ZARZADZENIE NR AB86] RONY

PREZYDENTA MIASTA SQP TU
z dnia Qchzednzo O?O{z/r,

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Sopocie

Na podstawie §4 ust | Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie domow
Pomocy Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r  ( Dz.U. 2012 poz.964) oraz na podstawie
statutu Domu Pomocy Spotecznej w Sopocie ul. Adama Mickiewicza 49 §3 pkt 5 przyjetego
uchwata nr XXXIX/462/2010 Rady Miasta Sopotu z dnia 30 kwietnia 2010 r.

zarzgdza sig. co nastepuje:
§1
Przyjmuje Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sopocie wprowadzony

Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Sopocie nr 16/2014 2 dnia
I8 sierpnia 2014 r. , stanowiacy zalgeznik do Zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sopocie wehodzi w zycie z dniem
02 wrzesénia 2014 r .

§3
Z dniem 02 wrzesnia 2014 traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w
Sopocie wprowadzony Zarzadzeniem nr 102/2011 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia

11 marca 2011 r.

§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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I Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan Domu
Pomocy Spolecznej z siedzibg w Sopocie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

)

S ot

Domu — nalezy przez to rozumie¢ NDom Pomocy Spolecznej w Sopocie dla 0séb w
podeszlym wieku i przewlekle somatycznie chorych.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Sopocie.

Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej.
Uczestniku - nalezy przez to rozumieé uczestnika Dziennego Domu Pobytu, osobe w
podesztym wieku oraz niepelnosprawna.

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ Dziat w Domu Pomocy Spolecznej Iub
rownorzedng komoérke organizacyjna o innej nazwie.
Standardzie uslug - nalezy przez to rozumie¢ standard obowiazujacych

podstawowych uslug swiadczonych przez domy pomocy spotecznej okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz.U. 2012, poz. 964).

Dzienny Dom Pobytu — nalezy przez to rozumie¢ dzial Domu, osrodek wsparcia
zapewniajgcy pomoc osobom w podesztym wieku i niepelnosprawnym w organizacji
aktywizacji ich zycia, bez koniecznosci zmiany miejsca zamieszkania.

Sopockie Centrum Seniora — nalezy przez to rozumie¢ dziatania aktywizujace,
edukacyjne i sportowe podejmowane na rzecz sopockich seniorow we wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i osobami fizycznymi

§3

Dom dziata na podstawie:

1)

6)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2013 poz. 182 z
pozn.zm.)

rozporzadzenia z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej
(Dz.U. 2012 poz. 964 ).

ustawie z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz.
595 z pozn. zm.)

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013. poz. 885 7

pdzn.zm.)
Uchwaly Nr XXXIX/461/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 roku Rady Miasta Sopotu w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Miasta Sopotu — Domu Pomocy

Spoleczne) w Sopocie dla osob w podesztym wieku i przewlekle somatycznie
chorych,

Uchwaly Nr XXXIX/462/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 roku Rady Miasta Sopotu w
sprawie nadania statutu Domowi Pomocy Spolecznej w Sopocie.
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§4

Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej. prowadzaca gospodarke finansowa w
formie jednostki budzetowej Miasta Sopotu o zasiggu gminnym.

§5

1. Dom przeznaczony jest dla:
- 0s6b w podesztym wieku
- 0s0b przewlekie somatycznie chorych.

2. Dom posiada 83 miejsca. w tym 48 dla 0s6b w podesztym wieku i 35 dla 0sob przewlekle
somatycznie chorych.

I1 Ogolne cele i zadania Domu

§6

1. Dziatalno$¢ Domu laczy dzienna opieke dla 0séb w podesztym wieku oraz catlodobowa
opieke dla 0s6b w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorych poprzez:

- zapewnienie mieszkafncom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb
bytowych. opiekunczych, wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu. w
zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow,

- éwiadczenie dziennych ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob
w nim niezamieszkujacych oraz wsparcia w ramach Dziennego Domu Pobytu.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug uwzglednia w szczegdlnosei
wolnosé, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§7

I.Dom $wiadczy mieszkancom ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace.
2. Dom $wiadczy ustugi bytowe zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania w budynku i otoczeniu bez barier architektonicznych z dwoma
windami dostosowanymi do potrzeb 0sob niepelnosprawnych. wyposazony w system
przyzywowo - alarmowy i alarmowo - przeciwpozarowy.
b) pomieszczenia:

- pokoje mieszkalne jednoosobowe i wieloosobowe.

