Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 98/153/2025

Zarzadu Powiatu w Kielcach z dnia 11 czerwca 2025
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Lagiewnikach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNE])
w EAGIEWNIKACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w fagiewnikach okresla strukture
organizacyjng 1 zakres zadan Domu, a w szczegdlnosci:
1) nazwg 1 siedzib¢ Domu,
2) typ Domu,
3) organizacje¢ 1 zasady dziatania Domu,
4) prawa 1 obowiazki mieszkancéw Domu oraz kompetencje samorzadu mieszkancow,
5) konsekwencje razagcego naruszenia Regulaminu Domu,
6) tryb zalatwiania skarg 1 wnioskow,
7) zasady aprobaty i podpisywania pism,
8) wewnetrzne akty prawne Domu,
9) kontrole wewnetrzna.

§2

1. Dom dziala pod nazwga ,,Dom Pomocy Spotecznej w Lagiewnikach”.

2. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Lagiewniki Nr 73, 26-020 Chmielnik, Powiat Kielecki.

3. Dom dziala na podstawie zezwolenia udzielonego Powiatowi Kieleckiemu decyzja
Wojewody Swigtokrzyskiego.

4. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej o zasiggu powiatowym prowadzaca
gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej Powiatu Kieleckiego.

5. Bezposredni nadzér nad Domem sprawuje Starosta Kielecki przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

6. W zakresie okreslonym w art. 22 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
nadzér nad dziatalno$cia Domu sprawuje Wojewoda Swigtokrzyski.

7. Dom jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks
Pracy (t.. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6ézn. zm.) 1 pracodawca samorzadowym
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w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. z 2024 r. poz.1135).

§3
1. Dom Pomocy Spolecznej w Lagiewnikach dziala na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
107 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
7 2024 r. poz. 1135),

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1283
z pézn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domOw pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 51),

5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 917),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.}. Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 z p6zn. zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania
przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (t.j. Dz.U.
z 2023 poz. 731),

8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z p6zn. zm.),

9) Innych przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci doméw pomocy spoleczne;.

10) Uchwatl Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu w Kielcach,

11) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w L.agiewnikach.

2. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:
a) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Lagiewnikach
b) ,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Lagiewnikach
c) ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Lagiewnikach
d) ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kielcach.

ROZDZIAL 11
Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§4
1. Dom Pomocy Spofecznej w Lagiewnikach jest miejscem pobytu dla 185 oséb.
2. Dom przeznaczony jest dla :
a) dorostych niepetnosprawnych intelektualnie — 85 miejsc,
b) 0s6b przewlekle psychicznie chorych — 100 miejsc,
w odrgbnych budynkach mieszkalnych placowki.



§5
1. Domem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Giowny Ksiegowy,
a w razie jego nieobecnosci inny upowazniony przez Dyrektora pracownik. Upowaznienie do
zastgpowania powinno mie¢ form¢ pisemng i znajdowac si¢ w aktach osobowych osoby
upowaznione;.
3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Kielcach.
4. Pozostatych pracownikéw zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.
5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
a) Gléwnego Ksiggowego,
b) pracownikéw kierujacych poszczeg6lnymi dziatami Domu,
¢) pracownikOw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
6. Kierujac Domem, Dyrektor (DN) odpowiada za jego sprawne i efektywne funkcjonowanie,
realizacj¢ zadan statutowych oraz prawidlowe gospodarowanie jego mieniem i Srodkami
finansowymi. Dyrektor dziata w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez Zarzad Powiatu
w Kielcach.
7. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy realizacja zadan Domu, a w szczegdlnosci:
1) sprawne 1 skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkow pracy, jakos¢ opieki i standardu Domu,
2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw
Domu,
3) ustalanie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikdw oraz pracownikdéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
4) ustalanie sposobu organizacji pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,
5) wydawanie zarzadzen i polecen w sprawach regulujacych dziatalnos¢ Domu,
6) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci 1 zaufania,
7) wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepisow prawa i1 nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,
8) zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspélpracujagcymi z Domem, na
podstawie udzielonych petnomocnictw,
9) reprezentowanie Domu na zewnatrz,
10) organizowanie funkcjonowania Domu w spos6b zapewniajacy racjonalizacje kosztow
1 efektywnos¢ pracy
11) dbanie o organizacj¢ opieki nad mieszkancami na poziomie obowigzujacego standardu
ushug,
12) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
13) zagwarantowanie mieszkancom respektowania ich praw osobistych,
14) otoczenie mieszkancow troska, zwlaszcza w poczatkowym okresie pobytu w Domu,
aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie fagodnie,
15) zapoznania mieszkancéw z ich uprawnieniami i obowigzkami oraz Regulaminem
Domu,
16) poinformowanie mieszkahcéw o mozliwosci zlozenia do przechowania przedmiotow
wartosciowych oraz srodkow finansowych,



