu (organ emerytalno — rentowy,
PCPR i osrodek pomocy spotecznej, ktory kierowat mieszkanca).

6. Pracownik pierwszego kontaktu sprawujgcy opieke nad mieszkancem, ktéry opuszcza
Dom spisuje rzeczy osobiste, sprawdza stan wyposazenia pokoju oraz towarzyszy tej
osobie do chwili opuszczenia Domu, a pracownik Dziatu Ekonomiczno - Finansowego

rozlicza ewentualne zobowigzania finansowe.
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Zatgcznik Nr 16

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

zywienia w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Mieszkancy majg zapewnione catodzienne wyzywienie skladajgce sie z trzech
positkow: $niadanie, obiad, kolacja; oraz positku dodatkowego: podwieczorek.

Positki wydawane sg w godzinach:

1) $niadanie: 800 — 109,

2) obiad: 1200 — 1400
3) podwieczorek: 1500 — 1700,
4) kolacja: 1800 — 2(00,

Jadtospis opracowuje dietetyk i kierownik kuchni, a zatwierdza Kierownik Dziatu
Medyczno - Opiekunczego i Dyrektor. Przy opracowywaniu uwzglednia sie uwagi i
propozycje mieszkancow przekazywane przez Rade Mieszkancow.

Jadlospis dzienny wywiesza sie na tablicach ogtoszen w miejscach spozywania
positkow.

Mieszkancy spozywajg positki w jadalniach, osoby lezace jedzg positki w pokojach
mieszkalnych. Na indywidualne zyczenie mieszkaniec moze spozywac positki we
wilasnym pokoju.

W razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony. Obstuge mieszkancéw wykonujg
wyznaczeni pracownicy Dziatéw Medyczno — Opiekunczych.

Na zlecenie lekarza wydawane sg positki dietetyczne (dieta watrobowa, cukrzycowa i
inne).

Mieszkahcy moga przyrzadza¢ positki z wlasnych produktéw w kuchenkach
urzadzonych dla tego celu.

W domu sg zawsze dostepne w wyznaczonym punkcie calg dobe, podstawowe

produkty zywnosciowe oraz napoje.

10. W zywieniu stosuje sie obowigzujgce normy oraz zlecenia lekarzy.
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Zatgcznik Nr 17

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

ochrony danych osobowych mieszkancéow
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie prowadzi zbiér danych osobowych mieszkancow
Domu.

Dane ze zbioru przetwarzane sg w oparciu o przepisy Ustawy o Pomocy Spotecznej
oraz w interesie mieszkancéw zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych.

Kazdy mieszkaniec ma prawo wgladu do danych dotyczacych jego osoby znajdujgcych
sie w zbiorze.

Zbiér przechowywany i przetwarzany jest w wyznaczonym pomieszczeniu.

Dostep do zbioru majg wyznaczone osoby, ktére posiadajg upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz ztozyly stosowne oswiadczenie o zachowaniu w
tajemnicy powzietych informacji.

Nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem i prawidtowym przetwarzaniem danych ze
zbioru petni Inspektor Ochrony Danych oraz z racji zajmowanego stanowiska Kierownik

Dziatu Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow.
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Zatgcznik Nr 18

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

postepowania z mieszkancem agresywnym

A. Konflikty

1. Dorazne konflikty powstajgce miedzy mieszkancami likwiduje pielegniarka dyzurna lub
inny pracownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego.

2. Konflikty powtarzajgce sie powinny by¢ tagodzone przez pracownikdéw pierwszego
kontaktu, innych pracownikébw Dziatu Medyczno - Opiekunczego i Dziatu
Terapeutycznego i Spraw Mieszkancow

3. Pomocy w rozwigzywaniu konfliktéw udzielajg cztonkowie Rady Mieszkancow.

B. Niewlasciwe zachowania

1. O ile zachowanie mieszkanca powoduje zaktocenie spokoju, tadu i porzadku w

Domu — personel powinien podja¢ wszystkie mozliwe $rodki, aby doprowadzi¢ do
wyciszenia zaistniatego napiecia:

- przeprowadzenie rozmowy,

- podjecie proby terapii indywidualnej,

- prowadzenie statej obserwacji mieszkanca.

Bezzwlocznie z tymi osobami podejmuje prace psycholog.

Powtarzajgce sie w dalszym ciggu trudno$ci ze strony mieszkahca powodujg, ze

decyzje w tej sprawie podejmuje kierownictwo Domu.