- pokoje dziennego pobytu.

- jadalnig,

- gabinet medycznej pomocy doraznej.

- pomieszczenia do terapii i rehabilitacji.

- kuchenki pomocnicze,

- pomieszczenie pomocnicze do prania i suszenia,

- palarnig.
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e)

m)

n)

- pokdj goscinny.

- miejsce kultu religijnego zgodne z wyznaniem mieszkafica Domu,

- punkty biblioteczne.

- kawiarenke internetowa.

- pomieszczenia techniczne stuzace zaspokajaniu potrzeb sanitarnych mieszkancow
Domu.

W

'yzywienie:
:
i

positki dziennie,

- mozliwo$¢ wyboru positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz
dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza.

- podstawowe produkty zywnosciowe oraz napoje dostgpne cata dobe.

odziez i obuwie mieszkancom Domu nieposiadajacym wiasnej odziezy i obuwia oraz
mozliwosci ich zakupienia z wlasnych srodkow: odziez calodzienng i zewngtrzna
(plaszcze. kurtki): bielizne dzienna i nocng: obuwie i pantofle domowe -
odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku, utrzymane w czystosci i
wymieniane w razie potrzeby.

pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy mieszkancy sami nie sa w
stanie zapewni¢ sobie $rodkoéw czystosci i higienicznych, zapewnia si¢ im. w miarg
potrzeb: osobiste $rodki czystosci. przybory toaletowe. reczniki, posciel i inne
niezbedne przedmioty.

Dom $wiadczy mieszkancom ustugi opiekuncze polegajgce na:
udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielggnacji.

udzielaniu niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw codziennych.

Dom $wiadczy mieszkancom ustugi wspomagajace, polegajace na:

pracy socjalnej,

umozliwieniu udziatu w pracowniach terapii.

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow.

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych.

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow.

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzina i
srodowiskiem,

dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca. w miarg jego
mozliwosci.

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych.

pokryciu, w miare mozliwosci. mieszkancowi nie posiadajacemu wiasnego dochodu.
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej
30% zasitku stalego, o ktorym mowa w ustawie o pomocy spotecznej.

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach.

sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw domu,
umozliwieniu korzystania przez mieszkancow z biblioteki. prasy codziennej, a takze
mozliwosci zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi domow pomocy
spolecznej.

organizacji $wigt. uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu udziatu w imprezach
kulturalnych i turystycznych.

umozliwieniu kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych. zgodnie z
wyznaniem mieszkanca.
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zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu. w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu,
sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu.

§8

Przed przyjeciem nowego mieszkanca do Domu pracownik socjalny Domu ustala
aktualna sytuacje socjalno-bytowa tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu.
ktora stanowi podstawe indywidualnego planu wsparcia mieszkanca po przyjeciu tej
osoby do Domu.

Osobie, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik socjalny udziela informacji o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu.

Dyrektor Domu zawiadamia pisemnie osobg ubiegajaca sie lub jej przedstawiciela
ustawowego o terminie przyjgcia do Domu.

Osobe. ktora przybywa do Domu przyjmuje Dyrektor lub osoba przez niego
wyznaczona (osoba przyjmujaca).

Dyrektor lub osoba przyjmujaca przeprowadza rozmowe z 0sobg przyjmowang oraz
jej przedstawicielem ustawowym. podczas ktérej ustala jej aktualna sytuacje.
odnotowuje zmiany zaistniale w jej sytuacji od momentu zlozenia wniosku oraz ustala
warunki pobytu a takze informuje o zakresie $wiadczonych ustug.

89

W celu okres§lenia indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci mieszkanca oraz
odpowiadajacego mu zakresu ustug $wiadczonych przez Dom. organizuje sie¢ zespotly
terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu, w tym:

Zesp6l nr I dla mieszkancow przewlekle somatycznie chorych

Zespol nr 11 dla mieszkancow w podeszlym wieku.

