UCHWALA NR 145/2025
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 23 lipca 2025r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu dla Matek z Maloletnimi
Dzieémi i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Sk¢pem

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 107 z pdzn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu dla Matek z Matloletnimi Dzie¢mi i Kobiet
w Ciazy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 728/2023 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 1 grudnia 2023r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi
i Kobiet w Ciazy w Skepem.

§3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu dla Matek z Matloletnimi Dzie¢mi
i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skg¢pem.

§4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Zal. do Uchwaty Nr 145/2025
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 23 lipca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU DLA MATEK Z MALOLETNIMI DZIECMI I KOBIET W CIAZY
IM. LEK. MED. LECHA BRAMORSKIEGO W SKEPEM

I. Postanowienia ogélne

§1.

Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Ciazy im. lek. med. Lecha Bramorskiego
w Skepem funkcjonuje na podstawie:

| B

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

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

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2024r. poz. 1135),

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

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 lutego 2024r.
w sprawie domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy (Dz. U. z 2024r.
poz. 169),

Uchwaty Nr XX/179/2020 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 16 pazdziernika 2020r.
w sprawie utworzenia powiatowe] jednostki organizacyjnej pod nazwa Dom Dla
Matek z Maloletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy w Skepem,

Uchwaty Nr LVI/486/2023 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 24 listopada 2023r.
zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod
nazwa Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy w Ske¢pem,

Uchwaly Nr XXXIII/278/2021 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 21 grudnia 2021r.
w sprawie ustalenia szczegélowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w Domu
dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i kobiet w Ciazy w Skegpem,

Uchwaly Nr XXXIV/294/2022 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 11 lutego 2022r.
w sprawie zmiany Uchwaly Nr XXXIII/278/2021 Rady Powiatu w Lipnie z dnia
21 grudnia 2021r. w sprawie ustalenia szczegélowych zasad ponoszenia odptatnosci
za pobyt w Domu dla Matek z Maloletnimi Dzie¢mi i kobiet w Ciazy w Sk¢pem,

10. Niniejszego Regulaminu.

§2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom dla Matek z Maloletnimi Dzieémi i Kobiet
w Ciazy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem,

Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora korzysta z pomocy w formie
pobytu w Domu,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu dla Matek z Maloletnimi
Dzie¢mi i Kobiet w Ciagzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Ske¢pem,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego,



5. Wychowawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wychowawce, jak réwniez pracownika
socjalnego, pedagoga, psychologa lub inng osobg wyznaczong przez Dyrektora Domu,
sprawujaca opieke nad mieszkancami Domu

6 . Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lipnowskiego.

§3.
1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Lipnowskiego.
2. Dom znajduje si¢ na II pigtrze w budynku polozonym - 87-630 Skepe przy
ul. Wymyslinskiej 2.
3. Dom sklada si¢ z:
a) pokoi pobytowych,
b) pomieszczen wspélnych tj:
- kuchni,
- jadalni,
- pokoju dziennego pobytu z kacikiem zabaw dla dzieci,
- pralni z suszarnia
- magazynu brudnej poscieli,
- korytarza,
- fazienek (w tym jednej przystosowanej do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnos$ciami),
- pomieszczenia gospodarczego,
¢) pomieszczenia do pracy indywidualnej z mieszkancami.
4. CzeSci administracyjnej sktadajacej si¢ z:
a) pomieszczen administracyjnych,
b) pomieszczenia socjalnego,
¢) toalety personelu,
5. W Domu moze zamieszkiwac¢ 15 oséb.

§4.

1. Dom zapewnia odpowiednie do potrzeb mieszkancoéw wsparcie specjalistyczne majace na
celu przezwycigzenie sytuacji kryzysowej, ktora byta przyczyna skierowania do Domu.

2. Dom zapewnia calodobowy, okresowy pobyt:

a) matkom z maloletnimi dzieémi,

b) kobietom w ciazy,

¢) ojcom z maloletnimi dzieémi,

d) innym osobom sprawujacym opieke prawna nad matoletnimi dzie¢mi.

3. Do Domu moga by¢ przyjmowane:

1) osoby, ktére z uwagi na wiek, sytuacjg zyciowa, warunki rodzinne, mieszkaniowe
i materialne kwalifikuja si¢ do tej formy pomocy,

2) osoby samotnie sprawujace opiekg¢ nad dzie¢mi, dotknigte przemocg lub znajdujace si¢
w innej sytuacji kryzysowe;j.

