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POWIATOWE CENTRUM

POMOCY RODZINIE
w Starogardzie Gdarskim

ul-Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski
tel. 58 5602320, fax 58 5626531, www.pcprstarogard.pl

PROTOKOL POKONTROLNY

I.  Nazwa jednostki kontrolowanej:
Dom Pomocy Spotecznej, ul. Parkowa 4, 83-200 Rokocin (dalej: DPS).
II.  Kierownik jednostki kontrolowanej:

Berenika Gliniecka - dyrektor

IIl.  Data przeprowadzenia kontroli:
27.10.2025 - 12.11.2025.

IV.  Zakres kontroli:
- ocena jakosci $wiadczonych ustug,
- przestrzeganie praw mieszkaficow DPS.

V.  Cel kontroli:

Sprawdzenie zgodnosci funkcjonowania jednostki z przepisami prawa oraz standardami
okreslonymi w przepisach wykonawczych i regulacjach wewnetrznych.,

VL.  Okres objety kontrola:
Rok 2024 i rok 2025 do dnia zakoficzenia kontroli.

VII. Podstawa prawna kontroli:
1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.2025.1214),
2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
W sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz.U.2025.51),
VIII. Kontrolujacy:

1) » Kierownik Dziatu Pomocy Spolecznej PCPR,
2) , Specjalista pracy socjalnej PCPR,

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomili kierownika jednostki
kontrolowanej o terminie i przedmiocie kontroli. Podczas kontroli informacji udzielat Dyrektor
jednostki oraz pracownicy socjalni.

IX. Ustalenia z kontroli:

1. Obowigzujgce uregulowania prawne, w tym wewngtrzne

W okresie objgtym kontrola zasady funkcjonowania DPS zostaly uregulowane
w wewngtrznych procedurach, ktére co do zasady, zapewniaja przestrzeganie praw
mieszkancow DPS.

2. W aktach kontroli znajdujg si¢ kopie nastepu jacych dokumentow:

1) Zarzadzenie Nr 11/2014 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie
procedur dotyczacych postepowania z brudng i czysta bielizng stanowigcg wlasnosé
mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

2) Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15 stycznia
2017 r. — Instrukcja Kancelaryjna.

3) Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15 stycznia
2017 r. - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.



4) Zarzadzenie Nr 7/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia i dokumentowania zaj¢é rehabilitacji spotecznej prowadzonych
z mieszkancami Domu Pomocy spolecznej w Rokocinie w ramach realizacji
indywidulanych planéw wsparcia.

5) Zarzadzenie Nr 09/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow kuchni na czas izolacji mieszkancow
DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

6) Zarzadzenie Nr 12/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 9 pazdziernika 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow dzialu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

7) Zarzadzenie Nr 13/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow dzialu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

8) Zarzadzenie Nr 14/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 9 paZzdziernika 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow dziatu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancoéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

9) Zarzadzenie Nr 15/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 8 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikéw dziatu opiekunczo-terapeutycznego na czas izolacji
mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

10) Zarzadzenie Nr 16/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 13 listopada 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow dziatu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

11) Zarzadzenie Nr 19/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 18 listopada 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikow dziatu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

12) Zarzadzenie Nr 20/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 30 listopada 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy dla pracownikéw dziatu opiekunczo-terapeutycznego na
czas izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID.

13) Zarzadzenie nr 9/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 9.03.2021 r. w sprawie
powolania zespohu terapeutyczno — opiekunczego, koordynatorow oraz tworzenia
indywidualnych planow wsparcia mieszkafica w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

14) Zarzadzenie nr 12/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 22.03.2021 r. w sprawie
ustalenia zasad urlopowania i odwiedzin mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie oraz organizacji imprez 1 wyjazdow.

15) Zarzadzenie nr 20/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 13.10.2021 r. w sprawie
zasad postgpowania w zwigzku z rekomendacjami MRiPS, MZ I GIS dla doméw pomocy
spotecznej i placowek zapewniajacych catodobowa opiekg osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku w zwigzku ze szczepieniami
mieszkancow i pracownikow tych placowek przeciwko COVID-19.