C. Tryb szczegoblnego postepowania — przymus bezposredni

1. O ile zachowanie mieszkanca spowodowane jest ztym stanem psychicznym zgodnie z

art. 18 ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, przymus bezposredni mozna
stosowac tylko wtedy, gdy osoby te dopuszczajg sie zamachu przeciwko zyciu lub
zdrowiu wiasnemu lub innej osoby, bezpieczenstwu powszechnemu, w sposob
gwattowny niszczg lub uszkadzajg przedmioty znajdujgce sie w ich otoczeniu,
powaznie zaktécajg lub uniemozliwiajg funkcjonowanie Domu.

O zastosowaniu przymusu bezposredniego decyduje pielegniarka, ktéra okresla rodzaj
zastosowanego s$rodka przymusu oraz osobiscie nadzoruje jego wykonanie.
Pielegniarka przekazuje Dyrektorowi Domu informacje o zastosowaniu przymusu
bezposredniego a Dyrektor Domu niezwtocznie informuje o tym upowaznionego przez
marszatka wojewddztwa lekarza specjaliste w dziedzinie psychiatrii.

Kazdy wypadek zastosowania przymusu bezposredniego odnotowuje sie w

dokumentacji medyczne;.
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W przypadku gdy osoby te dopuszczajg sie zamachu przeciwko zyciu lub zdrowiu
wilasnemu lub innej osoby, bezpieczenstwu powszechnemu, w sposéb gwattowny
niszczg lub uszkadzajg przedmioty znajdujgce sie w ich otoczeniu zastosowanie
przymusu bezposredniego polega na przytrzymaniu, przymusowym podaniu lekéw lub
unieruchomieniu, a wobec osoby powaznie zakiécajgcej lub uniemozZliwiajgcej
funkcjonowanie Domu — na przytrzymaniu lub przymusowym podaniu lekéw.

Przed zastosowaniem przymusu bezposrednio uprzedza sie o tym osobe, wobec ktérej
srodek ten ma by¢ podjety.

Przy wyborze $rodka przymusu nalezy wybiera¢ mozliwie dla tej osoby najmniej
ucigzliwy oraz zachowac szczegdlng ostroznos¢ i dbatos¢ o dobro tej osoby.

W przypadku, kiedy osoba dopuszcza sie zamachu przeciwko zyciu lub zdrowiu
wilasnemu lub innej osoby lub bezpieczenstwu powszechnemu na zgdanie lekarza lub
pielegniarki do udzielenia pomocy zobowigzane sg Pahstwowe Ratownictwo Medyczne,
Policja oraz Panstwowa Straz Pozarna.

Zasadnos¢ zastosowania przymusu bezposredniego przez pielegniarke ocenia, w
terminie 3 dni, upowazniony przez marszatka wojewodztwa lekarz specjalista w

dziedzinie psychiatrii.
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Zatgcznik Nr 19

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA

zabezpieczenia obiektéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

1. Zabezpieczenie obiektéw Domu znajdujgcych sie w Pleszewie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zgodnie z Regulaminem Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie osobami
bezposrednio odpowiedzialnymi za zabezpieczenie obiektéw sg dozorcy petnigcy
dyzury na portierni w budynku przy Placu Wolnosci im. Jana Pawia Il nr 5.

Budynki przy ul. Podgoérnej 2, ul. Malihskiej 9 i ul. Malinskiej 9a nie posiadajg
pomieszczen z przeznaczeniem na portiernie. Funkcje zabezpieczenia sprawuje
tam personel Dziatu Medyczno - Opiekunczego.

Kontrole wyjs¢ i wejs¢ w budynku przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il nr 5
sprawujg dozorcy petnigcy dyzury na portierni.

Dozorcy petnigcy dyzur w budynku przy Placu Wolnosci im Jana Pawta Il nr 5
obstugujg jednoczesnie centrale telefoniczng oraz centrale sygnalizacji pozaru.
Bramy wjazdowe sg otwierane i zamykane w miare potrzeb.

Na portierni prowadzony jest rejestr kluczy do pomieszczen stuzbowych, w ktérym
odnotowuje sie date, godzine pobrania, nazwisko osoby pobierajgcej i osoby
zdajacej klucze.

