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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny Domu Aktywnego Seniora "TULIPAN"w Ustroniu, zwany
dalej "Regulaminem" okresla organizacje, zasady dziatania oraz zakres 1 poziom
ustug $wiadczonych przez Dom Aktywnego Seniora"TULIPAN" w Ustroniu,
zwanym dalej ,,Domem”.

§2
Dom Aktywnego Seniora"TULIPAN" w Ustroniu dziala na podstawie:

1).Ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2004 r.
Nr 64, poz. 593 z pdzniejszymi zmianami),
2). Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w
sprawie domdow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217 z 2005 ., poz. 1837),
3) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240).
4) Niniejszego regulaminu
5) Statutu Domu Aktywnego Seniora "Tulipan"
§3

1.Dom Aktywnego Seniora"TULIPAN" jest samodzielna jednostka organizacyjna i
budzetowa , podlegta bezposrednio Zarzadowi Arka Vitae S.A.

2.Siedziba Domu Aktywnego Seniora" TULIPAN' jest Ustron.

3.Dom jest zlokalizowany w Ustroniu, przy ul. Szpitalnej 21

4.Dom uzywa nazwy : Dom Aktywnego Seniora"TULIPAN"

§ 4

1).Dom jest przeznaczony dla 20 0s6b w podeszlym wieku oraz dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie,przewlekle chorych

2).Dom jest placowka stacjonarna, umozliwiajaca mieszkancom pobyt zardwno staly
jak 1 okresowy — zapewniajaca catodobowa opieke.

3). Dom $wiadczy ustugi bytowe,opiekuncze 1 wspomagajace mieszkancom Domu,w
szczegoOlnosci majace na celu rehabilitacje osob niepelnosprawnych przebywajacych
w Domu.

4).Dom prowadzi ustugi na rzecz osob starszych, przewlekle chorych,
niepetnosprawnych, ze srodowiska, potencjalnych kandydatow na mieszkancoéw
Domu.



ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§5

1.Praca Domu kieruje Dyrektor

2.Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu Aktywnego Seniora
"TULIPAN"1 reprezentuje Dom na zewnatrz.

3.W dziatalnosci Domu obowiazuja zasady praworzadnosci, sprawiedliwosci,
gospodarnosci, stuzebnosci wobec swoich klientow 1 wspotdziatania ze
spoleczenstwem.

4.Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Domu okresla
Kodeks etyczny pracownikoéw Domu.

§ 6
1.Dyrektor kierujac Domem, w szczegolnosci:
1) okresla organizacj¢ wewnetrzna oraz tryb pracy Domu,
2) dokonuje podzialu zadan w kierownictwie Domu 1 kieruje ich praca,
3) okresla zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikow 1
podnoszenie ich kwalifikacji,
4) rozstrzyga sprawy sporne miedzy pracownikami,
5) awansuje, nagradza, wyrdznia, ewentualnie udziela kar pracownikom Domu,
6) zapewnia skuteczny nadzor nad praca podleglych pracownikéow,
7) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw Domu dyscypliny pracy i
wlasciwego stosunku do mieszkancow Domu.
8) nadzér nad prawidlowos$cia oceny sytuacji mieszkanca,
9) organizacja spotkan zespolow terapeutycznych,
10) nadzor nad jakoscia 1 prawidlowoscia §wiadczonych ustug
11) sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad opracowywaniem i realizacja
indywidualnych planéw wspierania mieszkancow,
12) nadzér nad warunkami zycia mieszkancow.
2.Dyrektor/kierownik zapewnia system kontroli zarzadczej, ktoéry obejmuje:
1) zgodnos$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa,
2) skuteczne 1 efektywne dziatania,
3) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego zachowania,
4) efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji,
5) zarzadzanie ryzykiem.
§7
Do podstawowych obowiazkow referenta administracyjnego nalezy:
1)opracowywanie budzetu Domu — planéw finansowych, dochodow i1 wydatkéw oraz



wnioskéw w sprawie tych planow i ich realizacji,

2)realizacja budzetu, kontrole 1 analizy wykorzystania srodkow finansowych,
3)$ciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan Domu oraz nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z planowanym przeznaczeniem — w sposob celowy 1
oszczgdny,

4) organizowanie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych oraz opracowanie
wytycznych w sprawach inwentaryzacji,

5) kontrola biezaca zasadnosci wydatkow Domu,

6) prowadzenie terminowej 1 rzetelnej sprawozdawczos$ci statystyczne;.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORAGANIZACYJNA DOMU

§8
I. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodza dziaty:

Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:

- lekarze,

- pielggniarki,

- fizjoterapeuci,

- pracownicy socjalni,

- opiekunowie,

- pokojowe,

- kapelani,

- instruktorzy terapii zajgciowe;,

- instruktorzy ds. kulturalno — o$wiatowych,
- terapeuci.

