ZARZADZENIE N2999/v1/12
PREZYDENTA MIASTA L.ODZI
z dnia 1% wrzesnia 2012 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego 3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r.
Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688
1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167,
poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,
z 2009 r. Nr 92, poz. 753 1 Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230
i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281)
i § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) oraz § 5 Statutu 3 Domu
Pomocy Spotecznej w Lodzi, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr LXXI/1338/06 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie nadania statutu 3 Domowi Pomocy
Spotecznej w Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lddzkiego Nr 269, poz. 2080)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuj¢ regulamin organizacyjny 3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi 3 Domu Pomocy Spolecznej
w Lodzi.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 4654/1V/06 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 listopada
2006 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego 3 Domu Pomocy Spolecznej
w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA |

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia N23¥VI/12
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 4F wrzeénia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
3 Domu Pomocy Spolecznej w Y.odzi

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 3 Dom Pomocy Spotecznej w Lodzi, zwany dalej Domem, realizuje zadania
okreslone w przepisach powszechnie obowiazujacych oraz statucie 3 Domu Pomocy
Spolecznej w Lodzi, stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr LXXI/1338/06 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie nadania statutu 3 Domowi Pomocy Spolecznej
w Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2006 r. Nr 269, poz. 2080).

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Domu jest mowa o:

1) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu;

2) ,.placowce” - nalezy przez to rozumie¢ Dom,;

3) ,.mieszkancach” lub ,podopiecznych” - nalezy przez to rozumie¢ osoby korzystajace
ze $wiadczen Domu;

4) ,,pracowniku socjalnym” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego, o ktérym
mowa w przepisach ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2009 r.
Nr 175, poz. 1362 z pézn. zm.).

§ 3. 1. Dom jest prowadzony przez Miasto Lodz.

2. Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Prezydent Miasta Lodzi za posrednictwem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi. Zakres nadzoru obejmuje w szczegdlnosci:
1) opiniowanie i kontrolg realizacji zadan statutowych;

2) zadanie informacji i danych niezb¢dnych do wykonywania uprawnien nadzorczych;
3) konsultowanie i opiniowanie rocznych i wieloletnich planow rzeczowo-finansowych;
4) analiz¢ sprawozdan z dzialalnosci Domu;

5) wydawanie polecen i dyrektyw co do kierunkéw dzialan;

6) inne czynnosci wynikajace z obowigzujacych przepisow.

§ 4. 1. Dom jest jednostka budzetowa, ktéra prowadzi gospodarke finansowa zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy jednostki.

3. Dom moze prowadzié¢ dziatalno$¢ w ramach rachunku dochodéw wlasnych zgodnie
z przepisami wlasciwej uchwaly Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 5. 1. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej Miasta Lodzi.

2. Dom jest placowka stacjonarna, stalego lub okresowego pobytu zapewniajaca
calodobowg opiekg osobom przewlekle psychicznie chorym.

3. Siedziba Domu miesci si¢ w Lodzi przy ul. Paradne) 36.

4. Dom uzywa nazwy - 3 Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi.



§ 6. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Lodzi.
2. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci placowki.
3. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Domem i reprezentuje go na zewnatrz.
4. Dyrektor Domu jest upowazniony do samodzielnego skladania oswiadczen woli
i zaciggania zobowigzan na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Lodzi.
5. Dyrektor Domu kieruje Domem przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.
6. Dyrektor Domu jest przelozonym pracownikoéw Domu.
7. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i organizowanie pracy w placowce;
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu;
3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Domu;
4) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;
5) ustalanie zakresu zadan i obowiazkéw dla poszczegolnych pracownikow;
6) ulatwianie pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji 1 umiejgtnosci
zawodowych;
7) ustalanie Regulaminu Depozytow;
8) ustalanie Regulaminu Porzadkowego Domu;
9) ustalanie Regulaminu Pracy;
10) ustalanie Regulaminu Wynagradzania;
11) ustalanie Regulaminu Rady Mieszkancéw w porozumieniu z mieszkaricami Domu;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa
oraz polecen podmiotéw wymienionych w § 3;
13) zapewnienie realizacji ustug zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie standardem.
8. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpuje go inny wyznaczony pracownik.