Do zadan zespotu. o ktérym mowa w ust 1 nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow. a takze wspolne z mieszkancami ich
realizowanie. Mieszkaniec Domu powinien bra¢ udziat w opracowywaniu
indywidualnego planu wsparcia mieszkanca. o ile jest to mozliwe ze wzgledu na jego
stan zdrowia.

Szczegdlowa organizacje, zasady pracy i skiad zespotu terapeutyczno-opiekunczego
okresla opracowany przez Dyrektora regulamin pracy zespolu terapeutyczno-
opiekunczego.

§ 10

Dzialania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia koordynuje pracownik Domu
zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

Nowemu mieszkancowi Domu przydziela sie pracownika pierwszego kontaktu.
Mieszkaniec ma prawo do zmiany pracownika pierwszego kontaktu.

Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespolow terapeutyczno-
opiekunczych.
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§ 11

W Domu moga dziata¢ Rada Mieszkancow i Rada Uczestnikow .

Rada Mieszkancow i Rada Uczestnikéw wspélpracuje z Dyrektorem i wszystkimi
pracownikami Domu w celu rozwiazywania problemow mieszkancow . uczestnikow
i podnoszenia poziomu ustug swiadczonych przez Dom.

Sposob funkcjonowania Rady Mieszkancow i Rady Uczestnikow okresla Regulamin
Rady Mieszkancow. Uczestnikow opracowany i przyjety przez mieszkancow.
uczestnikow oraz zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

§12

Dom pokrywa w catosci wydatki zwiazane z zapewnieniem catodobowej opieki
mieszkancom oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych.
Dom umozliwia i organizuje mieszkancom Kkorzystanie z przystugujacych na
podstawie odrebnych przepisow s$wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty
ryczaltowe i czeSciowa odplatnos¢ do wysokoscei limitu ceny, przewidziane w
przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych.

Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

I11 Struktura organizacyjna i zadania Domu

§13

Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, zatrudniony przez Prezydenta
Miasta Sopotu na wniosek Dyrektora Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej w
Sopocie zgodnie z procedurg i wymaganymi kwalifikacjami okreslonymi odrebnymi
przepisami.

Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu zwierzchnikiem stuzbowym i
pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy Zastepey Dyrektora, Glownego
Ksiegowego oraz kierownikow poszczegélnych dziatow.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domem kieruje Zastgpca Dyrektora lub
upowazniona przez niego osoba.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow DPS do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne i finansowe niezbedne do realizacji
zadan.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie regulamindw, zarzadzen, instrukeji 1
komunikatow
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§ 14

Do zadan Dyrektora nalezy:

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu,

przedkladanie Prezydentowi projektdw plandéw . sprawozdan z realizacji budzetu i
projektow zarzadzen Prezydenta za posrednictwem Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

zapewnienie mieszkancom Domu calodobowej opieki oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych. opiekunczych. wspomagajacych o okreslonym
standardzie oraz umozliwia mieszkancom Domu korzystanie ze $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze Srodkow publicznych.

prowadzenie 1 ksztattowanie polityki kadrowej Domu,

zawieranie umow cywilnoprawnych 1 reprezentowanie Domu w czynnosciach
prawnych w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Sopotu,
organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow,

utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkancami Domu w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach. podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu.

§ 15

W skiad Domu wchodza nastepujgce dziaty:
Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy ( DTO),
Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny (DMR),
Dzial Finansowo-Kadrowy (DFK),

Dzial Gospodarczy (DG),

Dziat Zywienia (DZ).

Dzienny Dom Pobytu (DDP).