16) Zarzadzenie nr 6/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 07.03.2022 r. w sprawie
powolania zespotu terapeutyczno- opiekunczego, koordynatorow oraz tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkarica w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie

17) Zarzadzenie nr 9/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 21.03.2022 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Domu Pomocy.

18) Zarzadzenie nr 10/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 31.03.2022 r. w sprawie
przyznawania nagrod dla mieszkancoéw Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

19) Zarzadzenie nr 14/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23.05.2022 r. w sprawie
powolania Komisji Likwidacyjnej dla przeprowadzenia likwidacji drukow Scistego
zarachowania. :



20) Zarzadzenie nr 24/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 01.12.2022 r. W sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

21) Zarzadzenie nr 3/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 31.01.2023 r. w sprawie
powotlania zespotu terapeutyczno-opiekuriczego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkaica w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

22) Zarzadzenie nr 4/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 01.02.2023 r. w sprawie
tworzenia indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow w Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie.

23) Zarzadzenie nr 11/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 07.04.2023 r. w Sprawie
powolania zespotu terapeutyczno- opiekuficzego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkarfica w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

24) Zarzadzenie nr 13/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 16.06.2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

25) Zarzadzenie nr 18/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 18.10.2023 r. w sprawie
powolania zespotu terapeutyczno- opiekuficzego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

26) Zarzadzenie nr 19/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 19.10.2023 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie pracownikdw pierwszego kontaktu.

27) Zarzadzenie Nr 2/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 4 stycznia 2024 r. w sprawie
prowadzenia Rejestru zdarzen nadzwyczajnych dotyczacych mieszkaficéw Domu
Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

28) Zarzadzenie nr 6/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 19.01.2024 r. zmieniajace
zarzgdzenie Dyrektora DPS w Rokocinie nr 15/2022 z dnia 6 czerwca 2022 w sprawie
pracownikOw pierwszego kontaktu.

29) Zarzadzenie nr 7/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 30.01.2024 w sprawie
wprowadzenia karty realizacji procesu adaptacji mieszkarica.

30) Zarzgdzenie nr 9/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 19.02.2024 . w Sprawie
powolania zespotu terapeutyczno-opiekuniczego oraz koordynatorow tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

31) Zarzadzenie nr 16/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 08.05.2024 . zmieniajace
zarzadzenie Dyrektora DPS w Rokocinie nr 15/2022 z dnia 6 czerwea 2022 r. w sprawie
pracownikow pierwszego kontaktu.

32) Zarzadzenie nr 17/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 10.05.2024 r. w sprawie
regulaminu pracy zespotu terapeutyczno- opiekunczego i tworzenia indywidualnych
planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

33) Zarzadzenie nr 22/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 12.08.2024 . zmieniajgce
zarzadzenie Dyrektora w Rokocinie nr 15/2022 z dnia 6 czerwea 2022r. w sprawie
pracownikow pierwszego kontaktu.

34) Zarzadzenie nr 28/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24.09.2024 r. w sprawie
wprowadzenia procedur postgpowania w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

35) Zarzadzenie nr 29/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 01.10.2024 1. w sprawie
powotlania zespolu terapeutyczno- opiekunczego oraz koordynatorow tworzenia
indywidualnych planow wsparcia mieszkatica w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

36) Zarzadzenie nr 6/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 14.02.2025 r. w sprawie
pracownikow pierwszego kontaktu.

37) Zarzadzenie nr 9/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 14.03.2025 w Sprawie
powolania zespotu terapeutyczno-opiekuficzego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

38) Zarzadzenie nr 22/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 18.06.2025 I. W sprawie
uzytkowania samochodéw stuzbowych w Domu Pomocy Spoteczne;.



39) Zarzadzenie nr 24/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 03.07.2025 r. w sprawie
powolania zespolu terapeutyczno — opickuficzego oraz koordynatoréOw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

40) Zarzgdzenie nr 25/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 07.07.2025 r. zmieniajace
zarzadzenie DPS w Rokocinie nr 6/2025 z dnia 14 lutego 2025 r. w sprawie pracownikow
pierwszego kontaktu.