Do zadan dzialu nalezy:
1. zapewnienie wtasciwej opieki medycznej i rehabilitacyjnej nad mieszkancami
Domu,
zaopatrzenie mieszkancow w leki,
utrzymanie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego,
prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow,
wydawanie positkoOw 1 karmienie mieszkancow niezdolnych do samodzielnego ich
spozywania,
6. ubieranie, mycie 1 kapanie osob, ktore nie moga samodzielnie wykonywac tych
czynnosci,
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7. pomoc przy zmianie bielizny osobistej 1 poScielowej mieszkancow,

8. prowadzenie ewidencji badan okresowych pracownikow,

9. opracowywanie programoOw rehabilitacji w roznych formach, ktére poprawia
zakres samoobstugi mieszkancow Domu,

10.kreowanie modelu zachowan pro zdrowotnych ze szczegdlnym propagowaniem
roznych form zaje¢ ruchowych, ktére pozwola na utrzymanie mozliwie dobre;j
sprawnosci fizycznej mieszkancow,

11.wspotpraca z placéwkami opieki zdrowotne;,

12.rozwdj samorzadnosci wsrdd mieszkancéw Domu,

13.zapewnienie mieszkahcom pomocy w adaptacji 1 w zabezpieczeniu mienia
osobistego,

14.pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu ich codziennych problemow,

15.prowadzenie terapii zajeciowej wsréd mieszkancoéw oraz ich aktywizacja,

16.prowadzenie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej, rekreacyjnej i1 turystycznej
wsrod mieszkancow Domu, organizowanie $wiat, uroczysto$ci okazjonalnych
oraz imprez artystycznych dla mieszkancow Domu takich jak: wystawy, koncerty,
spotkania, konkursy, wycieczki itp.,

17.inspirowanie mieszkancoOw do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie kot zainteresowan i eksponowanie ich tworczosci,

18.dokonywanie zakupdéw mieszkancom Domu,

19.wspotpraca z placowkami kulturalno — o§wiatowymi w $srodowisku 1 na terenie
wojewddztwa,

20.zapewnienie kontaktu z kaptanami i udzial w praktykach religijnych zgodnie z
wyznaniem mieszkancdw, organizowanie ostatniej postugi,

21.utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych 1 w
pomieszczeniach towarzyszacych,

22 .prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

23.utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancow 1 srodowiskiem,

24. prowadzenie ewidencji nieobecnosci mieszkancow,

25.opieka nad mieszkancami podczas organizowanych imprez przez Dom,

26.ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjeciem osoby do Domu w oparciu o wywiad
z mieszkancem jak 1 opiekunem prawnym, ktora stanowi podstawe
indywidualnego planu wsparcia po przyj¢ciu tej osoby do Domu,

27.opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna z
mieszkancami domu ich realizacja,

28.$wiadczenie pracy socjalnej.

Szczegdtowy zakres obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okresla ,,zakres czynno$ci”.

II. Dziat administracyjno — gospodarczy, w sktad ktoérego wchodza stanowiska pracy:
1. referent administracji

szef kuchni,

kucharki,

kelnerki,

kierownik zywienia/dietetyk,
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8.
9.

pokojowe-praczki,

. konserwatorzy,

Do zadan dzialu nalezy:

. utrzymanie w pelnej sprawno$ci urzadzen 1 instalacji begdacych na

wyposazeniu Domu,

. zapewnienie  pelnego  zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego

funkcjonowania Domu, a w szczego6lno$ci wyposazenia w niezb¢dne meble i
sprzety, posciel 1 bielizng poscielowa, $rodki utrzymania czysto$ci 1 higieny
osobistej oraz artykuty spozywcze 1 medyczne,