. W strukturze Domu Pomocy Spolecznej w Sopocie podejmowane sa dzialania w

ramach Sopockiego Centrum Seniora(SCS)

W sktad Domu wchodza samodzielne stanowiska:

Sekretarka

Pomoc Administracyjna — Koordynator ds. Sopockiego Centrum Seniora
Pomoc Administracyjna — Koordynator ds. Wolontariatu

§ 16

Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

Zastepce Dyrektora
Dzial Medyczno —Rehabilitacyjny
Dzial Terapeutyczno —Opiekunczy

4) Dzial Finansowo — Kadrowy
5) Dzial Gospodarczy
6) Samodzielne stanowiska:

1.

a) Sekretarka
b) Pomoc Administracyjna — Koordynator ds. Wolontariatu

§17

Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe do realizacji zadan Domu.




2. Kierownicy dzialdbw sa odpowiedzialni za prawidlowe wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych dzialow oraz za nalezyty podzial i organizacje pracy.
a takze sprawuja merytoryczny nadzér nad praca czlonkéw dzialow.

3. W czasie nieobecnosci kierownika dzialu praca dzialu kieruje wyznaczony przez

niego pracownik.
4. Dzienny Dom Pobytu dziala na podstawie regulaminu przyjetego przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej.

§18

Prawa i obowiazki pracownikéw zawarte sg przede wszystkim w :
a) indywidualnym zakresie obowigzkow.

b) regulaminie pracy,

c) regulaminie wynagradzania,

d) regulaminie organizacyjnym.

§19

Do zadan dziatow nalezy w szczegolnosci:

rzetelne i efektywne wykonywanie zadan,

znajomos¢ obowiazujgcego prawa w zakresie realizowanych zadan,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,

przestrzeganie zasad porzadku. dyscypliny i czasu pracy.

wzajemne wspoldziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych mieszkancow.,

przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych

informacji z realizacji powierzonych zadan.

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) uzgadnianie z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym wszelkich dziatan wywotujacych
skutki finansowe.
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§ 20

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosct :

1) nadzor nad realizacja zadan powierzonych komoérkom organizacyjnym,

2) reprezentowanie DPS zgodnie z upowaznieniem Dyrektora wobec organow
administracyjnych, instytucji 1 0séb trzecich,

3) ocena pracy podlegtych pracownikow

4) analizowanie i ustalanie potrzeb w tym kadrowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

5) przedkladanie projektow planow budzetu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych,

6) zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§ 21
Zastepea Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

1) Dzienny Dom Pobytu
2) Dzial Zywienia




3) Samodzielne stanowisko:
Pomoc administracyjna — Koordynator ds. Sopockiego Centrum Seniora

o
¥ <
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Zasady podleglosci stuzbowej okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
do Regulaminu.

§ 23

Do podstawowych zadan Dziatlu Terapeutyczno - Opiekunczego ( DTO)nalezy:

1. Udzial w opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkanca

2. Zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynnosciach zyciowych:

a) odzywianie,

b) higiena,

¢) ubieranie.

d) poruszanie sig,

¢) komunikowanie sig.

f) pielegnacja.

g) utrzymanie porzadku i czystosci w miejscu zamieszkania.

3. Udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego w ramach:

a) pracowni terapii zajeciowe;.

b) muzykoterapii,

¢) psvychoterapii,

d) socjoterapii.

e) oddziatu terapii dla 0s6b z chorobami otepiennymi

4. Udzielanie wsparcia aktywizujacego i usprawniajacego.

5. Udzielanie wsparcia spotecznego, kulturalnego. religijnego. poprzez:
a) nawiazywanie. utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzina i srodowiskiem.
b) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

¢) organizacje Swiat, uroczystosci, imprez okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu w
imprezach kulturalnych i turystycznych,

d) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z
wyznaniem mieszkanca,

e) udzielenie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

6. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan dziatu.

7. Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem nowego mieszkanca do Domu.

8. Wspdlpraca z pozostalymi dzialami Domu.

9. Wspolpraca z wolontariuszami, organizacjami pozarzadowymi, szkotami, osobami
prywatnymi i instytucjami w ramach realizacji zadan dziatu.

§ 24

Do podstawowych zadan Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego (DMR) nalezy:
1. Udzial w opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkanca
2. Prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji:

a) dotyczacej stanu zdrowia mieszkanca.

b) dotyczacej zakupu dla mieszkanca sprzetow rehabilitacyjnych i pomocniczych,
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9.