4. Do Domu mozna odméwi¢ przyjecia oséb, ktore moga zagraza¢ bezpieczenstwu innych
mieszkancoéw Domu, ich Zyciu lub zdrowiu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wystgpujace
zaburzenia psychiczne oraz niektdre choroby zakazne.

5. Z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 moze nastapic¢ usunigcie z Domu.

6. Osobami uprawnionymi do pobytu w Domu sa osoby posiadajace decyzje
administracyjna Starosty przyznajaca pobyt w Domu; decyzje wydaje si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy.



7. Pobyt w Domu, ze wzgledu na jego tymczasowy charakter nie zmienia wlasciwosci
gminy w zakresie udzielania mieszkanicowi Domu §wiadczefi pomocy spoleczne;.

§5.

1. W Domu zapewnia si¢ w szczegdlnosci ushugi obejmujace:
1) w zakresie interwencyjnym:

a) zapewnienie mieszkancom i ich matoletnim dzieciom schronienia,

b) zapewnienie bezpieczenstwa oraz ochrony w zwiazku z problemem przemocy
domowej,

¢) udzielenie, w razie potrzeby, natychmiastowej pomocy psychologicznej lub wsparcia
emocjonalnego przez pracownika Domu.

2) w zakresie terapeutyczno-wspomagajacym:

a) dokonanie diagnozy sytuacji mieszkanca,

b) udzielenie wsparcia terapeutycznego,

¢) udzielenie wsparcia w formie specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci
psychologicznego, prawnego lub socjalnego,

d) udzielenie wsparcia majacego na celu rozwdj umiejetnosci psychospolecznych,

e) przygotowanie do §wiadomego i odpowiedzialnego wypelniania r6l rodzicielskich
oraz zapobieganie bezradnoéci w sprawach opiekunczo-wychowawczych,
w szczeg6lnosci przez udzielanie konsultacji wychowawczych,

f) pomoc w zdobywaniu umieje¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,

g) doradztwo zawodowe, w tym w ramach wspdlpracy z instytucjami rynku pracy,

h) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

i) udzielenie wsparcia w uzyskaniu dostgpu do lokalu mieszkalnego lub innego statego
miejsca schronienia po opuszczeniu Domu.

3) w zakresie potrzeb bytowych:

a) zapewnienie mieszkancom catodobowego, okresowego pobytu:

— w odrebnych pokojach dla mieszkaficow z matoletnimi dzie¢mi, w razie potrzeby z
miejscami do nauki dla dzieci,

- w uzasadnionych przypadkach w jednym pokoju moze przebywaé dwoje
mieszkancOw z maloletnimi dzieémi, nie wigcej jednak niz pig¢ oséb, pod
warunkiem uzyskania zgody tych mieszkancow,

— dla kobiet w cigzy - maksymalnie dla trzech kobiet w jednym pokoju,

b) zapewnienie wspdlnego pomieszczenia do pobytu dziennego z miejscem do zabawy
dla dzieci,

¢) zapewnienie ogolnodostepnych tazienek, wyposazonych w sposéb umozliwiajacy
sprawne z nich korzystanie przez mieszkancéw, w tym dzieci, proporcjonalnie do
liczby mieszkancow - jedna tazienka przypada na nie wigcej niz pig¢ osob,

d) zapewnienie co najmniej jednej ogélnodostepnej kuchni lub aneksu kuchennego
zmiejscami do przygotowywania positkéw, przy czym liczba miejsc do
przygotowywania positkéw, jaka dysponuje Dom, powinna by¢ proporcjonalna do
liczby mieszkancéw, w tym dzieci - jedno miejsce do przygotowywania positkow na
nie wigeej niz dziesigé 0s6b wyposazone co najmniej w: kuchenke, zlewozmywak,
lodéwke, meble kuchenne oraz sprzet i naczynia do przygotowywania i spozywania
positkow,



e) zapewnienie miejsc, dostosowanych takze do potrzeb dzieci, w kuchni, aneksie
kuchennym lub osobnym pomieszczeniu przeznaczonych do spozywania positkow -
jedno miejsce przypada na nie wigcej niz osiem 0sdb,

f) zapewnienie co najmniej jednego pomieszczenia do prania i suszenia,

g) zapewnienie, o ile pozwalaja na to mozliwoéci lokalowe, pomieszczenia do
przechowywania wozkow dzieciecych,

h) zapewnienie pomieszczenia do pracy indywidualnej z mieszkancami.