17) dopilnowanie, aby wszyscy mieszkancy posiadali ustalone grupy inwalidzkie
1 dowody osobiste,

18) utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow Domu i z innymi osobami
interesujacymi si¢ mieszkancami,

19)dbanie o wyznaczenie przez sad opiekuna prawnego/kuratora dla o0séb
ubezwlasnowolnionych,

20) utrzymywanie kontaktu z sagdem rodzinnym oraz opiekunami prawnymi i kuratorami
mieszkancéw ubezwlasnowolnionych,

21) zapewnienie warunkow do godnego umierania i sprawienia zmartemu mieszkancowi

Domu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarfego 1 miejscowymi zwyczajami,

22) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewngtrznych,
23) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych powzigtych w zwigzku z petnionym

stanowiskiem,

24) wspoétpraca z Radg Mieszkancow dziatajaca na terenie Domu przy zatatwianiu spraw

zwigzanych z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

25) przyjmowanie mieszkancow i1 pracownikéw Domu w sprawach skarg 1 wnioskow.

§6
Komoérkami organizacyjnymi Domu sg dzialy 1 sekcje, ktorymi kieruja kierownicy

oraz samodzielne stanowiska pracy.
W sktad Domu wchodza nastepujace dzialy:

1)

Dzial ksiegowosci i administracji (KSA), kierowany przez gléwnego ksiegowego, ktéry

organizuje 1 nadzoruje dzialalno$¢ dzialu. Jego zadaniem jest prowadzenie calosci spraw
finansowo — ksiegowych i zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej w oparciu
o instrukcje obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz aktualne przepisy.

W dziale utworzono nastgpujace stanowiska pracy:
a) zastepca gléwnego ksiegowego, ktérego zadaniem jest zastgpowanie gléwnego

b)

c)

2)

ksiegowego i prowadzenie rachuby,

starszy ksiegowy, ksiegowy, kasjer, ktérych zadaniem jest prowadzenie analityki kont
rozrachunkowych 1 kosztow oraz prowadzenie gospodarki pieni¢znej 1 kasy,

starszy referent, referent, ktérego zadaniem jest przeprowadzanie zamowien publicznych,
ktérych nie obejmuje ustawa Prawo zamdwien publicznych,

Dzial podstawowych §wiadczen opiekunczo — medycznych i rehabilitacji (DOM),

ktérego zadaniem jest zapewnienie sprawowania wlasciwej opieki pielegnacyjnej,

prowadzenie ogélu spraw zwiagzanych z zaspokajaniem potrzeb bytowych i spotecznych
mieszkancéw Domu oraz wykonywanie zabiegéw usprawniajagcych wg wskazan lekarskich.
W dziale utworzono nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik zespolu pielegniarek (przetozona pielggniarek), ktérej zadaniem jest

kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu.

b) kierownik sekcji I (pielegniarka oddzialowa dla oddziatu mieszkalnego Nr I i Nr 1V),

kierownik sekcji II (pielegniarka oddzialowa dla oddziat Nr II i Nr III), ktérych
zadaniem jest organizowanie pracy 1 sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami



wykonywanymi przez sredni 1 nizszy personel medyczny, ponoszenie odpowiedzialnosci
za poziom opieki nad mieszkancami i wyposazenie oddziatu,

c) starsza pielegniarka, pielegniarka, ktorych zadaniem jest sprawowanie opieki
pielegniarskiej nad mieszkancami,

d) opiekun kwalifikowany, starszy opiekun, opiekun, ktérych zadaniem jest zapewnienie
mieszkancom opieki, pomoc w zaspokojeniu ich potrzeb oraz organizowanie
1 prowadzenie zaje¢ z powierzonymi im grupami mieszkancow,