41) Zarzadzenie nr 26/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24.07.2025 r. w sprawie
wprowadzenia rejestru samowolnych oddalefi mieszkanicow Domu Pomocy Spotecznej
w Rokocinie.

42) Zarzadzenie nr 30/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 22.08.2025 r. w sprawie
zapewnienia dobrostanu mieszkancoéw oraz przestrzegania zasad i norm postgpowania
przez pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

43) Zarzadzenie nr 33/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23.09.2025 r. w sprawie
biezacej likwidacji prywatnych rzeczy mieszkanca.

44) Zarzadzenie nr 34/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 03.10.2025 r. w sprawie
powolania zespolu terapeutyczno-opiekunczego oraz koordynatorow tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

(akta kontroli str. 23 - 412)

1. Kontrolowana jednostka

DPS jest jednostka organizacyjna Powiatu Starogardzkiego, nad ktorg nadzér merytoryczny
sprawuje Zarzad Powiatu Starogardzkiego poprzez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim. DPS przeznaczony jest dla 86 osob dorostych niepelnosprawnych
intelektualnie, zgodnie z decyzjami Wojewody Pomorskiego PS.IV.9013-11/10 z 28 grudnia
2010 r. oraz PS-1V.9423.2.5.2011 z26 maja 2011 r.
(akta kontroli str. 1 - 4)
Uchwata Nr 119/756/2022 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 9 lutego 2022 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego DPS, stanowi, Ze strukturg organizacyjng Domu tworzg
nast¢pujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat opiekunczy, w ktérym wyodrebniono nastgpujgce oddziaty:
a) ,,Duzy Dom",
b) .,Maty Dom",
c¢) .Niezapominajka",
d) ,.La Guardia”
2) Dzial Terapeutyczny
3) Dzial Administracyjno-Kadrowy
4) Drziat finansowo — Ksiggowy
5) Dzial Gospodarczy i Obstugi
6) Samodzielne stanowiska
7) Niezalezne stanowiska
(akta kontroli str. 9 - 10)

DPS w Rokocinie przeznaczony jest dla osob dorostych z niepelnosprawnosciami
intelektualnymi i dysponuje 86 miejsc. W sktad DPS wchodzg cztery oddziaty:

e ,Duzy Dom” - gtéwna siedziba DPS, ul. Parkowa 4 - 36 miejsc;

e _Maly Dom” —ul. Parkowa 5 - 16 miejsc;

e , Niezapominajka”, ul. Jagodowa 19 w Starogardzie Gdanskim - 15 miejsc;

e LaGuardia”, ul. Pawia 4 w Starogardzie Gdanskim - 19 miejsc.-



Gléwna siedziba Domu zajmuje rozlegty, ogrodzony teren. Obszar ten jest objety
monitoringiem wizyjnym — stosowne oznaczenia znajdujg si¢ przy bramie wjazdowej i na
budynku. Wjazd na teren DPS odbywa sig przez brame gloéwna.

W dniu 27 pazdziernika 2025 r., ustalono, ze na dzien 27 pazdziernika 2025 r., w DPS
przebywato tgcznie 86 mieszkarficow (oddziat Niezapominajka — 15 oséb, oddzial La Guardia
— 19 o0s6b, oddzial ,Duzy dom” — 36 o0s6b, oddzial »Maly dom” — 16 oséb). Wsrod
mieszkancow 68 osdb byla catkowicie ubezwlasnowolnionych i 1 osoba czesciowo
ubezwlasnowolniona.