2. Standard podstawowych ustug §wiadczonych przez Dom zapewnia:
1) podmiotowe traktowanie i partnerstwo we wzajemnych relacjach miedzy mieszkafcami

1 personelem;

2) tworzenie godnych warunkéw bytowych;
3) uwzglednianie indywidualnych potrzeb mieszkancow;
4) stwarzanie warunkéw do rozwoju osobistego;
5) poszanowanie sfery prywatnosci mieszkancow.
3. Wsparcie $wiadczone w Domu nie stanowi zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych oséb
lub rodzin.

§6.

1. Domem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Lipnie. Zatrudnienie nast¢puje po
zasiggnigciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie.
3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegblno$ci:
1) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Domu,
2) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania Domu,
3) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;j,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia,
4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Domu,
5) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Domu jako
pracodawcy samorzadowego,
6) kierowanie biezacymi sprawami Domu,
7) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z przepisOw o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,
8) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych oraz wydawanie decyzji i postanowien
administracyjnych, zaswiadczen z upowaznienia Starosty;
9) wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielania upowaznien innym pracownikom
Domu do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji
i postanowien administracyjnych oraz za$wiadczen w zakresie zadan wykonywanych
przez Dom,
10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom Domu wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,
11) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
12) opracowywanie i przedkladanie do Zarzadu projektu regulaminu organizacyjnego,
13) zawieranie w imieniu Starosty porozumien i uméw cywilnoprawnych w zakresie
1 w celu wykonania zadan Domu, w tym niezbednych do jego funkcjonowania,
14) wspoldzialanie z organami Powiatu oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
4. Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci zast¢puje Kierownik.



§7.

1. Biezace funkcjonowanie Domu monitoruje Kierownik.
2. Do zadan Kierownika nalezy:
1) nadzor nad organizacja,
2) monitorowanie pobytu mieszkancow,
3) wspoélpraca i wspieranie mieszkancéw w rozwiazywaniu ich probleméw w zakresie
integracji zawodowej,
4) kontrola przestrzegania praw i obowiazkéw przez mieszkancow,
S) zglaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci Dyrektorowi,
6) opracowywanie projektow aktéw normatywnych dot. dziatalno$ci Domu,
7) realizacja innych zadan i obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnoSci
i funkcjonowania Domu.

3. Wychowawca prowadzi zajecia edukacyjno-wychowawcze z dzieémi, prowadzi edukacje
rodzicow w zakresie pelnienia funkcji wychowawczych i opiekunczych, wspomaga
rodzicow w organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy mieszkajacej w Domu.

4. Do zadan Wychowawcy nalezy:

1) nadzor nad organizacja,

2) monitorowanie pobytu mieszkancow,

3) wspotpraca i wspieranie mieszkancOw w rozwigzywaniu ich probleméw w zakresie
integracji spotecznej, wychowawczej, edukacyjnej, zawodowej,

4) kontrola przestrzegania praw i obowiazkéw przez mieszkancow,

5) zglaszanie stwierdzonych nieprawidlowosci Dyrektorowi Domu,

6) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia,

7) prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

8) realizacja innych zadan 1 obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnoSci
i funkcjonowania Domu.

6. Wychowawca w trakcie pobytu mieszkancow, jak rowniez pod nieobecno$¢ mieszkancow,
a w szczegdlnosci w sytuacjach wymagajacych szybkiego dostepu, tj. awarie, w sytuacji
zagrozenia zycia, zdrowia, mienia sprawuje biezaca kontrolg pomieszczen.

IL. Tryb kierowania i zasady pobytu w domu
§8.
1.Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie do Domu sklada wniosek w osrodku pomocy
spotecznej wlasciwym ze wzgledu na jej miejsce zamieszkania, a w przypadku osob
bezdomnych - w o$rodku wlasciwym ze wzgledu na gming miejsca pobytu, zwanym dalej
,,O$rodkiem".
2. Podstawe do wydania skierowania do Domu stanowi:
1) wniosek osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do Domu;
2) rodzinny wywiad $rodowiskowy;
3) za$wiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
umieszczenia w Domu w odniesieniu do wszystkich 0séb kierowanych do Domu,
a w odniesieniu do kobiety w ciazy takze dokument potwierdzajacy ciaze;
4) skrocony odpis aktu urodzenia dziecka;
5) orzeczenie o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, o ile
osoba takie posiada;
6) opinia Os$rodka, w ktoérym zlozono wniosek o skierowanie do Domu, zawierajaca
uzasadnienie pobytu w Domu.