e) opiekun — asystent, ktérego zadaniem jest towarzyszenie mieszkancom Domu podczas
wizyt u lekarzy specjalistow oraz odwiedzanie mieszkahcOw przebywajacych
w szpitalach 1 zaspokajanie ich potrzeb w uzgodnieniu z personelem szpitala,

f) starsza/y pokojowaly, pokojowa/y, ktérych zadaniem jest zaspokajanie potrzeb bytowych
mieszkancow, dbanie o ich higien¢ osobistg 1 wlasciwy stan higieniczny oddzialow,

g) starszy technik fizjoterapii, technik fizjoterapii, ktérych zadaniem jest wykonywanie
zabiegow rehabilitacyjnych wg wskazan lekarskich,

h) fryzjer, ktérego zadaniem jest strzyzenie i golenie mieszkancow.

3) Dzial medyczny, ktérego zadaniem jest zapewnienie opieki medyczno — psychiatrycznej,
w ktérym utworzono stanowisko pracy lekarz.

4) Dzial socjalno-terapeutyczny (DTS) - prowadzi prace socjalng 1 poradnictwo
(Swiadczenia pienigzne, sprawy majatkowe, sadowe, bytowe), zaspokaja potrzeby
kulturalne, rekreacyjne i religijne mieszkancéw oraz zapewnia opieke psychologiczng.

W dziale utworzono nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik dzialu — pracownik socjalny, ktérego zadaniem oprécz prowadzenia pracy
socjalnej z mieszkancami Domu, jest kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy
dziatu,

b) starszy pracownik socjalny, pracownik socjalny, ktérych zadaniem jest prowadzenie
pracy socjalnej z mieszkancami Domu,

c) gléwny specjalista, specjalista, ktérych zadaniem jest sprawowanie opieki
psychologicznej i prowadzenie psychoterapii indywidualnej i grupowej,

d) kapelan, ktérego zadaniem jest §wiadczenie postug religijnych mieszkancom,

e) starszy instruktor terapii zajeciowe], instruktor terapii zajgeciowej, ktérych zadaniem jest
prowadzenie terapii zajeciowe]j z powierzonymi im grupami mieszkancow,

f) starszy instruktor ds. kulturalno — os$wiatowych, instruktor ds. kulturalno -
oswiatowych, ktérych zadaniem jest prowadzenie dziatalnos$ci k.o. z mieszkancami oraz
organizowanie imprez artystycznych.

5) Dzial gospodarczy i obslugi technicznej (DOT) — zapewnia sprawne funkcjonowanie
Domu poprzez zaopatrywanie go w niezbedne artykuty oraz wykonuje naprawy
infrastruktury Domu 1 ustugi konieczne dla prawidlowego poziomu zycia jego
mieszkancow.

W dziale utworzono nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik dzialu gospodarczego i obstugi technicznej, ktérego zadaniem jest organizacja

pracy 1 kierowanie dzialem oraz prowadzenie spraw gospodarczych i technicznych Domu,



b)

c)

d)

d)

e)

g)

h)

J)

k)

)

6)
a)
b)

c)

d)

kierownik sekcji, ktérego zadaniem jest nadzoér i organizacja pracy podlegtych mu
pracownikéw oraz wspétpraca z kierownikiem kuchni i kierownikami dzialéw w zakresie
spraw gospodarczych i technicznych Domu,

kierowca, ktérego zadaniem jest kierowanie pojazdami samochodowymi, racjonalna
eksploatacja samochodéw (dbatos¢ o ich wyposazenie i stan techniczny) i zaopatrywanie
Domu w niezbedne artykuty,

starszy magazynier, magazynier, ktérych zadaniem jest prowadzenie dokumentacji
magazynowej oraz przyjmowanie i wydawanie towaru z magazynu oraz prowadzenie
gospodarki materialowej i ewidencji majatku Domu,

starszy rzemie$lnik, rzemieslnik (hydraulik, elektryk, stolarz, konserwator), ktérych
zadaniem jest konserwacja i drobne remonty budynkéw, urzadzen i instalacji,

starszy dozorca, dozorca, ktoérych zadaniem jest calodobowa ochrona mienia Domu,
dozorca — kierowca MELEKSA, ktérego zadaniem jest transport positkow z kuchni do
oddziatéw mieszkalnych i transport pustych termoséw po positkach do kuchni.