(akta kontroli str. 452-455)

Na dzien 27 pazdziernika 2025 r, w DPS zatrudnionych bylo:
1) 66 pracownikéw na podstawie umowy o prace, w tym:
a) 41 0sob w pionie opiekuriczym (w tym kierownik dziatu, opickunowie, pielegniarki);
b) 3 osoby w dziale administracyjno-kadrowym (w tym administrator, dyrektor, specjalista);
¢) 4 osoby w dziale finansowo-ksiggowych (w tym glowny ksiegowy i ksiggowi);
d) 10 os6b w dziale gospodarczym i obshugi (w tym szef kuchni, kucharze, pomoc kuchenna,
magazynier, rzemieslnik);
) 6 0s6b w dziale terapeutycznym (instruktorzy terapii zajeciowe;);
f) 2 osoby w dziale praca spoteczna (pracownicy socjalni);

2) 6 o0s6b na podstawie uméw cywilnoprawnych (umoéw zlecenia) (wykonujgcych m.in.
czynnosci z zakresu inspektora danych osobowych, prowadzenia i aktualizacji strony
internetowej, obstugi duszpasterskiej, wsparcia psychologicznego, obstugi cateringu,
nadzoru nad funkcjonowaniem oczyszczalni)

3) 1 osoba zatrudniona na podstawie innej umowy (lekarz medycyny pracy).

(akta kontroli str. 438 - 451)

Zarzagdzeniem nr 34/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 3 pazdziernika 2025 r. w sprawie
powolania  zespotu terapeutyczno-opiekuriczego  oraz  koordynatoréw  tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica w Domu Pomocy spolecznej w Rokocinie
powolano zespdt terapeutyczno-opiekunczy skladajacy sie z 48 oséb. Okreglono, ze zespot
dzieli si¢ na cztery grupy, a kazda z poszczegblnych grup tworzona jest przez pracownikow
danego oddzialu i przeznaczona dla jego mieszkancoéw. Ponadto imiennie wyznaczono
koordynatoré6w do nadzorowania i kontroli tworzenia Indywidualnych Planéw Wsparcia.

(akta kontroli str. 411 - 412)

2. Ustalenia wynikajace z kontroli

W toku kontroli analizie poddano tres¢ aktow wewnetrznych oraz ich wzajemne
powigzania (odestania, uchylenia, zmiany) w celu ustalenia stanu obowigzywania regulacji
w okresie objetym kontrolg.

1) Uchwala Nr L/355/2010 Rady Powiatu Starogardzkiego z dnia 10 listopada 2010 r.
w sprawie uchwalenia statutu Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie (§ 7), stanowi,
ze w ramach Domu tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:



a) Dziat Podstawowych Swiadezen Opiekunczych i Rehabilitacyjnych,

b) Dzial Terapeutyczny,

¢) Dzial Administracyjno-Ksiggowy,

d) Dziat Gospodarczy i Obstugi.

Jednoczesnie § 7 ust. 2 stanowi, ze Dyrektor Domu moze, w miare potrzeby, tworzy¢ inne
stanowiska pracy.

Natomiast Uchwata Nr 119/756/2022 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 9 lutego 2022
r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego DPS, stanowi, ze struktura
organizacyjna Domu obejmuje:
a) Dzial opiekunczy w ktorym wyodrebniono oddziaty: ,,Duzy Dom”, ,,Maty Dom”,
,.Niezapominajka”, ,,L.a Guardia”,
b) Dzial Terapeutyczny,
¢) Dzial Administracyjno-Kadrowy,
d) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
e) Dzial Gospodarczy i Obstugi,
f) Samodzielne stanowiska,
g) Niezalezne stanowiska.
Struktura organizacyjna przyjeta w Regulaminie Organizacyjnym DPS z 2022 r. nie jest spojna
z § 7 statutu z 2010 r.

(akta kontroli str. 5 - 22)

2) Zarzadzenie Nr 11/2014 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15 grudnia 2014 r.
w sprawie procedur dotyczacych postepowania z brudng i czysta bielizng stanowigcy
wlasno$¢ mieszkaficow Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie

Zataeznik nr 1 okredla sposob gromadzenia oraz przekazywania bielizny brudnej do pralni,
wskazujgc osoby odpowiedzialne za nadzor nad tym procesem oraz ustalajgc harmonogram
realizacji czynnosci. Zalgeznik nr 2 reguluje zasady postgpowania z bielizng czysta, w tym jej
odbiér z pralni i dystrybucje na oddzialy. Zarzadzenie zapewnia spojnos¢ i prawidiowy
przebieg procesu, przy jednoczesnym wskazaniu odpowiedzialno$ci personelu za poszczeglne
ctapy.