3. Osrodek kompletuje dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 2, w terminie 14 dni od dnia
wptywu wniosku i przekazuje je do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie,
ktory wydaje decyzje o skierowaniu do Domu.

4. W sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa lub zdrowia osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do
Domu lub jej dziecka przyjmuje si¢ te osoby bez wydania decyzji administracyjnej
o skierowaniu do Domu, na wniosek tej osoby lub Osrodka niezwlocznie powiadamiajac
o tym Staroste.

5. O$rodek w terminie 14 dni od dnia umieszczenia osoby bez wydania decyzji
administracyjnej o skierowaniu do Domu przesyla Staro$cie dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 2, ktéry niezwlocznie wydaje taka decyzjg, badZz decyzje administracyjng
o odmowie skierowania do Domu, w uzasadnieniu wskazujac mozliwoéci zapewnienia
pomocy w innej formie w zalezno$ci od sytuacji i potrzeb tej osoby.

6. W uzasadnionych przypadkach pobyt mieszkarica Domu moze by¢ przedtuzony ponad
12 miesigcy, nie dtuzej jednak niz o 6 miesiecy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Starosta
na uzasadniony wniosek mieszkarnca po uzyskaniu opinii Dyrektora.

7. W przypadku osiagnigcia przez dziecko pelnoletnio$ci w trakcie pobytu w Domu,
w sytuacji kiedy w Domu przebywa jego matka, ojciec albo opiekun prawny z mtodszym
rodzenstwem, osoba moze pozosta¢ w Domu do czasu przebywania w placéwce rodzica
albo opiekuna prawnego, pod warunkiem ze nadal uczeszcza do szkoly lub szkoty wyzszej
lub legitymuje si¢ orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci.

§9.

1.Pobyt w Domu i proces przygotowania do prowadzenia samodzielnego Zycia podlega
ocenie dokonywanej co najmniej raz na 3 miesiace.

2. Oceny dokonujag wspéolnie Mieszkaniec, Dyrektor, Kierownik, Wychowawca,
przedstawiciel wlasciwego Os$rodka oraz w zaleznosci od potrzeb inne osoby majace
znaczacy wplyw na funkcjonowanie Mieszkanca.

§10.
1. Dom jest wyposazony w:
1) instalacje wodna, kanalizacyjna, elektryczng i centralne ogrzewanie;
2) pralk¢ automatyczna, zmywarke, suszarkg, kuchnie indukcyjne z piekarnikiem,
kuchenke mikrofalowa, telewizor, Internet.
2. W Domu znajduja si¢ niezbedne meble i podstawowy sprzet gospodarstwa domowego,
ktory oddany jest w uzytkowanie Mieszkancowi.
3. Spis oddanego w uzytkowanie wyposazenia zawarty jest w protokole zdawczo-odbiorczym,
sporzadzonym w momencie przybycia oraz w chwili opuszczenia Domu przez mieszkanca.
4. Za naprawe zniszczonego w sposob zawiniony lub uzupetnienie zaginionego wyposazenia
Domu odpowiadajg solidarnie jego uzytkownicy w petnej wysokosci wyrzadzonej szkody.
5. Mieszkancy solidarnie odpowiadaja w pelnym zakresie za wszelkie zaistniale szkody
w Domu i jego wyposazeniu, z wyjatkiem szkdd powstatych z tytutu naturalnego zuzycia
przedmiotow i urzadzen.