Dozorca przed objeciem dyzuru sprawdza osobiscie stan zabezpieczenia obiektéw.
Czynno$¢ tg powtarza kilka razy podczas petnienia dyzuru. W czasie sprawdzania
stanu zabezpieczenia obiektéw przez dozorce dyzur na portierni przejmuje
pracownik Dziatu Medyczno — Opiekunhczego.

Pracownik petnigcy dyzur na portierni prowadzi rowniez raport z przebiegu dyzuru,
w ktérym ujete sg wszystkie zdarzenia jakie miaty miejsce oraz informacje o stanie
zabezpieczenia obiektow przy przyjmowaniu dyzuru i w czasie jego zdawania.
Klucze od drzwi wejsciowych i bram budynku przy Placu Wolnosci im. Jana Pawita
Il 5 znajdujg sie na portierni, natomiast klucze od drzwi wejsciowych i bram
budynkéw przy ul. Podgérnej 2, ul. Malinskiej 9 i ul. Malinskiej 9a znajdujg sie w
dyzurkach pielegniarskich.

10) Klucze zapasowe od wszystkich wyj$¢ i bram na terenie catego zaktadu znajdujg

sie na portierni gtéwne;j.

11) W przypadku wystgpienia szczegdlnych sytuacji, osoby odpowiedzialne za

zabezpieczenie Domu postugujg sie ,Procedurg postepowania w razie
nieszczesliwych zdarzen w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie”, stanowigcg

zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.
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12) Osobg bezposrednio odpowiedzialng za zabezpieczenie obiektéw Domu jest
Kierownik Dziatu Organizacyjno - Gospodarczego.

Zabezpieczenie obiektéw Domu znajdujgcych sie w Fabianowie:

1) Za zabezpieczenie obiektéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie znajdujgcych
sie przy ul. Pleszewskiej 2 w Fabianowie odpowiedzialny jest personel Dziatu
Medyczno — Opiekuhczego petnigcy dyzur w danym obiekcie (Patac, Pawilon,
Arkadia). Ponadto budynek Arkadia w czesci administracyjnej zabezpieczony jest
alarmem witgczanym przez pracownika administracji po zakonczeniu pracy w godz.
15.00 -7.00 nastepnego dnia.

2) W kazdym obiekcie w dyzurce pielegniarskiej znajdujg sie klucze zapasowe do
poszczegoblnych pomieszczen.

3) Zabezpieczenie dostepu osdb postronnych stanowi furtka i brama wjazdowa, ktéra
jest otwierana i zamykana w miare potrzeb.

4) W godzinach wieczornych brama wjazdowa jest zamykana oraz wigczane jest
oswietlenie zewnetrzne. Ponadto osoba petnigca dyzur w danym obiekcie,
pracownik Dzialu Medyczno - Opiekunczego, sprawdza osobiscie stan
zabezpieczenia obiektu. Czynnos$¢ tg powtarza kilka razy podczas petnienia
dyzuru.

5) Pracownik Dziatu Medyczno — Opiekunczego petnigcy dyzur prowadzi réwniez
raport z przebiegu dyzuru, w ktéorym ujete sg wszystkie zdarzenia jakie miaty
miejsce podczas petnienia dyzuru oraz stan zabezpieczenia obiektu.

6) W przypadku wystgpienia szczegolnych sytuacji, osoby odpowiedzialne za
zabezpieczenie obiektéw Domu postuguja sie ,Procedurg postepowania w razie
nieszczesliwych zdarzen w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie”, stanowigca
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

7) Osobg bezposrednio odpowiedzialng za zabezpieczenie obiektéw Domu jest
Kierownik Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego w Fabianowie.
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Zatgcznik Nr 20

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

REGULAMIN

Pododdziatu dla oséb uzaleznionych od alkoholu

§1
Niniejszy Regulamin reguluje funkcjonowanie Pododdziatu Domu przeznaczonego dla
0s0b uzaleznionych od alkoholu mieszczgcego sie w Pleszewie przy ul. Maliskiej 9a.
Pododdziat dla oséb uzaleznionych do alkoholu, zwany dalej Pododdziatem, jest
czescig Oddziatu 1| Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie przeznaczonego dla oséb
przewlekle psychicznie chorych.
Personel Pododdziatu wspdlinie tworzy Zesp6t Terapeutyczny.
Sposréd pracownikdw Pododdziatu wyznacza sie osoby prowadzace sesje terapii
indywidualnej i grupowej nazywane dalej terapeutami prowadzgcymi.
Mieszkancy oraz pracownicy sg cztonkami Spotecznosci Pododdziatu.
Zebrania Spotecznosci odbywajg sie raz w tygodniu, dodatkowo takie zebranie moze

zwotaé terapeuta prowadzacy na wniosek kazdej z grup stanowigcych Spotecznosc.