Aneksem nr 1 do Zarzadzenia dodano dwa punkty do zatacznika nr 1. Nalezy wskazac, ze
zapisy zarzadzenia w brzmieniu pierwotnym oraz zapisy wprowadzone aneksem nie s3 w petni
spoéjne. W pierwotnej wersji Zatgcznika nr 1 przyjeto jednolite zasady postgpowania z brudng
bielizng mieszkancow, polegajace na jej czasowym gromadzeniu w brudowniku oraz
przekazywaniu do pralni w okreslonych dniach i godzinach. Natomiast aneks wprowadza
odrebne rozwigzanie dotyczace prywatnej bielizny mieszkancow posiadajgcych whasne pralki,
wskazujac takze, Ze zabrudzona prywatna bielizna jest prana niezwlocznie, bez jakiegokolwiek
W aktualnym brzmieniu regulacji nie zostato jednoznacznie doprecyzowane, ktore kategorie
bielizny podlegajg zasadom gromadzenia w brudowniku i okresowego przekazywania do
pralni, a ktére sa wylaczone z tego trybu i objgte zasadg natychmiastowego prania. Moze to
prowadzi¢ do réznej interpretacji obowiazujacych procedur oraz do niejednolitego stosowania
zapisOw w praktyce.

(akta kontroli str. 23 - 26)



3) Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15
stycznia 2017 r. — Instrukcja Kancelaryjna

Dokument okresla szczegbtowe zasady oraz tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie, w tym zasady postepowania z dokumentacia,
obiegu pism oraz prowadzenia akt spraw.

(akta kontroli str. 27 — 44)

4) Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15
stycznia 2017 r. - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Dokument okreslaj symbole klasyfikacyjne akt, hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne
dokumentacji oraz uwagi dotyczace zasad kwalifikowania i przechowywania dokumentéw w
Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

(akta kontroli str. 45— 52)

5) Zarzadzenie Nr 7/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia i dokumentowania zaj¢¢ rehabilitacji spolecznej prowadzonych z
mieszkancami Domu Pomocy spotecznej w Rokocinie w ramach realizacji indywidulanych
planéw wsparcia

Zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia oraz dokumentowania zajeé rehabilitacji spolecznej
realizowanych z mieszkaficami Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie w ramach
indywidualnych planéw wsparcia. Wskazuje, czym jest rehabilitacja spofeczna, okresla
stosowane metody pracy, zakres programowy zaje¢ oraz zasady ich planowania
z uwzglednieniem stanu zdrowia, mozliwosci i gotowosci mieszkanca do udziatu w zajeciach.
Zarzadzenie okresla rolg pracownika realizujacego zajecia rehabilitacji spolecznej, ktory dziata
we wspolpracy z zespolem terapeutyczno-opiekuniczym, w szczegélnosci z psychologiem,
pedagogiem, psychiatrg lub innym lekarzem. Wskazano wymiar czasu zaje¢ oraz mozliwosé
jego zmniejszenia po uzyskaniu opinii psychologa. Uregulowano takze sposéb
dokumentowania zaj¢¢ poprzez prowadzenie kart zajeé przez pracownikow zespohu
terapeutyczno-opiekuniczego. Do zarzadzenia dotaczono zatgezniki obejmujace dokumentacje
dotyczaca rehabilitacji spotecznej mieszkanca oraz zapisy odnoszace sie do mozliwosci
przyznawania nagroéd mieszkaficom aktywnie uczestniczacym w zajeciach.

Kwesti¢ przyznawania nagréd dla mieszkaficow Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie
reguluje zarzadzenie Nr 10/2022 z 31 marca 2022 .

