ZARZADZENIE Nr 4/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu

z dnia 14.03.2019 r.

w sprawie: wprowadzenia zmiany procedur w Domu Pomocy Spolecznej

w Kaliszu

Na podstawie § 5 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 183/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia

17 kwietnia 2009 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu poprawy organizacji pracy oraz sposobu realizacji zadan statutowych Domu
Pomocy Spolecznej w Kaliszu wprowadzam wykaz wszystkich aktualnych procedur
oraz instrukeji obowigzujacych w Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu:

Procedury:

1. Procedura dotyczaca stosowania $rodkow ochronnych- rekawiczek w DPS,

2. Procedura dotyczaca higienicznego mycia i dezynfekcji rak w DPS,

3. Procedura dotyczaca postepowania ze sprzgtem rehabilitacyjnym (wozki inwalidzkie,
chodziki, balkoniki) w DPS,

4. Procedura dotyczaca postepowania z bielizng w DPS,

3. Procedura dotyczaca postepowania ze zwtokami w DPS,

6. Procedura dotyczaca mycia i dezynfekeji wozka do kapieli w DPS,

7. Procedura dotyczaca postepowania z mieszkancem agresywnym w DPS,

8. Procedura postepowania w przypadku obecnosci mieszkanca u ktérego stwierdzono
chorobe zakazng w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

9. Procedura przygotowania roztworu roboczego z koncentratu w ptynie w DPS,

10. Procedura dotyczaca mycia i dezynfekcji powierzchni wolnych od zanieczyszczen
materialem organicznym e DPS,

11. Procedura dotyczaca oddalenia si¢ mieszkanca poza teren DPS,

12.Procedura postepowania z odpadami zakaznymi o kodzie 180103 w DPS.

13. Procedura postepowania z odpadami pozostatymi o kodzie 180109 w DPS.

14.Procedura postepowania w przypadku podejrzenia/stwierdzenia choroby zakaznej w DPS.



15. Procedura izolacji standardowej w przypadku wystapienia gwattownych objawow
chorobowych u podopiecznego w DPS.

16. Procedura zakupu i gospodarki lekami w DPS.

17. Procedura postepowania w celu zabezpieczenia higieny osobistej mieszkanca w DPS.
18. Procedura postepowania w przypadku ekspozycji (narazenia) na kontakt z krwig w DPS.
19. Procedura postepowania w przypadku kontaktu z materiatem biologicznie zakaznym w
DPS.

20. Procedura dekontaminacji (mycia, dezynfekcji) rozlanych ptynéw ustrojowych
biologicznie zakaznych w DPS.

21. Procedura izolacji uwzgledniajacej drogi zakazenia w DPS.

22. Procedura postepowania z odpadami pozostatymi o kodzie 180109 w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu

23. Procedura mycia i dezynfekeji ssaka elektrycznego w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu przy ul. Winiarskiej 26

24. Procedura mycia i dezynfekcji resuscytatora / aparatu AMBU w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu

25. Procedura dotyczaca postgpowania przy przyjeciu nowych mieszkancéw do Domu
Pomocy Spotecznej

26. Procedura postgpowania z przedmiotami i srodkami pienigznymi oddanymi w depozyt
przez mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

27. Procedura wyptat rent i emerytur

28. Procedura przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Domu
Pomocy Spotecznej w Kaliszu

29. Procedura dotyczaca samorzgdu mieszkancow

30. Procedura dotyczaca spozywania alkoholu i palenia tytoniu w Domu Pomocy Spoleczne;
31. Procedura dotyczaca nieobecnosci mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu
32. Procedura dotyczgca postgpowania z osobami odwiedzajgcymi mieszkancow

33. Procedura dotyczgca wypisu mieszkanca z Domu Pomocy Spotecznej

34. Procedura organizacji pracy i ciaglosci kierownictwa w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu

35. Procedura dotyczaca pracownika pierwszego kontaktu w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu -

36. Procedura zabezpieczania pomieszczen w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu przy ul.

Winiarskiej 26



37. Procedura obstugi kancelaryjnej zwiazana z obiegiem dokumentow kancelaryjnych w
DPS w Kaliszu

38. Procedura ewidencji znaczkéw pocztowych przeznaczonych do wysylania korespondencji
Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