§2

Do zadan Pododdziatu nalezy:

1) przeprowadzanie testu informacyjnego o skali problemu alkoholowego,

2) prowadzenie oddziatywan terapeutycznych,

3) motywowanie mieszkancéw konczacych program terapii uzaleznienia od alkoholu
do kontynuowania terapii po opuszczeniu Pododdziatu,

4) prowadzenie dziatah  konsultacyjno-edukacyjnych dla czionkdw rodzin
mieszkancow,

5) realizowanie ustug opiekunczych, bytowych i wspomagajgcych zgodnie z

obowigzujgcym standardem.

§3
Mieszkancy kierowani na Pododdziat powinni odby¢é podstawowy program leczenia
uzaleznienia.
Mieszkancy przyjmowani na Pododdziat poddaja sie kontroli trzezwosci. Na Pododdziat
przyjmowane sg osoby trzezwe.
Podczas przyjecia mieszkancy zapoznani sg z regulaminem porzagdkowym Pododdziatu

oraz kontraktem terapeutycznym. Nie podpisanie przez mieszkahca lub opiekuna
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prawnego Regulaminu i kontraktu terapeutycznego jest réwnoznaczne z nie

wyrazeniem zgody na podjecie terapii.

Po przyjeciu na Pododdziat mieszkancy odbywajg konsultacje medyczng (obowigzujgce

jest okazanie dokumentacji medycznej oraz aktualnych wynikéw badan: rtg. klatki

piersiowej, morfologia, OB., Hbs).

Podczas przyjecia mieszkancy majg zatozone karty obserwacji, w ktérych

monitorowany jest przebieg ich pobytu na Pododdziale.

W dniu przyjecia kazdy mieszkaniec zostanie poinformowany o tym, kto zostanie jego

terapeutg prowadzgcym na czas trwania terapii.

Cykl terapii na Pododdziale trwa 12 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia do 18

miesiecy, w tym czasie mieszkancy uczestniczg w sesjach terapii indywidualnej,

sesjach terapii grupowej oraz treningach. Praca indywidualna kazdego z mieszkancow

przebiega zgodnie z przygotowanym przez terapeute prowadzgcego Indywidualnym

Planem Terapii, ktéry jest integralng czescig Indywidualnego Planu Wsparcia.

Z waznych uzasadnionych przyczyn, zespot terapeutyczny po konsultacji

z mieszkancem pozostawia sobie mozliwo$¢ przedtuzania terapii.

Zespot terapeutyczny ma takze prawo wobec mieszkanca Pododdziatu do

zastosowania dodatkowych zadah w przypadku:

1) zlamania przez mieszkanca zasad zawartych w regulaminie Pododdziatu
(szczegodtowo opisanych w § 4) lub zasad zawartych w kontrakcie terapeutycznym,

2) po negatywnej ocenie przez zespot terapeutyczny dotychczasowych efektow
terapii,

3) w sytuacji opuszczenia przez mieszkanca Pododdziatu bez wczesniejszego

powiadomienia personelu lub nie zgtoszenia sie mieszkainca na zajecia.

§4

Mieszkancy Pododdzialu sg zobowigzani do uczestnictwa w zajeciach terapeutycznych jedynie

w stanie trzezwosci oraz do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zachowania catkowitej abstynencji od alkoholu i innych $rodkéw chemicznych
zmieniajgcych nastrdj przez caty okres uczestnictwa w terapii, z wylgczeniem lekéw
zleconych przez lekarza,

poddawania sie dodatkowej kontroli alkomatem oraz testom na zawarto$¢ w organizmie
narkotykow przy kazdorazowym wskazaniu personelu Pododdziatu,

nie przynoszenia na Pododdziat alkoholu i narkotykow,

nie utrudniania przeprowadzenia kontroli w przypadku podejrzenia posiadania alkoholu
lub narkotykoéw,

w przypadku posiadania przez mieszkanca alkoholu lub narkotykéw nastepuje ich
konfiskata i utylizacja,

utrzymywania w tajemnicy spraw mieszkancéw omawianych podczas zajeé

terapeutycznych,
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7) nie opuszczania terenu Pododdziatu bez wczesniejszego powiadomienia personelu,