Zagadnienia dotyczace indywidualnych planéw wsparcia, pracy zespotu terapeutyczno-
opiekunczego oraz zasad dokumentowania i realizacji dziatan wspierajacych byly nastepnie
regulowane rowniez w kolejnych aktach wewnetrznych, w szczegblnoscei w Zarzadzeniu Nr
24/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 1 grudnia 2022 r., Zarzadzeniu Nr 4/2023
Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 1 lutego 2023 r. oraz w Zarzadzeniu Nr 17/2024 Dyrektora
DPS w Rokocinie z dnia 10 maja 2024 r., odnoszacych sie do zblizonego zakresu tematycznego.
Niektore zagadnienia dotyczace rehabilitacji spotecznej i indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow s3 powtarzane w kilku kolejnych zarzadzeniach (Nr 4/2023 i Nr 17/2024),
obejmujgc te same lub zblizone informacje dotyczace prowadzenia zaje¢, dokumentowania ich
przebiegu oraz zasad organizacyjnych.

(akta kontroli str. 166, 175-191, 278 — 296)
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6) Zarzadzenia w sprawie zmiany czasu pracy pracownikow:

a) Nr 09/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikéw kuchni na czas izolacji mieszkancow DPS
Rokocin z powodu choroby COVID,

b) Nr 12/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikéw dzialu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

c) Nr 13/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikoéw dziatu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

d) Nr 14/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikéw dzialu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancoéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

e) Nr 15/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 8 listopada 2020 r. w sprawie zmiany
czasu pracy dla pracownikow dzialu opiekunczo-terapeutycznego na czas izolacji
mieszkancoéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

f) Nr 16/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 13 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikéw dzialu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

g) Nr 19/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikow dzialu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancow DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

h) Nr 20/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany czasu pracy dla pracownikow dziatu opiekunczo-terapeutycznego na czas
izolacji mieszkancéw DPS Rokocin z powodu choroby COVID,

Zarzadzenia Dyrektora DPS w Rokocinie wydane w 2020 r. w sprawie zmiany czasu pracy
pracownikow dotyczyty organizacji czasu pracy personelu w okresach izolacji mieszkancow
Domu Pomocy Spofecznej w Rokocinie. Regulacje obejmowaly zaréwno pracownikow kuchni,
jak 1 pracownikow dziatlu opiekunczo-terapeutycznego.

W odniesieniu do zespolu opiekuniczo-terapeutycznego wprowadzano czasowo zmienione
systemy czasu pracy, w tym poczatkowo system 24-godzinny, ktéry nastepnie zostat zastapiony
systemem 12-godzinnym. Zmiany te byly wprowadzane kolejnymi zarzgdzeniami, ktore
w czesci uchylaty wezesniejsze regulacje, dostosowujae organizacj¢ pracy do biezacej sytuacji
w Domu.

W szczeg6lnosei: Zarzgdzenie Nr 15/2020 uchylito Zarzadzenie Nr 12/2020, Zarzadzenie
Nr 19/2020 uchylitlo Zarzadzenie Nr 16/2020, natomiast Zarzgdzenie Nr 20/2020 uchylito
Zarzadzenie Nr 14/2020. Powyzsze wskazuje na etapowe modyfikowanie przyjetych rozwigzan
organizacyjnych oraz porzadkowanie obowigzujacych regulacji w zakresie czasu pracy
pracownikéw w 2020 r.

(akta kontroli str. 60 - 69)

7) Zarzadzenie Nr 10/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 26 pazdziernika 2020 r.
dotyczace wprowadzenia ,,Rekomendacji i instrukcji dla doméw pomocy spolecznej
dotyczacych postepowania zwigzanego z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS.COV-2



Zalgceznikiem do zarzadzenia sa zaktualizowane rekomendacje i instrukcje dla doméw pomocy
spolecznej okreslajgce zasady postepowania w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa
SARS-CoV-2. Dokument wprowadza wszystkie instrukcje, rekomendacje i polecenia wydane
przez wojewodoéw dla organéw prowadzacych domy pomocy spolecznej, obowigzujgce
wszystkie osoby przebywajagce w placowee, tj. osoby starsze, dzieci, osoby
z niepetnosprawnosciami oraz osoby przewlekle chore, objete catlodobowa opieka. Zarzadzenie
reguluje w szczegblnosei zasady opuszczania domu, zasady wstgpu do placowki, zasady
funkcjonowania domu, organizacje pracy kadry, tryb postepowania w przypadku podejrzenia
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 oraz w przypadku potwierdzonego zakazenia, a takze zasady
postgpowania przy przyjmowaniu nowego mieszkafca.