II1. Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu
§11.
1. Mieszkancy majg prawo do:
1) korzystania z pokoju samodzielnie lub z innymi osobami,



2) korzystania z pomieszczefi wspélnych tj. kuchni, jadalni, lazienek, korytarza,
pomieszczenia gospodarczego oraz suszarni i pralni,

3) korzystania z urzadzen i wyposaZenia znajdujacego si¢ w Domu zgodnie z ich
przeznaczeniem,

4) pomocy i odpowiedniego wsparcia Wychowawcy,

5) korzystania z porad i konsultacji specjalistow tj. psychologa, pedagoga, prawnika,
pracownika socjalnego oraz innych,

6) zachowania godnosci osobistej i poszanowania sfery prywatnosci,

7) podmiotowego traktowania i partnerstwa we wzajemnych relacjach pomiedzy
mieszkancami i personelem,

8) uwzgledniania indywidualnych potrzeb mieszkancéw i ich dzieci oraz rozwoju
osobowego,

9) indywidualnego uzgadniania dziatan, ktére maja na celu umoZliwienie podjecia
samodzielnego zycia w godnych warunkach,

10) pobytu w warunkach bytowych zblizonych do domowych i rodzinnej atmosfery;

11) posiadania wtasnych drobnych przedmiotow,

12) ochrony przed sprawcami przemocy,

13) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w r6znych formach
aktywnosci,

14) opuszczania Domu na noc w okresie $wiat, wakacji, ferii zimowych oraz
w szczegllnie uzasadnionych przypadkach w innym terminie, po wcze$niejszym
poinformowaniu Wychowawcy i1 Dyrektora,

15) utrzymywania wigzi z rodzing, przyjmowania odwiedzin najblizszych krewnych
(tj. rodzicow, rodzenstwa, dzieci, w stosunku do ktérych nie sprawujg bezposredniej
opieki oraz ojcow biologicznych, ktérzy zachowuja prawo do kontaktéow z dzie¢mi)
w godzinach miedzy 10% a 18 w formie i zakresie dostosowanym do Regulaminu
Domu,

16) utrzymywania kontaktow ze znajomymi w formie i zakresie dostosowanym do
Regulaminu Domu.

2. Mieszkancy sg zobowigzani do:

1) regularnego ponoszenia optat za pobyt w Domu zgodnie z decyzja Starosty,

2) realizacji indywidualnego planu wsparcia poprzez stosowanie sig do zalecen
Wychowawcy, czynne uczestnictwo w spotkaniach ze specjalistami, treningach
umiejetnosci spolecznych i innych formach aktywizacji oferowanych przez Dom,
majacych na celu nauke, rozwijanie, utrwalanie samodzielnosci jak tez zaleconych
przez specjalistow,

3) przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowania godnosci innych os6b
i cudzej wlasnosci, respektowania praw innych mieszkancow Domu, przestrzegania
zakazu stosowania przemocy (zaréwno stownej jak i fizycznej),

4) zachowania w tajemnicy/poufnosci danych osobowych i innych informacji, do ktérych
ma lub bgdzie mie¢ dostgp w zwiazku z przebywaniem w Domu,

5) niewykorzystywania danych osobowych (w tym wizerunku) innych mieszkancow
Domu,

6) zachowania w tajemnicy/poufnosci informacji o codziennym Zyciu i problemach innych
mieszkancOw rowniez w sytuacji, gdy zakonczy swéj pobyt w Domu,

7) przestrzegania bezwzglednego zakazu agresji stownej i fizycznej oraz kradziezy,



8) przestrzegania ciszy nocnej w godzinach od 22% do 6%, tj. niezaktécania spokoju i miru
domowego, nieodtwarzania w ciggu dnia gloSnej muzyki wywolujacej skargi
wspotmieszkancow,

9) przestrzegania catkowitego zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu i $rodkow
psychoaktywnych oraz przebywania pod wplywem alkoholu i $rodkéw
psychoaktywnych na terenie Domu,

10) przestrzegania calkowitego zakazu palenia papieroséw tytoniowych, papieroséw
elektronicznych i substancji uwalnianych za pomoca nowatorskich wyrobow
tytoniowych w Domu,

11) poszanowania wyposaZzenia, a w razie jego uszkodzenia, ponoszenia kosztéw
zawinionych na poczet tychze uszkodzen,

12) utrzymywania czystosci, w tym w pokoju wlasnym i cze$ciach wspélnych, poprzez
pehnienie regularnych dyZzuréw ustalonych przez Wychowawce,

13) przestrzegania zakazu przetrzymywania odpadéw w pokojach,

14) dbalosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek we wilasnych rzeczach
1 wokot siebie,

15) racjonalnego gospodarowania czasem, z wyodrgbnieniem czasu na opieke nad
dzieckiem, prace gospodarskie i doksztalcanie,