. utrzymanie w czysto$ci oraz konserwacja bielizny i odziezy uzytkowanej przez

mieszkancéw Domu oraz bedacej na wyposazeniu Domu,

. prowadzenie remontéw 1 napraw, a takze dbanie o racjonalne wykorzystanie

srodkéw rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele,

dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynkow 1 urzadzen,
prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzor nad magazynem 1
zaopatrzeniem,

. stata kontrola wydawanych positkdéw pod wzgledem dietetycznym, dbanie o

wlasciwa jakos$¢ zywienia,
przygotowywanie 1 wydawanie positkéw mieszkancom Domu,
utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych Domu,

10.utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen grzewczych c.o.
11.zabezpieczenie pomieszczen 1 mienia przed kradzieza 1 pozarem,
12.wspotpraca z dziatem terapeutyczno-opiekunczym,

Szczegotowy zakres obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okresla ,,zakres czynno$ci”.

13. opracowywanie projektow planéw finansowych oraz analiza wykonania
tych plandw,
14. prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15. przeprowadzanie okresowych analiz stanu majatkowego Domu i wynikéw

finansowych,

16. sporzadzanie list ptac pracownikom Domu, prowadzenie dokumentacji z tym
zwiazanej, terminowa wyplata wynagrodzen,

17. wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej oraz wspotpraca z komisja
inwentaryzacyjna w toku przeprowadzanej inwentaryzacji,

18. rozliczanie inwentaryzacji,

19. bezpieczne przechowywanie depozytéw mieszkancow,

20. przechowywanie i zabezpieczenie ksiag,raportow kasowych oraz przestrzeganie
wlasciwego obiegu dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca instrukcja,

Szczegdtowy zakres obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

okresla ,,zakres czynnos$ci”.

III.W Domu tworzone sa zespoly terapeutyczno -opiekuncze, w ramach ktérych



dziataja pracownicy pierwszego kontaktu- opiekunowie. Szczegdlowy skiad
zespotow 1 zadania pracownikdéw pierwszego kontaktu okresla odrebne
zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora/kierownika Domu.

IV. DOM SWIADCZY USEUGIL. zgodnie z obowiazujacym standardem ustug:

1.Bytowe, zapewniajac:

- miejsce zamieszkania, wyposazenie niezbedne meble 1 sprzet, posciel 1 bielizng
poscielowa,

- wyzywienie w tym dietetyczne zgodnie ze wskazowkami lekarza, w ramach
obowiazujacych norm zywieniowych,

- odziez 1 obuwie,

- utrzymanie czystosci,

2.0Opiekuncze, polegajace na:

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- pielegnacji,

- niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3.Wspomagajace, polegajace na:

umozliwieniu udziatu w terapii zaj¢ciowe;,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych 1 kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing

1 spolecznoscia lokalna,

6. dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia si¢ mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci,

7. zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkdéw pienigznych 1
przedmiotéw wartosciowych,

8. zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach dla mieszkancéw domu,

9. sprawnym wnoszeniu i1 zalatwianiu skarg 1 wnioskéw mieszkancow.

Nk

§9
ODPLATNOSC ZA POBYT W DOMU:

1. Pobyt w Domu jest odptatny ustalony przez Zarzad Arka Vitae SA.

2. Z kazdym mieszkancem lub prawnym opiekunem zostaje zawarta indywidualna
umowa cywilno - prawna

§10
PRAWA 1 OBOWIAZKI MIESZKANCA:



1. Mieszkaniec ma prawo do:

— organizowania czasu wolnego wedlug wlasnego uznania,
- nalezytego 1 godnego traktowania przez pracownikéw Domu i innych mieszkancow,
- uzyskania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i zasadach z nich
korzystania,
- uzyskania wlasciwej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb,
- pomocy ze strony pracownika pierwszego kontaktu w rozwigzywaniu osobistych
problemodw,
- posiadania wlasnych, a jednoczesnie spelniajacych wymogi sanitarne sprzgtow i
przedmiotéw osobistych,
- posiadania i korzystania z wlasnego ubrania i bielizny osobistej,
- oddawania rzeczy i przedmiotow wartosciowych do depozytu Domu na zasadach
okreslonych obowiazujacym zarzadzeniem depozytowym,
- zglaszania propozycji i potrzeb w urzadzaniu zaymowanego mieszkania,
- utrzymywania kontaktow z rodzing i bliskimi osobami,
- wlaczanie si¢ do pracy na rzecz Domu,
- swobodnego wypowiadania swoich uwag na temat organizacji Domu, realizacji
poprzez Dom praw mieszkancoéw, oraz w innych istotnych sprawach,
- korzystania z oferty programowej Domu,
- przebywania poza Domem w okresach dtuzszych niz doba po uprzednim
powiadomieniu kierownika dziatu terapeutyczno - opiekunczego, pielggniarki lub
Dyrektora/kierownika Domu,
- przygotowywania sobie dodatkowych positkow w ogolnie dostgpnym aneksie