8) nie podejmowania kontaktéw o charakterze erotycznym z innymi mieszkancami,

9) nie podejmowania zachowan agresywnych, dotyczy to agresji zarbwno stownej jak
i czynnej,

10) punktualnego zgtaszania sie na wszystkie zajecia terapeutyczne,

11) palenia tytoniu jedynie w miejscu do tego przeznaczonym,

12) przestrzegania zasad zawartych w kontrakcie terapeutycznym, zarzgdzen
porzgdkowych, realizacji zalecen personelu Pododdziatu,

13) nie uzywania podczas zaje¢ terapeutycznych telefonu komérkowego,

14) dbania o porzadek na catym Pododdziale,

15) uczestniczenia jeden raz w tygodniu w Mitingach AA, a potwierdzenie tego faktu
w postaci Karty Uczestnictwa w Spotkaniach Wspdlnoty AA przedstawia terapeucie

prowadzgcemu.

§5
Mieszkanhcy Pododdziatu majg prawo do:
1) profesjonalnej i petnej szacunku opieki,
2) skorzystania z wizyty u lekarza psychiatry na Pododdziale,
3) odbywania terapii w najlepszych jak to mozliwe warunkach,
4) uzyskania odpowiedzi na wszelkie watpliwosci dotyczgce przebiegu jego terapii,

5) odbywania przerw miedzy zajeciami.

§6
Personel Pododdziatu zobowigzany jest do:

1) traktowania mieszkancow z szacunkiem,

2) utrzymywania w tajemnicy spraw mieszkancow omawianych podczas zajeé
terapeutycznych,

3) stworzenia mieszkancom najlepszych jak to mozliwe warunkéw, koniecznych do
odbywania terapii,

4) prowadzenia terapii uzaleznienia od alkoholu w ramach sesji indywidualnych i
grupowych,

5) realizacja Indywidualnych Planéw Terapii,

6) zapewnienia mieszkancom koniecznych wyjasnien w zakresie odbywanej przez nich
terapii,

7) uczestniczenia w zespole terapeutycznym, a tym samym podejmowania wspotpracy
z innymi osobami w celu stworzenia mieszkancom optymalnych warunkéw do
korzystania z terapii,

8) podnoszenia swoich kwalifikaciji,

9) kontrolowania trzezwosci mieszkahcow,

10) prowadzenia dokumentacji medycznej mieszkancow.

Strona 64 z 71



§7
Personel ma prawo do:

1) kontaktowania si¢ z rodzing lub opiekunem prawnym mieszkanca,

2) korekt dotyczgcych planu dnia i prowadzonych zajeé terapeutycznych, po uprzednim
poinformowaniu 0 nich mieszkahcow (podczas zebrania Spotecznosci lub poprzez
wywieszenie informacji na tablicy ogtoszen),

3) kontroli os6b odwiedzajgcych pod katem wnoszenia alkoholu i innych $rodkéw

psychoaktywnych na Pododdziat.

§8
Program zaje¢ znajduje sie na tablicy ogtoszen na Pododdziale.
Dom nie ponosi odpowiedzialno$ci za zadne rzeczy przyniesione na teren Pododdziatu.
3. Mieszkancy zobowigzani sg do przestrzegania podstawowych zasad higieny osobistej

oraz czystosci otoczenia.

§9
W przypadku nieprzestrzegania zapisow powyzszego Regulaminu przez mieszkanca Domu
mozliwe jest uchylenie decyzji kierujgcej na Pododdziat na podstawie przepiséw ustawy o

pomocy spoteczne;.

Regulamin zostat skonsultowany z Radg Mieszkaricow Domu
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Zatgcznik Nr 21

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

PROCEDURA
likwidacji niepodjetych depozytéow

Likwidacje niepodjetych depozytéw w domach pomocy spotecznej, dziatajgcych, jako
jednostki sektora finanséw publicznych reguluje ustawa z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o likwidacji niepodjetych depozytow (Dz. U. z 2006 r. nr 208, poz. 1537 z pbzniejszymi
zmianami, zwanej dalej ustawg o likwidacji depozytow).