16) pisemnego zglaszania swojej nieobecno$ci w Domu przekraczajacej 24 godziny
z jednodniowym wyprzedzeniem, ze wskazaniem miejsca pobytu mieszkanca i dzieci,
a w przypadku opuszczenia Domu tylko przez rodzica, wskazania miejsca pobytu dzieci
oraz dane osoby sprawujacej opiekg nad dzieémi w tym czasie oraz pozostawienia
numeru telefonu kontaktowego,

17) respektowania zalecen Dyrektora, Kierownika oraz Wychowawcy,

18) informowania ~ Wychowawcy o  ewentualnych trudnosciach, problemach,
nieporozumieniach wynikajacych z pobytu,

19) przestrzegania zakazu udostgpniania Domu osobom trzecim,

20) oszczednego korzystania z mediow, tj. energii elektrycznej, wody,

21) segregowania i wynoszenia odpadow do kontenerow,

22) aktywnego uczestniczenia w treningach, warsztatach, pracach, wyjsciach i wspdélnych
wyjazdach oraz zebraniach mieszkancow,

23) uzytkowania sprzetu i wyposazenia Domu zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

24) informowania Wychowawcy o kazdej zmianie sytuacji osobistej lub majatkowej
wiazacej si¢ z prawem do $§wiadczen z pomocy spoteczne;j,

25) informowania  Wychowawecy o  ewentualnych  trudnosciach,  problemach,
nieporozumieniach, zdarzeniach mogacych zagraza¢ zyciu, zdrowiu lub wiasnosci
mieszkancow badz zaklocajacych funkcjonowanie Domu,

26) niezwlocznego powiadomienia odpowiednich stuzb oraz Wychowawcy, na
udostgpnione numery telefoniczne, o zdarzeniach kryzysowych, czy awariach
zagrazajacych zyciu lub zdrowiu lub grozacych wyrzadzeniem szkody w mieniu Domu.

3. Ze wzgledu na bezpieczenstwo i dobro dzieci mieszkaniec zobowiazany jest do powrotu do

Domu do godz. 22%, a w przypadku pobytu z dzieémi w wieku do 12 roku zycia do godz.

20% (z wyjatkiem sytuacji zwiazanych z wykonywaniem zatrudnienia, nauka, udzialem

w zajeciach pozalekcyjnych, sytuacja rodzinng lub zdrowotna lub zdarzeniami losowymi).

4. W przypadku wygasnigeia prawa do pobytu w Domu mieszkaniec jest zobowiazany:



1) usuna¢ swoje rzeczy osobiste najpdZniej w ostatnim dniu terminu okreslonego
w decyzji administracyjne;j,
2) rozliczy¢ sig¢ z uzytkowanego wyposazenia i wszelkiego sprzgtu stanowigcego mienie
Domu zgodnie z protokotem przekazania,
3) zlozy¢ oswiadczenie, ze zabrat wszystkie swoje rzeczy i nie wnosi z tego tytutu zadnych
roszczen ,
4) uregulowa¢ naleznosci z tytutu optat za pobyt w Domu, jezeli obligowata go do tego
decyzja administracyjna.
5. Obowiazki okreSlone w ust. 4 dotyczg takze sytuacji rezygnacji z pobytu w Domu przed
uptywem terminu okreslonego w decyzji o skierowaniu do Domu.
6. Regulamin Domu okre$lajacy szczegétowe prawa i obowiazki mieszkancéw zostanie
wprowadzony przez Dyrektora zarzadzeniem.

IV. Struktura organizacyjna Domu
§12.
1. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia si¢ nastgpujace komarki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Dziat Opiekunczy — Wspomagajacy,
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
4) Dzial Finansowo — Placowy.
2. Strukturg organizacyjna Domu, okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

V. Zadania wspélne
§13.
Do wspolnych zadan realizowanych przez komorki organizacyjne naleza w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych ze §wiadczeniem przez Dom ustug wedlug okreslonych
standardéw opiekuniczo — wspomagajacych;

2) wspdbldziatanie w zakresie rozwigzywania probleméw wystgpujacych w biezacej pracy
Domu, w procesie opieki nad mieszkacami oraz zapewnienia mieszkancom
bezpieczenstwa;

3) wspétuczestnictwo w opracowywaniu planéw i dokonywania analizy efektywnosci
podejmowanych dziatan;

4) podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji pracy w funkcjonowaniu
Domu;

5) opracowywanie analiz, informacji, sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie dochodow i wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez Dom);

7) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa.