Pracownik gospodarczy - sprzataczka, ktdérej zadaniem jest sprzatanie i dbalo$¢ o stan
higieniczno - sanitarny wyznaczonych pomieszczen,

pracownik gospodarczy-pracownik punktu obioru prania, ktéry odpowiada za stan
jakosciowy 1 iloSciowy przyjmowanej z oddzialéw i wydawanej do prania oraz przyjete]
po wypraniu odziezy, bielizny i1 poscieli oraz wydanie jej do magazynéw oddzialowych
pracownik gospodarczy, ktérego zadaniem jest dbatos¢ o tad 1 porzadek otoczenia wokot
obiektéw i w wyznaczonych pomieszczeniach Domu,

krawiec, ktorego zadaniem jest szycie i1 reperacja odziezy, bielizny itp. nalezacych do
mieszkancéw Domu,

kierownik kuchni, ktérego zadaniem jest kierowanie kuchnig oraz sprawowanie nadzoru
nad procesem zywienia zgodnie z HACCP, ukladanie jadlospisow 1 prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zywieniem, organizowanie pracy kuchni i sprawowanie
nadzoru nad pracg kucharzy, ponoszenie odpowiedzialno$ci za wyposazenie kuchni,
starszy kucharz, kucharz, pomoc kuchenna, ktérych zadaniem jest przygotowanie
positkow zgodnie z jadlospisem.

Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

radca prawny/adwokat, ktérego zadaniem jest zapewnienie obstugi prawnej,

starszy inspektor / inspektor ds. bhp i ppoz., ktérego zadaniem jest wspOtpraca
z Dyrektorem i1 Kierownikami w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisOw bhp i p. poz. przez pracownikow,

starszy inspektor / inspektor ds. osobowych pracownikéw, ktérego zadaniem jest
prowadzenie spraw kadrowych

referent ds. socjalnych pracownikéw, ktérego zadaniem jest prowadzenie spraw
socjalnych pracownikéw.

§7

Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat graficzny bedacy integralng czescig
niniejszego Regulaminu.



§8
Szczegbétowe obowigzki na poszczegdlnych stanowiskach pracy reguluja zakresy czynnosci
znajdujace si¢ w aktach osobowych, przyjete 1 podpisane przez pracownika.

ROZDZIAL 111
Zakres i poziom Swiadczonych ustug

§9
1. Do zadah Domu nalezy $wiadczenie ustug zgodnie z obowigzujagcymi standardami,
zapewniajac ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;

2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancoOw domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscig lokalna,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miar¢ jego
mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pieni¢znych i przedmiotéw
wartosciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
statego, o ktérym mowa w art. 37 [zasitek staty] ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spolecznej,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoOw domu oraz zapewnieniu mieszkancom



dostepnosci do informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg 1 wnioskow mieszkancéw Domu.

Zakres ustug ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne
mieszkanca.

1.

§10

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepiséw swiadczen zdrowotnych polegajace na:

a)

b)

c)

umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
1 zaopatrzeniu w leki, artykuly sanitarne 1 srodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

zapewnieniu opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej oraz rehabilitacji na poziomie
okreslonym w przepisach,

pokrywaniu optat ryczaltowych i cz¢sciowa odptatnos¢ do limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezb¢dne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 11
Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wilasciwy zakres ustug, zgodny z § 9
niniejszego Regulaminu, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkafnca domu.
W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca domu oraz zakresu ustug, dom
powoluje zespoly terapeutyczno — opiekuncze sktadajace si¢ w szczegdlnosci
z pracownikéw domu, ktdrzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.
Do podstawowych zadan zespoléw terapeutyczno — opiekunczych nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw  wsparcia mieszkancéw oraz wspdlna
z mieszkancami domu ich realizacja.
Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od
dnia przyjecia mieszkanca do domu.
Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca domu,
opracowywane z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia 1 gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.
Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca domu koordynuje
pracownik Domu, zwany dalej ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
1 organizacj¢ pracy Domu.



ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki mieszkancow

§12
1. Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania,

2) poszanowania dobr osobistych(prawo do: prywatnosci, tajemnicy korespondencii,
wolno$ci  wyznania, poczucia godnosci osobistej, intymnosci, poczucia
bezpieczenstwa), praktyk religijnych 1 przekonan,

3) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych stanu zdrowia i1 zycia osobistego,

4) uzyskania petnych informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom,

5) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujagcych zasady wspdtzycia
mieszkancow,

6) wyboru pracownika ,,pierwszego kontaktu”,

7) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,

8) korzystania z wszelkich ustug $wiadczonych przez Dom zgodnie z standardami,

9) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

10) uczestniczenia w dziatalnosci Rady mieszkahcéw w tym wyboru do organéw
Samorzadu, rehabilitacji leczniczej, terapii zajgeciowej 1 imprezach organizowanych
przez oraz przez inne instytucje, w tym jednostki pomocy spotecznej i srodowisko
lokalne,

11) zglaszania skarg 1 wniosk6w do Samorzadu Mieszkancow 1 Dyrektora Domu,

12) utrzymywania kontaktow 2z rodzing i Srodowiskiem, przyjmowania odwiedzin
krewnych i1 znajomych w spos6b nienaruszajacy praw innych mieszkahcow,

13) posiadania i korzystania z wlasnej odziezy, sprzetow 1 przedmiotéw osobistych (np.
radia, telewizora, ksigzek, obrazow, wyposazenia pokoju),

14) zdeponowania w Domu i zapewnienia bezpiecznego przechowywania $rodkow
pienieznych 1 przedmiotow wartosciowych (Srodki pienigzne 1 przedmioty
wartosciowe niezdeponowane nie s3 objete odpowiedzialno$cig administracji
1 personelu Domu),

15) swobodnego poruszania si¢ po terenie Domu o ile nie istniejg przeciwskazania natury
zdrowotnej,

16) przebywania poza Domem (samodzielnie lub pod opiekg rodziny/opiekuna), po
uprzednim uzgodnieniu wyjscia z pielegniarka dyzurng 1 okresleniu celu wyjscia
1 godziny powrotu, a w przypadku dluzszej nieobecnosci po uzyskaniu zgody
Dyrektora Domu,

17) zwrotu wniesionej oplaty za pobyt w Domu za okres 21 dni nieobecnosci w placowce,

18) opieki duszpasterskiej duchownego wyznawanej religii 1 korzystania z jego ushug.

§13
1. Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:
1) przestrzeganie:
- Regulaminu Domu,
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- procedur i instrukcji dotyczacych pobytu w Domu,
- zarzadzen porzadkowych.

2) poszanowanie praw innych mieszkancow,

3) utrzymywanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich oraz przestrzeganie norm i zasad
wspotzycia spotecznego,

4) przestrzeganie zasad higieny osobistej, dbalosci o wyglad zewng¢trzny oraz w miarg
swoich mozliwosci o porzadek w pokoju 1 innych pomieszczeniach ogdlnego uzytku,

5) dbanie o mienie Domu, w tym pozostajace w bezposredniej dyspozycji mieszkanca oraz
powiadomienie personelu o wystagpieniu awarii lub uszkodzenia wyposazenia.

6) wspoldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich potrzeb,

7) poddawanie si¢ badaniom lekarskim 1 przestrzeganie zalecen lekarskich
1 pielegnacyjnych,

8) przestrzeganie rozktadu zajec¢ i porzadku dnia,

9) zglaszanie checi opuszczenia terenu Domu na zasadach okreslonych w procedurze,

10) przestrzeganie ciszy nocnej obowigzujacej od godz. 22:00 do godz. 06:00. Cisza nocna
zobowigzuje do przebywania w swoim pokoju, Sciszenia odbiornika radiowego i/lub
telewizyjnego oraz zaniechania glo$nych rozméw,

11) przeciwdziatanie kradziezom 1 wyludzaniu przedmiotow 1 pienigdzy,

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z urzadzen elektrycznych
1 mechanicznych,

13) nieuzywanie w pokojach mieszkalnych urzadzen mogacych spowodowac¢ pozar, takich
jak: grzalki, kuchenki elektryczne, zelazka,

14) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w salach mieszkalnych i1 pomieszczeniach ogélnego
przeznaczenia. Palenie tytoniu moze odbywaé si¢ w palarniach 1 miejscach do tego
wyznaczonych,

15) terminowe regulowanie naleznosci za pobyt w Domu zgodnie z decyzja o odptatnosci.