Jezeli zlozony w Domu depozyt nie zostanie odebrany przez wierzyciela (np.
mieszkanca, spadkobierce, uprawnionego) w odpowiednim terminie wowczas depozyt
ulega likwidacji. Przedmiotowa likwidacja polega na tym, ze niepodjety depozyt
przechodzi z mocy prawa na wtasnos$¢ Skarbu Panstwa.

W celu przeprowadzenia skutecznej likwidacji niepodjetego depozytu uprzednio wzywa
sie wierzyciela (uprawnionego) do odebrania depozytu. Wezwanie nastepuje w formie
pisemnej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Jezeli uprawniony nie odbierze depozytu w terminie 3 lat od momentu doreczenia ww.
wezwania wowczas nastepuje likwidacja niepodjetego depozytu.

W przypadku braku mozliwosci doreczenia pisemnego wezwania uprawnionemu, np.
gdy nie jest znane jego miejsce zamieszkania, Dom jako przechowujacy depozyt
dokonuje wezwania poprzez jego wywieszenie na tablicy informacyjnej w swojej
siedzibie na okres 6 miesiecy.

W sytuacji, gdy szacunkowa warto$¢ depozytu przekracza kwote 5 000 =,
przechowujgcy depozyt zamieszcza oprécz wezwania, o ktérym mowa w pkt. 5,
ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Domu na stronie bip.dpspleszew.pl

W celu dokonania faktycznej likwidacji niepodjetego depozytu konieczne jest uzyskanie
stwierdzenia Sadu uzyskanego na wniosek Domu podpisany przez Dyrektora.

Depozyt, ktéry juz przeszedt na wiasnos¢ Skarbu Panstwa, Dom jako przechowujgcy
przekazuje pisemnie naczelnikowi wiasciwego urzedu skarbowego z doktadnym opisem
przedmiotowego depozytu.

Koszty przechowywania depozytu oraz utrzymania go w nalezytym stanie, a takze
koszty zawiadomien i poszukiwan ponosi uprawniony, czyli osoba, ktéra faktycznie
odbierze depozyt. W przypadku, gdy uprawniony nie jest znany albo nie jest mozliwe

ustalenie jego miejsca zamieszkania albo siedziby, ww. koszty ponosi Skarb Panstwa.
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12.

Zatgcznik Nr 22

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spofecznej w Pleszewie

REGULAMIN

punktéw bibliotecznych Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie posiada dwa punkty biblioteczne, ktéry znajdujg
sie:

1) w Pleszewie przy Placu Wolnosci im. Jana Pawta Il nr 5 — budynek A,

2) w Fabianowie przy ul. Pleszewskiej 2 — budynek Patac.

W punktach bibliotecznych jest prowadzona ewidencja materiatdw bibliotecznych.
Ewidencja ta moze by¢ prowadzona w formie elektroniczne;.

Zakres dziatania obstugi bibliotecznej obejmuje wszystkich mieszkancow Domu. Z
punktow bibliotecznych moga korzysta¢ réwniez pracownicy Domu.

Dom zaspokaja potrzeby czytelnicze, edukacyjne i informacyjne.

Za obstuge biblioteczng odpowiedzialni sg wyznaczeni pracownicy.

Pracownicy — osoby odpowiedzialne za ksiegozbiory, zobowigzane sg do opracowania,
przechowywania i ochrony materiatéw bibliotecznych, udostepniania zbioréw oraz
udzielania pomocy w korzystaniu z nich.

Punkty biblioteczne czynne sg od poniedziatku do pigtku w godz. 9% do 15%,

Punkty biblioteczne posiadajg takze czytelnie, z ktérych mogg korzysta¢ mieszkancy w
godzinach otwarcia punktéw bibliotecznych.

W przypadku gdy stan zdrowia mieszkanca Domu uniemozliwia mu opuszczanie
pokoju, w ktérym przebywa, materiaty biblioteczne sg dostarczane do tego pokoju.
Pracownicy obstugujacy punkty biblioteczne prowadzg rejestry wypozyczonych ksigzek.
Dom wspoipracuje z Bibliotekg Publiczng w Pleszewie i w Dobrzycy w zakresie
wymiany miedzybibliotecznej, rozwoju czytelnictwa oraz dziatalnosci edukacyjnej i
informacyjne;.