(akta kontroli str. 70 - 75)

8) Zarzadzenie Nr 25/2020 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 29 grudnia 2020 r.
w sprawie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad obshugi
kancelaryjnej i trybu obiegu korespondencji w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie

Zarzadzeniem uregulowano zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obshugi
kancelaryjnej oraz tryb obiegu korespondencji w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.
Dokument  okresla  jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania,  dekretowania,
przekazywania oraz wysylania korespondencji. W zarzadzeniu wskazano obowigzek
zakiadania i prowadzenia przez pracownikéw kompletnych teczek akt spraw, zgodnie z
zasadami okres$lonymi w Zarzadzeniu Nr 1/2017 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 15
stycznia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Zarzgdzenie zawiera réwniez wykaz znakéw rozpoznawczych poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, stosowanych przy oznaczaniu spraw i dokumentéw w ramach prowadzonej
dokumentacji.

(akta kontroli str. 76 - 78)

9) Zarzadzenie Nr 12/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 22 marca 2021 r.
W sprawie ustalenia zasad urlopowania i odwiedzin mieszkafichw Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie oraz organizacji imprez i wyjazdow.

W podstawie prawnej Zarzadzenia brak wskazania artykutu ustawy o pomocy spoteczne;j,
ktéry bytby punktem odniesienia dla wprowadzonych zasad

Zarzadzenie okre$la zasady odwiedzin mieszkancow w czasie epidemii COVID-19, zasady
opuszczania Domu przez mieszkancow w tym okresie, wyjs¢ w teren oraz wyjazdéw na urlop,
W tym czas trwania ,urlopu”, a takze zasady prowadzenia karty wycieczki lub imprezy
okolicznosciowe;j.

W paragrafie 2 ust. 2 zapisano: ~Kazdy mieszkaniec ma prawo do 21 dni urlopu, ktory
upowaznia mieszkarica do otrzymania zwrotu oplaty za pobyt.” Zgodnie z art. 63 ust. 1 Ustawy
0 pomocy spolecznej: ,,Mieszkaniec domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia oplat
za pobyt w domu pomocy spolecznej, jezeli mieszkaniec domu przebywa u tej osoby, nie
ponosza oplat za okres nieobecnosci mieszkanca domu nieprzekraczajacej 21 dni w roku
kalendarzowym.”

Zapis w zarzadzeniu dotyczy wylacznie zwolnienia z optat za pobyt do 21 dni w roku
kalendarzowym, natomiast przepisy ustawy nie ograniczaja catkowitej liczby dni pobytu poza
DPS przystugujgcych mieszkancowi. W obecnym sformutowaniu zarzadzenia moze powstac
niejasnos¢ co do dtugosci tego czasu , 7 ktérego mieszkaniec moze korzystaé. '

N



Ustawa o pomocy spolecznej oraz rozporzadzenie w sprawie doméw pomocy spolecznej nie
definiujag pojecia ,urlop mieszkafica”, a czasowy pobyt poza domem traktowany jest
w przepisach jako nieobecnos$é mieszkafica - art. 63 ustawy o pomocy spoleczne;j.
Zarzadzeniem wprowadzono takze regulacj¢ dotyczacych wypetniania karty wycieczki, kiora
nie odnosi sie bezposrednio do zasad opuszczania DPS, urlopowania i odwiedzin. Procedura
zwigzana z wyjazdami/wycieczkami mieszkafncow okreslona jest w §4 Zarzadzenia nr 4/2023
Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 1 lutego 2023 r., dotyczacego tworzenia indywidualnych
planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej

Podczas kontroli przeprowadzonej przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli w 2024 r. wskazano na
odmienne zapisy i rozwigzania funkcjonujgce w tym zakresie. W nastepstwie ustalen kontroli
dokonano zmian w sposobie prowadzenia dokumentacji oraz w przyjetych zasadach,
dostosowujge je do wskazanych uwag. Dane wprowadzone do rejestrow (Rejestr wyjs¢
i odwiedzin mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie ,Duzy Dom) sa
niejednorodne pod wzgledem sposobu dokumentowania wyjs¢ i odwiedzin, co powoduje brak
porownywalnosci zapiséw migdzy poszczegolnymi wpisami.