V1. Zakres dzialania komérek organizacyjnych
§14.
Dzial Opiekuniczo — Wspomagajacy
1. Do zadan Dzialu Opiekunczo — Wspomagajacego w szczegdlnosci nalezy:
1) przedstawienie nowo przybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu,
2) zapoznanie mieszkancéw z Regulaminem Domu,
3) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenia mienia,



4) prowadzenie ewidencji mieszkancow Domu,

5) niezwloczne opracowanie indywidulanego planu wsparcia mieszkanca i realizacja zadan
z niego wynikajacych;

6) wspieranie pracy opiekunczo - wspomagajacej Domu, prowadzenie specjalistycznego
poradnictwa i terapii zgodnych z indywidualnymi potrzebami, prowadzenie zajeé
indywidualnych i grupowych, praca socjalna;

7) wspolpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej,

8) wspdtpraca ze szkotami, przedszkolami oraz innymi instytucjami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz wspierania dzieci i rodziny,

9) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych, zdrowotnych i osobistych,

10) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,

11) prowadzenie rejestru decyzji kierujacych do Domu,

12) prowadzenie rejestru mieszkancow — ich przyjec, rezygnacji, obecnosci, odptatnosci za
pobyt w Domu,

13) prowadzenie innej wymaganej dokumentacji,

14) organizowanie §wiat i uroczystosci okoliczno$ciowych,

15) opieka nad mieszkanicami w porze nocne;j.

2. Pracownicy Dziatu Opiekunczo — Wspomagajacego tj. Wychowawcy, Pracownik socjalny,
Pedagog, Psycholog, Terapeuta, Prawnik i inni specjaliéci posiadajacy kwalifikacje
niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania Domu podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,
oprocz  Wychowawcow 1 Pracownika socjalnego, ktorzy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Dzialu AG.

3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OW”.

§15.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow,

2) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw,

4) opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dziatalno$ci Domu,

5) przygotowywanie umow i porozumien dot. dzialalno$ci Domu,

6) prowadzenie spraw sekretariatu,

7) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dzialalno$ci Domu,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatéw biurowych i budynkéw,

9) zabezpieczenie przestrzegania w Domu przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) zabezpieczenie Domu przed wlamaniem i kradzieza oraz zapewnienie nalezytego stanu
technicznego budynku i urzadzen,

11) nadzor nad realizacja inwestycji, remontéw, konserwacja budynkéw oraz wyposazenia,

12) zabezpieczenie przestrzegania w Domu przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) zaopatrzenie i wydawanie materiatow biurowych,

14) prowadzenie rejestru pieczgcei,

15) prowadzenie archiwum,

16) realizacja zamowien publicznych zwiazanych z wykonaniem zadan dot. prawidlowego
funkcjonowania Domu, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,



17) prowadzenie polecen wyjazdéw stuzbowych, przyjmowanie faktur i przedktadanie ich
do akceptacji Dyrektora, a nastgpnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu Finansowo
- Placowego celem realizacji,
18) obstuga poczty, poczty elektronicznej (e-mail, ePUAP, e-doreczenia) i wprowadzanie
informacji na strong internetowa Domu,
19) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw oraz
dokumentacji czasu pracy,
20) utrzymywanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach i wokét Domu,
21) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora.
2.Pracownicy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego podlegaja bezposrednio
Kierownikowi.
3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AG”.

§16.
Dzial Finansowo-Placowy
1. Do zadan Dzialu Finansowo - Ptacowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowej Domu,
2) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
3) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego,
4) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw finansowych i innych
spraw w tym zakresie,
5) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
6) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,
7) prowadzenie obstlugi bankowej operacji finansowych dotyczacych dochodow
i wydatkéw budzetowych,
8) opracowanie i ewidencjonowanie sprawozdawczo$ci Domu z zakresu ksiggowosci
i finansoéw oraz bilansu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
9) opracowanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,
10) prowadzenie i kontrola gospodarki magazynowej,
11) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatow i towaréw w sposéb
zapewniajacy rozliczenie osob odpowiedzialnych,
12) opracowanie systemu wynagradzania,
13) obstuga placowa,
14) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie
podatkow,
15) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawg do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych,
16) prowadzenie rejestru umow,
17) prowadzenie rejestru faktur,
18) prowadzenie dokumentacji zakupéw materialow i wyposazenia,
19) prowadzenie ksiag inwentarzowych i dokonywanie amortyzacji,
20) prowadzenie rejestru systemdw i oprogramowani komputerowych.
2. Pracownicy Dziatu Finansowo - Placowego podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.
3. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FP".