. Organizacja dostgpu do swiadczen zdrowotnych.

. Wykonywanie zabiegéw pielegniarskich.

. Prowadzenie gospodarki lekami i stosownej dokumentacji.

. Pielegnacja i opieka nad chorymi w Domu i poza nim.

. Zdrowotne dzialania profilaktyczne.

. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadan dziatu.

Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem nowego mieszkanca do Domu.

10.Wspotpraca z pozostalymi dzialami Domu.
11.Wspélpraca z wolontariuszami, organizacjami pozarzadowymi. szkotami, osobami
prywatnymi i instytucjami w ramach realizacji zadan dziatu.

§ 25

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego ( DFK) nalezy:

LI ) —
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9.

Prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczosci ksiegowej.

Opracowanie projektu i wykonanie budzetu Domu.

Nadzorowanie i analizowanie wydatkow budzetowych Domu. w tym funduszu
wynagrodzen.

Realizacja operacji finansowych zwigzanych z wykonaniem budzetu Domu.
Nadzoér i wykonanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej

Nadzor ksiegowy nad gospodarka finansowa. srodkami trwatymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami.

Obstuga kasowa Domu.

Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych. pracowniczych. organizowanie
stosownych szkolen.

Obstuga spraw zwiazanych z odptatnoscia za pobyt w Domu oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej srodkow finansowych mieszkancow Domu.

10. Wspolpraca z innymi dziatlami Domu.

§26

Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarczego nalezy:
1. Utrzymanie obiektéw, urzadzen. narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub

Ll 1

uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe
prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjne;j.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami , formularzami.

Zaopatrzenie Domu w sprzety. srodki czystosci, materialy techniczne i in. oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow zgodnie z obowiazujacym prawem a
w szczegblnosci ustawa o zamowieniach publicznych, we wspoélpracy z osobg
odpowiedzialng za realizacje ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Organizacja uslug pralniczych oraz pomoc w praniu i naprawie rzeczy osobistych

mieszkancow.

5. Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej, wodnej 1 mediami.
6. Prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowe] 1 prowadzenie niezbedne]

dokumentacji.

7. Konserwacja i naprawa wyposazenia Domu: biur, pokoi i innych pomieszczen oraz

terenow zielonych.

8. Zabezpieczenie i ochrona mienia Domu.




9.

Wspotpraca z Glownym Ksiggowym w przygotowywaniu i opracowaniu rocznych
planéw wydatkoéw budzetowych w zakresie ustug §wiadczonych przez dzial.

10. Wspotpraca z innymi dziatami Domu i wolontariuszami.

§ 27

Do podstawowych zadan Dzialu Zywienia ( DZ) nalezy:
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Utrzymanie urzadzen. narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu
Kuchni Domu w nalezytym stanie technicznym , a takze prawidlowe prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej.

Przygotowanie 1 wydawanie positkow przy zachowaniu obowigzujacych norm
zywieniowych, diet i kosztow ., w Sciste] wspolpracy z kierownikami dzialéw
terapeutyczno — opiekunczego . medyczno —rehabilitacyjnego.

Zaopatrzenie Domu w zywno$¢ oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupéw
zgodnie z obowiazujacym prawem a w szczegdlnosci ustawa o zamowieniach
publicznych.

Wspolpraca z dietetykiem . kontrola dokumentacji szkoleniowej z zakresu HACCP.
Wspolpraca z Glownym Ksiggowym w przygotowaniu i opracowaniu rocznych
planow wydatkow budzetowych w zakresie ustug swiadczonych przez Dziat .
Wspolpraca z innymi dzialami Domu i wolontariuszami.

§ 28

o

Do podstawowych zadan Dziennego Domu Pobytu (DDP) nalezy:

2
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Udzielanie uczestnikom wsparcia terapeutycznego w ramach

a) pracowni terapii zajeciowej,

b) muzykoterapii.
Udzielenie uczestnikom wsparcia opiekunczego w podstawowych ¢zynnosciach
zyciowych:

a) poruszanie sie

b) komunikowanie sie
Udzielanie uczestnikom wsparcia aktywizujacego i usprawniajgcego.
Udzielanie wsparcia spoleczno-kulturalnego i religijnego poprzez:

a) utrzymywanie kontaktu z rodzing uczestnika,

b) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnoscei uczestnikow,

¢) organizacje swiat, uroczystosci, imprez okazjonalnych. umozliwienie udziatu

w wydarzeniach kulturalnych, imprezach turystycznych.

Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem nowego uczestnika.
Prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadan DDP
Wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i wolontariuszami.
Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkotami, instytucjami. osobami
prywatnymi w ramach realizacji zadan DDP,

§ 29

. Dom wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi .instytucjami i niezrzeszonymi

grupami seniorow z Sopotu.

. Wspolpraca opisana w pkt 1 okreslana jest jako dzialania Sopockiego Centrum

Seniora
11




3. Dom Pomocy Spolecznej w Sopocie udostgpnia nieodplatnie sale gimnastyczne,
swietlice i zaplecze techniczne na potrzeby Sopockiego Centrum Seniora zgodnie 7
umowg uzyczenia zawartg pomiedzy Miastem Sopot a Domem Pomocy Spolecznej w
Sopocie.

§ 30
Do podstawowych zadan sekretarki nalezy:

1. Obstuga sekretariatu Dyrektora DPS.

. Prowadzenie rejestru i zbioru wewneurznych akiow normatywnych.

. Prowadzenie rejestru i zbioru aktow normatywnych obowigzujacych w DPS.
. Prowadzenie rejestrow pelnomocnictw i upowaznien.

. Prowadzenie rejestrow oraz gospodarowanie pieczeciami DPS.

L R I

§ 31

Do podstawowych zadan pomocy administracyjnej — Koordynatora ds. Sopockiego
Centrum Seniora nalezy:

1. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, grupami niezrzeszonymi
oraz osobami fizycznymi dzialajagcymi na rzecz Sopockich Seniorow.

2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia Sopockiego Centrum Seniora.

3. Monitorowanie dziatan z podmiotami wspéipracujacymi.

§ 32

Do podstawowych zadan pomocy administracyjnej — Koordynatora ds. wolontariatu
nalezy:

1. Pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszami.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem.

3. Organizowanie i udzielanie wsparcia wolontariuszom.

. Monitorowanie dzialan wolontariuszy.

oS

IV Prawa i obowiagzki mieszkancéow
§ 33

1. Kazdy mieszkaniec ma prawo do korzystania ze wszelkich ustug $wiadczonych
zgodnie ze standardem przez Dom. Zakres i rodzaj ustug wynika z indywidualnego
planu wspierania mieszkanca. opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

2. W szczegolnoscei mieszkaniec ma prawo do:

a) godnego traktowania.

b) wyboru stylu i sposobu Zycia w ramach funkcjonowania Domu.




C)

¢)
£)

n}

regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodnia i
godzinach, podanych do publicznej wiadomosci,

przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora, w szczegolnych
wypadkach po uzyskaniu zgody lekarza.

uczestniczenia w Radzie Mieszkancow,

przyjmowania odwiedzin w sposéb nienaruszajacy praw innych mieszkancow.
ochrony danych osobowych.

Kazdy mieszkaniec zobowigzany jest do wspoidziatania w realizacji swojego
indywidualnego planu wsparcia, opracowanego z jego udziatem. jezeli udziatl ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

W szczegolnosci mieszkaniec zobowigzany jest do:

godnego traktowania i przestrzegania praw innych mieszkancow.

ponoszenia oplat za pobyt w Domu.

zglaszania nieobecnosci w Domu.

przestrzegania Regulaminu Mieszkancoéw Domu Pomocy Spolecznej dla osob w
podeszlym wieku i przewlekle somatycznie chorych w Sopocie, zarzadzen
wewnetrznych 1 przyjetych procedur,

poszanowania mienia Domu.

V Postanowienia koncowe

§ 35

Pobyt w Domu odptatny jest wediug zasad okreslonych w art. Art. 59 — 64 ustawy z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

§ 36

Sprawy nieuregulowane Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Domu ustala
Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia.

§ 37

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
utworzenia.
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