2. Za razace naruszenie Regulaminu przez mieszkancow nalezy rozumiec:

- stosowanie przemocy wobec mieszkancéw i personelu Domu,

- niszczenie mienia Domu, mienia mieszkancéw lub personelu,

- kradziez mienia Domu, mienia mieszkancéw lub personelu,

- ublizanie lub uzywanie obrazliwych okreslen w stosunku do mieszkancéw lub personelu
Domu,

- palenie tytoniu w salach mieszkalnych i pomieszczeniach ogélnego przeznaczenia,

- wnoszenie, sprzedaz, posiadanie 1 spozywanie alkoholu 1 innych substancji
psychoaktywnych na terenie Domu,

- przebywanie na terenie Domu w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych substancji
psychoaktywnych potaczone z zakt6caniem porzadku.

3. W stosunku do mieszkancéw, ktérzy w razacy sposOb naruszaja postanowienia
Regulaminu mogg zosta¢ podjete nastgpujace dziatania:

- wezwanie policji wraz z zadaniem zatrzymania 1 wszczgcia postgpowania karnego
w stosunku do 0séb stosujgcych przemoc,

- wezwanie policji wraz z zadaniem wszczgcia postgpowania karnego w przypadku kradziezy,
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- wezwanie policji wraz z zadaniem przewiezienie do odpowiedniej instytucji
zabezpieczajacej w stosunku do mieszkancéw bedacych pod wptywem alkoholu lub innych
srodkéw psychoaktywnych, ktérzy zakidcaja porzadek,

- zobowigzanie mieszkanca lub wnioskowanie o wydanie orzeczenia zobowigzujacego
mieszkanca do naprawienia z wlasnych S$rodkéw finansowych szkody, w sytuacji
spowodowania strat materialnych w majatku Domu.

§ 14
1. W Domu dziata samorzad mieszkancow, ktérego organem jest Rada Mieszkancow.
2. W sktad Rady Mieszkahcéw wchodza mieszkancy wykazujacy zdolnosci do zrozumienia
tej formy organizacji, aktywni 1 cieszacy si¢ zaufaniem mieszkancéw Domu.
3. Kadencja Rady Mieszkancow trwa 4 lata.
4. Czionkéw Rady MieszkancOw wybiera si¢ w glosowaniu jawnym sposréd ogédtu
mieszkancow.
5. Rada Mieszkancéw jako wspoétgospodarz Domu powinna:
1) pomaga¢ Dyrektorowi w utrzymaniu tadu i porzadku, przestrzeganiu prawidtowego
wspotzycia oraz rozwijaniu wilasciwych stosunkdw miedzy personelem a mieszkancami,
2) rozwija¢ dziatalnos¢ kulturalno — oSwiatowa,
3) czynnie uczestniczy¢ w organizowaniu imprez rozrywkowych, zabaw ruchowych itp.,
4) fagodzi¢ wasnie i1 nieporozumienia miedzy mieszkancami,
5) przeciwdziata¢ pijanstwu, kradziezom i innym formom niewtasciwego postepowania,
6) wptywac na ksztattowanie zyczliwego stosunku personelu do mieszkancéw i odwrotnie,
7) bra¢ udziat w kontrolach wewnetrznych poszczeg6lnych odcinkéw dziatalno$ci Domu
(np. wyptacanie kieszonkowego, ukladanie jadlospisow),
8) pomagac¢ Dyrektorowi w egzekwowaniu wlasciwego podejscia do wykonywanej pracy
przez personel.

§ 15
Egzekwowanie przestrzegania przez mieszkanca natozonych obowigzkéw uzaleznione jest od
tego w jakim stopniu jest w stanie zrozumie¢ sens tresci Regulaminu Domu.

§ 16
1. W salach sypialnych zabronione jest uzywanie grzalek, kuchenek elektrycznych i zelazek.

2. Wnoszenie, sprzedaz, posiadanie i spozywanie napojow alkoholowych oraz innych
substancji psychoaktywnych na terenie Domu jest zabronione. Palenie tytoniu moze si¢
odbywac¢ w miejscach do tego przeznaczonych.
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ROZDZIAL V
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§17

1. Kierowane do Domu skargi 1 wnioski mozna przekazywac¢ pisemnie, faksem, poczta
elektroniczng lub ustnie do protokotu sporzadzanego przez pracownika Domu
przyjmujacego skarge lub wniosek.

2. Skarga lub wniosek powinna zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko, nazwe¢ organizacji lub
instytucji oraz adres.

3. Na zadanie sktadajacego skarge, wniosek lub interwencje, potwierdza si¢ ich ztozenie.

4. Dom zobowiazany jest do przestrzegania termindw zalatwiania skarg i1 wnioskow
wynikajacych z kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych przepisOw
regulujacych sposob ich zalatwiania.