§17.
Szczegdlowy zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy sporzadza Dyrektor
Domu w oparciu o ustalony w niniejszym Regulaminie ramowy zakres kompetencji.

VIIL. Zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci
§18.

Dyrektor Domu dziala zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$é
w szczegblnosci za:

1) wiasciwa organizacjg pracy w Domu;

2) realizacjg powierzonych mu obowiazkow i uprawnien do kierowania Domem:;

3) za oszczgdna i racjonalng gospodarke;

4) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych

i rachunkowosci;
5) realizacjg¢ budzetu Domu uchwalonego przez Rade Powiatu;
6) zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw bhp i p.poz.

§19.
Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowe wydatkowanie wszystkich Srodkéw publicznych bedacych w dyspozycji
Domu, wynikajacych w szczegblno§ci z zawartych umow, porozumien, decyzji
administracyjnych;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

VIII. Zasady organizacji kontroli
§20.
Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
ocena prawidlowo$ci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadai pod katem ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz usunigcie stwierdzonych w czasie
kontroli nieprawidtowosci.

§21.
Zadaniem kontroli jest:
1) badanie zgodnosci dziatania kontrolowanego zadania z obowigzujacymi przepisami
prawa.
2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych, a takze wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie

tych nieprawidtowosci.

§22.
1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie:
1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie podpisywania dokumentéw i przegladania
korespondencji;
2) okresowych kontroli wewngtrznych na podstawie rocznych planow kontroli.
2. W Domu mogg by¢é prowadzone kontrole dorazne - nie uwzglgdnione w planie kontroli,
wynikajace z biezacych potrzeb.



3. Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposob koordynowany przez Dyrektora Domu.
4. Podstawowym kryterium kontroli jest legalno$é, gospodarnos$é, rzetelnosé, celowosé
dzialania, jako$¢ realizowanych zadan.
5. Kontrolg wewngtrzna w stosunku do komorek organizacyjnych wykonuja:
1) Dyrektor,
2) Kierownik,
3) Glowny Ksiggowy.
6. Z kontroli sporzadza si¢ protokoét lub sprawozdanie.
7. Wyniki kontroli wykorzystywane sa do usprawnienia pracy komorki organizacyjne;.

IX. Kontrola zarzadcza
§23.
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbgdnych dla skutecznego i legalnego
dziatania w Domu funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa,
2) skuteczno$é i efektywno$¢ dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrong zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informaciji,
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkow Dyrektora,
Kierownika oraz Glownego Ksiggowego.
5. Szczegbtowy tryb 1 zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania
pokontrolnego okres$laja odrgbne przepisy.

X. Zasady rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskéw.
§24.
1. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje w kazdy dzien pracy w godzinach
urzedowania.
2. Podczas nieobecnoéci Dyrektora obstuge w sprawie skarg i wnioskow sprawuje Kierownik.

§25.

1. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

2. Ogélne zasady okre$la kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegbtowe dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktory jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.

XI. Zasady podpisywania pism i zarzadzen
§26.
1. Pracownikow obowiazuje, przy zatatwianiu spraw, jednolity tryb postgpowania w zakresie
znakowania akt i obiegu korespondencji, ktory okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor.



3. Sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

4. Dokumenty obrotu pieni¢znego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce
podstawg do otrzymania i wydawania §rodkéw pienieznych podpisuja dwie uprawnione
osoby, ktorymi sa Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy lub Kierownik.

5. Pracownicy przygotowuja projekt zatatwienia sprawy w formie pisemnej i zaopatrujg
pismo data i swoim podpisem.

XII. Postanowienia koncowe
§27.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ wprowadzone w trybie obowigzujacym
dla jego uchwalenia.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Domu dla Marek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Ciazy
im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem

z dnia 23 lipca 2025r.
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