Rozdzial 11
Szczegélowy zakres zadan Domu

§ 7. 1. Dom zaspakaja potrzeby bytowe, opiekuncze, wspomagajace mieszkancow
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie standardami, w szczegdlnosci zapewnia:

1) miejsce zamieszkania wraz z wyposazeniem w niezbedny sprzet i meble, posciel
oraz srodki utrzymania higieny osobistej;

2) wyzywienie z mozliwoscia wyboru zestawu positkow lub otrzymanie positku
dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;

3) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do ich potrzeb, pory roku,
utrzymane w czystosci i wymieniane w razie potrzeby;

4) pielegnacje podopiecznych;

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

6) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej i utrzymaniu w czystosci pomieszczen
mieszkalnych;

7) organizacj¢ roznych form terapii zajeciowej dla poprawy stanu zdrowia fizycznego
i psychicznego mieszkancow;

8) podtrzymanie dotychczasowych zainteresowan i pomoc w rozwijaniu nowych;

9) udzial w imprezach kulturalnych i sportowych;

10) mozliwo$¢ kontaktu z kaplanem i udziat w praktykach religijnych;

11) mozliwos¢ Kkorzystania ze sSwiadczen przystugujacych z tytulu powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego oraz pokrywanie oplat ryczaltowych i cze¢sciowej odplatnosci
za leki do wysokosci limitu ceny, w miar¢ mozliwosci finansowych Domu;

12) pomoc w zatatwianiu spraw socjalnych;



13) pomoc w finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajagcemu wtlasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej
30% zasitku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy spoleczne;j;

14) warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

15) stymulowanie nawigzywania, utrzymania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem lokalnym;

16) mozliwos¢ bezpiecznego przechowywania $rodkdéw pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych w depozycie Domu;

17) regularny kontakt z dyrektorem Domu w okreslonych dniach i godzinach, podanych
do wiadomosci w dostgpnym miejscu;

18) mozliwos¢ kontaktu z psychologiem;

19) sprawienie zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem, w sposob
ustalony odrgbnymi przepisami.

2. Zakres ustug, ktore zapewnia Dom, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby

i mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.

§ 8. Dom moze swiadczy¢ ushugi na rzecz spotecznosci lokalnej, szczegolnie dla oséb
oczekujacych na miejsce w tym Domu, gdy istnieja odpowiednie warunki organizacyjne.

§ 9. 1. Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkancéw, dostgpnos¢ do informacji
o tych prawach oraz sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw, ich rodzin
i optekunéw prawnych.

2. W Domu znajduje si¢ ksiazka skarg i wnioskow dostgpna zaréwno dla mieszkancow,
ich rodzin, jak i dla pracownikow.

§ 10. Realizujac zadania okreslone w § 7 Dom wspotpracuje z:
1) organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
2) zakladami opieki zdrowotnej;
3) rodzinami i opiekunami prawnymi mieszkancow;
4) placowkami o podobnym profilu — réwniez zagranicznymi;
5) ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi;
6) stowarzyszeniami, organizacjami, fundacjami;
7) instytucjami i firmami, mogacymi wesprze¢ Dom finansowo lub rzeczowo;
8) instytucjami i organizacjami z lokalnego srodowiska spotecznego;
9) osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 11. 1. W Domu dziata Zespdt Terapeutyczno - Opiekunczy, powolywany przez
Dyrektora Domu, skladajacy si¢ w szczeg6lnosci z pracownikéw Domu, do ktdrych nalezy
opracowanie indywidualnych planéw opieki i wspierania mieszkancéw oraz ich realizacja
wspolnie z mieszkancami Domu.

2. Indywidualne plany wsparcia powinny by¢ przygotowane w terminie 6 miesigcy od
dnia przyj¢cia mieszkanca do Domu.

3. Indywidualny plan wsparcia mieszkanca opracowywany jest z jego udzialem, jezeli
udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowo$¢ mieszkanca do uczestnictwa
w nim.

4. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuja pracownicy
pierwszego kontaktu, ktorzy pomagaja mieszkancom w procesie adaptacyjnym oraz
w codziennych czynnosciach i rozwigzywaniu ich problemow.

5. Pracownika pierwszego kontaktu wskazuje mieszkaniec Domu, jezeli wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacj¢ pracy Domu. W innym
przypadku pracownika pierwszego kontaktu wyznacza pracownik socjalny.

6. Pracownikiem pierwszego kontaktu moze byé osoba zatrudniona w Domu,
z wyjatkiem Dyrektora.



7. Mieszkaniec Domu ma prawo wnioskowa¢ o zmian¢ pracownika pierwszego
kontaktu.

§ 12. 1. Przy Domu moze dziala¢ Rada Mieszkancow.
2. Zakres dziatania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancow.