5. Dom zobowigzany jest do prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow.

6. Dyrektor przyjmuje mieszkancow w sprawie skarg 1 wnioskow we wtorki
w godz. 10:00 do 12:00 oraz czwartki w godz. 13:30 do 14:30. Informacja ta
umieszczona jest w gablocie znajdujacej si¢ przed budynkiem administracji oraz
Regulaminie Domu.

7. W przypadku, gdy w wyznaczone dni przypada dzien wolny od pracy, dniami przyjec
w sprawach skarg i wnioskéw sg dni nastepne.

ROZDZIAL VI
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 18

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych realizowane sa na podstawie
instrukcji  kancelaryjnej,  ktoéra  zapewnia  jednolity  sposéb  tworzenia
i ewidencjonowania akt.

2. Do oznaczania akt w komorkach organizacyjnych uzywa si¢ symboli komoérek
organizacyjnych okreslonych w Rozdziale II niniejszego Regulaminu.

3. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor oraz upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy Domu.

4. Dokumentacje finansowo — ksiggowg zatwierdza Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL VII
Wewngetrzne akty prawne

§19
1. W celu realizacji zadan domu Dyrektor jest upowazniony do wydawania wewngtrznych
aktow prawnych w formie procedur, zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji.
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2. Wewngetrzne akty prawne w formie polecen, w zakresie swoich kompetencji moga
wydawac: Dyrektor, gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatéw i Sekcji oraz pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL VIII
Kontrola wewne¢trzna

§20

1. W domu sprawowana jest kontrola wewngtrzna.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, Gloéwny ksiggowy, Kierownicy dziatéw
w zakresie swoich uprawnien okreslonych w Regulaminie oraz innych aktach
prawnych w stosunku do bezposrednio im podlegtych pracownikéw, a takze
pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli powierzonego zadania.

3. Zakres kontroli wewngetrznej w Domu obejmuje:

- realizacj¢ zadan planowanych wedlug obowigzujacego prawa,

- terminowos$¢ 1 poprawnos$¢ realizacji zadan wynikajacych z danego stanowiska
1 zakresu czynnosci,

- kontrole celowosci wydatkéw,

- przestrzeganie termindw oraz poprawnosci zalatwiania skarg 1 wnioskow
mieszkancow,

- realizacj¢ zalecen pokontrolnych,

- przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt 1 instrukcji
archiwalne;.

4. Czynnosci kontrolne polegaja przede wszystkim na ustaleniu faktéw i1 zjawisk
dotyczacych dziatalnosci Domu oraz stanowisk pracy poprzez:

- Regulamin Kontroli Zarzadczej,

- sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

- obserwacj¢ biezacego toku pracy,

- ogledziny,

- rozmowy z pracownikami.

5. Projekt odpowiedzi na wnioski pokontrolne i informacje o sposobie realizacji zalecen

pokontrolnych przygotowuje Kierownik kontrolowanego dzialu 1 przekazuje go
Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§21
1. Szczegétowe zasady organizacji pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Dyrektor w Regulaminie Pracy, opracowanym
w oparciu o Kodeks pracy i inne akty normatywne.
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2. Wszyscy pracownicy Domu zatrudniani sa na podstawie umowy o prace - maja status
pracownikéw samorzadowych, za wyjatkiem:
- 0s6b odbywajacych staz,
- 0s6b odbywajacych przygotowanie zawodowe,
- 0s6b wykonujacych prace w ramach prac spotecznie uzytecznych,
- 0s6b zatrudnionych na umowg — zlecenie.
3. Rozktad czasu pracy w Domu ustala Dyrektor.
4. Szczegobly zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Domu reguluja:
- Regulamin Organizacyjny,
- Regulamin Pracy,
- Procedury,
- Wewngtrzne akty normatywne wydawane przez Dyrektora Domu.

§22
1. Dom uzywa pieczeci o tresci: Dom Pomocy Spofecznej w Lagiewnikach 26-020
Chmielnik.
2. Tres¢ pieczgci moze by¢ uzupetlniana o dodatkowe dane tj. numer telefonu, numer
faksu, NIP, REGON i adres e-mail.

§23

. Regulamin zostal opracowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Lagiewnikach i wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu w Kielcach
zgodnie z § 4.1 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 51) Zmian
w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