Na specjalne zyczenie mieszkanca opiekunka wypozycza ksigzki z Biblioteki Publicznej

w Pleszewie lub Dobrzycy.
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Zatgcznik Nr 23

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

REGULAMIN

Dziennego Domu ,,Senior+”

§1
Niniejszy Regulamin reguluje funkcjonowanie Dziennego Dom ,Senior+”, zwanego dalej
Dziennym Domem, przeznaczonego dla maksymalnie 30 oséb w wieku 60+
nieaktywnych zawodowo z terenu Powiatu Pleszewskiego.
Dzienny Dom funkcjonuje w ramach Dzialu Wsparcia Dziennego bedgcego w strukturze

organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

§2
Podstawg korzystania z ustug Dziennego Domu jest decyzja administracyjna Starosty
Pleszewskiego.
Do Dziennego Domu kierowane sg osoby z terenu Powiatu Pleszewskiego w wieku 60+
nieaktywne zawodowo.
Zasady odpfatnosci za pobyt okresla odrebna uchwala Rady Powiatu w Pleszewie.

§3

Do zadan Dziennego Domu nalezy m.in.:

1) podejmowanie dziatan stuzgcych utrzymaniu uczestnikéw w ich naturalnym
Srodowisku i przeciwdziatanie instytucjonalizacji i marginalizacji,

2) zapewnienie bezpiecznego miejsca do wielogodzinnego przebywania i godnego
spedzania czasu,

3) organizacja pobytu w domu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb, oczekiwan i
zainteresowan uczestnikow,

4) prowadzenie réznorodnych form terapii zajeciowej (zajecia plastyczne, muzyczne

itp.) i rehabilitacji ruchowej.

§4
Podopieczni Dziennego Domu maja prawo do:
1) poszanowania ich godnosci i prywatnosci,
2) wyrazania opinii, sktadania skarg i wnioskow,
3) udzialu we wszystkich formach zaje¢ organizowanych przez Dzienny Dom (z

uwzglednieniem stanu zdrowia podopiecznego),
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4) posiadania na terenie Dziennego Domu rzeczy osobistych, z wyjatkiem
przedmiotéw mogacych stanowi¢ zagrozenie dla innych osoéb lub zaktécaé spokd;,

5) korzystania ze sprzetdéw i wyposazenia znajdujgcego sie w Dziennym Domu.

§5
1. Do obowigzkéw podopiecznego Dziennego Domu nalezy:

1) poszanowanie praw i wolnosci innych oséb,

2) przestrzeganie zasad wspotzycia miedzy ludzmi,

3) tworzenia przyjaznej atmosfery w grupie,

4) dbanie o mienie Dziennego Domu, w przypadku zniszczenia podopieczny
odpowiada materialnie zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego,

5) dbatosé o higiene i wyglad zewnetrzny oraz czystosc¢ i estetyke pomieszczen,

6) regularne optacanie naleznosci za pobyt w Dziennym Domu,

7) zgtaszanie z wyprzedzeniem nieobecnosci w Dziennym Domu,

8) przestrzeganie przepiséw p/pozarowych, sanitarnych oraz bhp oraz zglaszania
wszystkich nieprawidtowosci technicznych personelowi Dziennego Domu,

9) przestrzeganie wskazowek personelu.

§6
1. Naterenie Dziennego Domu obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) spozywania alkoholu,
2) przebywania w stanie nietrzezwym,
3) palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,

4) stosowania przemocy (fizycznej oraz stownej).

§7
W przypadku nieprzestrzegania przez osobe przebywajgcg w Dziennym Domu powyzszego
regulaminu Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej moze wnie$s¢ do Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie wniosek o uchylenie decyzji przyznajgcej pobyt.
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Zatgcznik Nr 24

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

OZNACZENIA DZIALOW | STANOWISK PRACY

dla potrzeb organizacyjnych

DR Dyrektor
EF Dziat Ekonomiczno — Finansowy
oG Dziat Organizacyjno — Gospodarczy
KU1 Kuchnia w Pleszewie
OGF Dziat Organizacyjno — Gospodarczy w Fabianowie
KU2 Kuchnia w Fabianowie
PR Pralnia
TSM Dziat Terapeutyczny i Spraw Mieszkancéow
MO1 Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 1
MO2 Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 2
MO3 Dziat Medyczno — Opiekunczy nr 3
WD Dziat Wsparcia Dziennego
RP Radca Prawny
BHP Pracownik stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy
KN Kapelan
PG Psycholog
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Zatgcznik Nr 25

do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie
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