Rozdzial I11
Prawa i obowigzki mieszkancow

§ 13. Mieszkancy Domu majg prawo do:

1) korzystania z ustug $§wiadczonych przez Dom;

2) uzyskiwania pomocy w zaspokojeniu swych zyciowych potrzeb;

3) zachowania samodzielnosci i godnego traktowania;

4) ochrony débr osobistych;

5) zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;

6) rozwijania samorzadnosci;

7) codziennych odwiedzin rodziny i znajomych, zgodnie z zasadami zawartymi
w Regulaminie Porzadkowym Domu;

8) posiadania wlasnych przedmiotow i dysponowania nimi, z zastrzezeniem § 17 ust. 2
i3;

9) przebywania poza Domem na zasadach okreslonych w Regulaminie Porzadkowym Domu.

§ 14. Obowiazkiem mieszkanca jest w szczegolnosci:
1) wspdldziatanie z personelem Domu w zaspakajaniu swych podstawowych potrzeb;
2) dbatosé¢, na miarg¢ swych sit i mozliwosci - o porzadek w miejscu zamieszkania, higieng
osobista i schludny wyglad;
3) przestrzeganie:
a) norm i zasad wspolzycia spolecznego szczegdtowo okreslonych w zarzadzeniach
porzadkowych Dyrektora Domu,
b) zakazu spozywania alkoholu lub innych srodkow odurzajacych na terenie Domu,
¢) zakazu palenia tytoniu na terenie Domu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,
d) przepisow przeciwpozarowych, sanitarnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) dbalo$¢ o mienie Domu.

§ 15. 1. Opieka nad mieszkancem ma charakter ciagly.
2. Formy i zakres sprawowanej nad mieszkancem opieki uzaleznione sg od:
1) zakresu samodzielno$ci mieszkanca;
2) dotychczasowych doswiadczen zyciowych;
3) sytuacji prawnej;
4) sytuacji rodzinnej;
5) stanu zdrowia;
6) opinii psychologiczne;j.
3. Przez ciagly charakter opieki nalezy rozumie¢ opieke calodobowa, ale jej zakres
zwiazany jest bezposrednio z ocena stopnia samodzielnosci mieszkarca i jego potrzeb.

§ 16. Dom udziela pomocy mieszkannicom w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktu
z osobami bliskimi.

§ 17. Mieszkaniec ma prawo do posiadania przedmiotéw stanowigcych jego wlasnos¢
prywatna, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy przedmioty stanowiace wlasno$¢ prywatng mieszkanca (np. bron
palna, biata brof, itp.), stanowig zagrozenie dla wspélmieszkancow, pracownikéw Domu
lub bezpieczenstwa placowki, zostaja przekazane za pokwitowaniem do depozytu.



3. Przedmioty wartosciowe i $rodki pieni¢zne mieszkaniec winien zlozy¢é w depozycie
Domu.

4. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za zaginione wartosciowe przedmioty i Srodki
pieni¢zne, ktdre nie zostaly zdeponowane.

5. Zasady deponowania przedmiotéw wartosciowych i $rodkéw pienigznych okresla
Regulamin Depozytow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§ 18. 1. W Domu funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska:

1) Dzial Administracyjno - Gospodarczy;

2) Daziatl Ksiggowosci,

3) Sekcja Medyczno - Opiekuncza;

4) Sekcja Terapeutyczna;

5) Samodzielne Stanowiska ds. Pracowniczych.

2. Dyrektor Domu nadzoruje Dzial Administracyjno - Gospodarczy,  Sekcje
Medyczno - Opiekuncza, Sekcje Terapeutyczng oraz Samodzielne Stanowiska
ds. Pracowniczych.

3. Gléwny Ksiegowy nadzoruje Dziat Ksiggowosci.

§ 19. 1. Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie podopiecznym catodziennego wyzywienia oraz ustug pralniczych;

2) prowadzenie kancelarii-sekretariatu Domu;

3) prowadzenie spraw inwestycji, modernizacji i remontéw;

4) zabezpieczenie materialowo-techniczne warunkéw pracy, w tym zakupy sprzgtu,
materialdw, pomocy biurowych, zlecenie konserwacji naprawy sprzetu, zapewnienie
transportu;

5) prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

7) nadzér nad legalnoscig oprogramowania komputerowego oraz. prawidlowoscia
funkcjonowania sprzg¢tu komputerowego;

8) nadzor nad ochrong obiektu;

9) wspdlpraca z jednostkami, ktére na mocy obowiazujacych przepisoéw prowadza nadzor nad
stanem technicznym budynku oraz znajdujacych si¢ w nim urzadzen i maszyn.