kuchennym,

- dokonywania zakupow przez pracownika Domu w przypadku trudno$ci w
dysponowaniu wlasnymi §rodkami pieni¢znymi,
- uzyskania aktualnej informacji o optatach za pobyt w Domu i okresu przebywania
poza Domem,
- zamieszkania w wybranym badz zaproponowanym przez Dyrektora domu pokoju.
Pokdj mieszkalny stanowi namiastke domu rodzinnego, kazde wejscie osoby tam nie
mieszkajace] — wymaga zgody mieszkanca tego pokoju,
- zglaszania skarg i wnioskow do kierownika dziatu terapeutyczno - opiekunczego 1
Dyrektora Domu,
- osobistych rozmoéw z Dyrektorem Domu w sprawie skarg 1 wnioskow.

Dni przyjeé: poniedziatek 13%—-15%, czwartek 8%*- 11%
- korzystania ze §wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow.

Obowiazkiem mieszkanca jest:

- dbalos¢ o higieng¢ osobista, wyglad zewnetrzny, troska o mienie Domu a w
szczegoOlnosci bedace w bezposredniej jego dyspozycii,
- uzyskanie zgody Dyrektora Domu na wszelkie zmiany w mieszkaniu zwiazane z



demontowaniem urzadzen i sprz¢tu,

- niezwloczne powiadomienie personelu Domu o awarii, uszkodzeniu sprzetu lub
urzadzen Domu,

-wlasciwe korzystanie z kuchenek, dbanie o ich stan 1 porzadek oraz nie wynoszenie
sprzetu,

- terminowe zwracanie ksiazek, kaset audio-wideo 1 plyt wypozyczonych z biblioteki,
-przestrzegania ustalonych godzin spozywania positkow:
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$niadanie — 72 — 9
obiad -12%- 14
kolacja -17*%- 19%
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- ponoszenie terminowych optat za pobyt w Domu,

- kulturalne 1 zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do innych mieszkancow i
pracownikéw Domu,

- przestrzeganie przyjetych zasad wspolzycia pomigedzy mieszkancami 1
pracownikami oraz stosowanie si¢ do zalecen Dyrektora Domu, oraz pracownikow
dziatu terapeutyczno- opiekunczego,

- zachowanie trzezwoscli,

- zglaszanie pielgegniarce dyzurnej zamiaru przebywania poza Domem,

- w przypadku nieobecnosci - pisemnego zgloszenia trzy dni przed terminem
Dyrektorowi Domu lub dyzurujacemu pracownikowi dzialu terapeutyczno —
opiekunczego,

- powiadomienie Dyrektora Domu lub pracownika dziatu terapeutyczno -
opiekunczego o sytuacjach uniemozliwiajacych powrét do Domu w terminie
wczesniej ustalonym. W takich sytuacjach mieszkaniec ma obowiazek poda¢ nowy
termin powrotu,

- zglaszanie pielgegniarce dyzurnej faktu przyjmowania odwiedzin krewnych 1
znajomych,

- wspotdziatanie z pracownikiem pierwszego kontaktu w zaspakajaniu swoich
potrzeb,

- przestrzegania ciszy w godzinach 22% - 6%,

§10
Przypadki nie stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu bgda przedmiotem
rozpatrywania przez Dyrektora Domu.

§11

Dyrektor Domu zobowiazany jest zapozna¢ z postanowieniami niniejszego
Regulaminu:

1. pracownikéw Domu,
2. mieszkancow Domu,

3. wolontariuszy pracujacych na rzecz Domu.



§ 12

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Arka Vitae SA.
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