39. Procedura kontroli finansowej zwigzana z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem w DPS w Kaliszu

40. Procedura dotyczaca umierania, zgonu i sprawienia pochowku mieszkancow Domu
Pomocy Spotecznej w Kaliszu

41. Procedura zamrazania i rozmrazania produktow spozywczych

42. Procedura prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

43. Procedura ewidencji obecnosci pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

44, Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w Domu Pomocy Spoteczne] w
Kaliszu

45. Procedura zywienia

46. Procedura przydziatu odziezy roboczej

47. Procedura wewnetrzna antymobbingowa w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu
48.Procedura sporzadzania rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug dla Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu

49. Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska
urzednicze i pozostate stanowiska samorzadowe oraz powofania Komisji do przeprowadzenia
i przebiegu konkursu

50. Procedura mycia i dezynfekcji powierzchni zanieczyszczonych materiatem organicznym
w DPS.

51. Kodeks Etyki Pracownikow

Instrukeje:
1. Instrukcja Inwentaryzacyjna
2. Instrukcja Kasowa
3. Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego
4. Instrukcja Kancelaryjna, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o
organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zaktadowego w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu

5. Instrukcja bhp przy stosowaniu substancji i preparatdw niebezpiecznych



6. Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy magazynowaniu i stosowaniu
substancji niebezpiecznych ,

7. Instrukcja uzytkowania i konserwacji srodkdéw ochrony indyWidualnej dla
pracownikow

8. Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwatym jednostki i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

9. Instrukcja bezpiecznego wlaczania bezpiecznikéw pradowych w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu.

10. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu

11. Instrukcja magazynowa

12. Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy

Spolecznej w Kaliszu

§2

Osobami odpowiedzialnymi za nadzér nad prawidlowym wdrozeniem i poprawnoscia
realizacji niniejszych zarzadzen czyni¢ kierownikéw zespotéw pielegnacyjno-opiekunczych,
ktorzy maja takze obowiazek zapoznaé¢ z w/w procedurami podlegtych im pracownikdéw.

§3

Zapoznanie sig¢ z procedurami wszyscy pracownicy odpowiedzialni za ich realizacje
potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

§4

Niestosowanie si¢ do zapisu procedur stanowi famanie dyscypliny pracy i skutkuje sankcjami
okreslonymi w Kodeksie pracy.

§5

Tracg moc Zarzadzenia nr 10/2006 r. z dn. 30.06.2006 r. zarzadzenie nr 4/2009 z dn.
2.04.2009 r. zarzadzenie nr 12/2009 z dnia 26.06.2009, zarzadzenie nr 8/2010 z
dn.11.05.2010 r. zarzadzenie nr 5/2011 z dn. 14.02.2011 r., zarzadzenie nr 7/2012 z dn.
4.12.2012 r., zarzadzenie nr 1 /2013 z dn. 25.02.2013 r. zarzadzenie nr 3/2013 z dn.
14.03.2013 r .,zarzadzenie nr 11/2013 1.7.10.2013 r., zarzadzenie 12/2013 z dn. 14.11.2013 r.
zarzadzenie nr 5/2014 r. zarzadzenie 6/2014 z dn. 1.08.2014r., zarzadzenie 11/2014 z dn.
16.12.2014 r., zarzadzenie 5/2015 z dn. 2.03.2015 r. , zarzadzenie nr 6/2015 z dnia
23.03.2015 1.



zarzadzenie nr 7/2015 z dn.23.04.2015 r. zarzadzenie 10/2015 r z dn. 3.06.2015 r. zarzadzenie
12/2015 z dn. 16.10.2015r. , zarzadzenie nr 2 /2016 z dn. 18.01.2016 r. zarzadzenie 4/2016 z
dn. 29.04.2016 r. zarzadzenie nr 6/2016 z dn.29.08.2016 r.

zarzadzenie nr 11/2016 r. z dn. 30.12.2016 r. ,zarzadzenie nr 12/2016 z dn. 30.12.2016 r.
,zarzadzenie nr 9/2017 r. zdn. 16.10.2017 zarzadzenie nr 4/2018 r. z dn. 05.03.2018 r.
zarzadzeniem nr 5/2018 z dn. 27.03.2018 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kalisz, dnia 14.03.2019 r.