2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie projektéw plandéw i plandéw finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania;
2) nadzoér nad wykonaniem planu finansowego;
3) prowadzenie ksiggowosci Domu;
4) prowadzenie kasy Domu;
5) prowadzenie depozytéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Depozytow;
6) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw Domu;
7) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
8) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne;
9) sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3. Do zadan Sekcji Medyczno-Opiekunczej nalezy w szczegdlnosci:
10) zapewnienie wlasciwej opieki medycznej i pielegnacyjnej mieszkancom Domu;
11) utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen Domu;
12) prowadzenie dokumentacji medycznej;
13) wspdlpraca z Radg Mieszkancow w zakresie realizowanych przez Dzial zadan.
4, Do zadan Sekcji Terapeutycznej nalezy w szczegolnosci:
1) wdrazanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancow i nadzor nad ich realizacja;



2) prowadzenie dokumentacji terapeutycznej, socjalnej i osobowej mieszkancow;
3) swiadczenie ustug rehabilitacyjnych i terapeutycznych;
4) udzielanie pomocy mieszkannicom Domu w prowadzeniu ich spraw;
5) dbanie o wlasciwg atmosfer¢ w Domu;
6) wspotpraca z Rada Mieszkancow w zakresie realizowanych przez Dzial zadan.
5. Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Pracowniczych nalezy w szczego6lnosci
prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw domu.

§ 20. Dom moze korzysta¢ z pomocy wolontariuszy. Warunki tej pomocy okresla
Zzawarta umowa.

Rozdzial V
Kierowanie i przyjmowanie mieszkancéw do Domu

§ 21. 1. Nowi mieszkancy umieszczani sa w Domu na podstawie decyzji
administracyjnej wydawanej - z upowaznienia Prezydenta Miasta Lodzi - przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi lub inne upowaznione osoby.

2. Tryb i zasady kierowania mieszkanca na czas nieokreslony okreslaja odrgbne
przepisy.

3. Przyjmowanie nowych mieszkancoéw nastgpuje w przypadku posiadania przez Dom
wolnych miejsc, a w ciggu catego roku kalendarzowego - w indywidualnie ustalonych
terminach.

4, Nowi mieszkancy przyjmowani sa przez pracownika socjalnego lub inng
wyznaczong przez Dyrektora osobg.

5. Mieszkancy nowo przyjeci sa zapoznawani z regulaminami i zarzadzeniami
obowigzujacymi na terenie Domu.

6. Mieszkancy informowani sg o mozliwosci wyboru pracownika pierwszego kontaktu,
a nastepnie sa obejmowani programem adaptacyjnym.

7. Kazdy mieszkaniec po przyj¢ciu poddawany jest wstgpnym badaniom lekarskim.

8. Kazdy mieszkaniec Domu ma prawo do zameldowania na pobyt staly chyba, ze
wystapi on lub jego przedstawiciel ustawowy z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Domu
o pobyt czasowy, o czym jest informowany w dniu przyj¢cia do Domu.

9. Osoby zameldowane w Domu na pobyt czasowy, o ktéorym mowa w ust. 8§,
po uptywie tego czasu melduje si¢ na pobyt staly.

10. Osobe skierowang do Domu na czas okreslony, melduje si¢ na pobyt czasowy.

§ 22. 1. Pobyt w Domu jest odptatny.

2. Odplatnos¢ za pobyt w Domu okreslajg przepisy z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej.

3. W przypadku niepelnego potracenia odplatnosci przez organ emerytalno - rentowy,
mieszkaniec zobowigzany do jej ponoszenia wptaca brakujaca kwot¢ w ciagu 7 dni do kasy
Domu, liczac od terminu wyptaty naleznego mu §wiadczenia.

4. Mieszkancowi przystuguje zwrot oplaty za pobyt w Domu za kazdy dzien
nieobecnosci, nie przekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 23. Na terenie Domu obowiazuje Regulamin Porzadkowy Domu, ktory okresla
szczegdlowe zasady funkcjonowania placowki oraz procedury postgpowania w réznych

sytuacjach.

§ 24. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy w Domu okresla Regulamin Pracy.



2. Warunki wynagradzania i zasady przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania.