(akta kontroli str. 80 - 89)

10) Zarzadzenie Nr 20/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 13 pazdziernika 2021 r.
w sprawie zasad postepowania w zwigzku z rekomendacjami MRiPS, MZ i GIS dla domow
pomocy spolecznej i placowek zapewniajacych calodobowg opiek¢ osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku w zwigzku ze
szczepieniami mieszkancow i pracownikow tych placéwek przeciwko COVID-19

Zarzadzenie okresla zasady korzystania przez mieszkancow z aktywnosci poza terenem
placowki z zachowaniem rezimu sanitarnego, warunki odwiedzin mieszkancow, zasady
dezynfekcji oraz tryb postgpowania w przypadku wystapienia objawow chorobowych
u pracownikéw. Zalgcznikiem do zarzadzenia sa rekomendacje MRIPS, MZ i GIS
obowigzujace na dzien jego wydania, okreslajace zasady odwiedzin oraz aktywnosci
mieszkancow.

(akta kontroli str. 90 - 95)
11) Zarzadzenie Nr 9/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 21 marca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie
Zarzadzenie okrela organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg|
i wnioskow, w tym formy ich wnoszenia, tryb rozpatrywania, a takze zawiera wzdr protokotu

z przyjecia skargi oraz wzor rejestru skarg i wnioskow.

(akta kontroli str. 155 —165)

12) Zarzadzenie Nr 10/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 31 marca 2022 r.
w przyznawania nagrod dla mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie

10



Zarzadzenie okresla zasady przyznawania nagréd dla mieszkaficow Domu Pomocy Spofecznej
w Rokocinie, w tym podstawy ich przyznania. Nagrody maja forme bonu pienieznego o
okreslonej wartosci. Dokument zawiera rowniez wzdr nagrody stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia oraz okresla termin jej wykorzystania.

(akta kontroli str. 166 - 167)

13) Zarzadzenie Nr 14/2022 Dyrektora Domu Pomoc Spolecznej w Rokocinie z dnia 23
maja 2022 r. w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji
drukow scistego zarachowana

Zastosowane rozwigzanie jest niespdjne, poniewaz zarzgdzenie dotyczy powolania Komisji
Likwidacyjnej, natomiast wzor protokotu wskazany jako zalacznik odwoluje si¢ do innej
instrukcji i innego zarzadzenia.

(akta kontroli str. 167 - 168)

14) Zarzadzenie nr 4/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 1 lutego 2023 r.
w sprawie tworzenia indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie.

Zarzadzenie okresla zasady pracy zespoléw terapeutyczno-opiekuficzych oraz tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia (IPW) mieszkafncow, w tym wzor sporzgdzania IPW
(zalacznik nr 2). Okresla réwniez zasady tworzenia planu pracy dziatu terapeutycznego, planow
zaj¢¢ aktywizujagcych mieszkancow oraz odwoluje si¢ do karty wycieczki okreslonej
w Zarzadzeniu Nr 12/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie w sprawie zasad urlopowania i
odwiedzin mieszkancow oraz organizacji imprez i wyjazdow.

Indywidualne Plany Wsparcia obejmujg nastgpujgce informacje: informacje ogélne dotyczace
mieszkanca; funkcjonowanie w $rodowisku — skala aktywnosci mieszkanca; stan zdrowia;
rehabilitacja; zajecia terapeutyczne; integracja spoleczna; rehabilitacja spoleczna — dziennik
zaj¢c; zajgcia z psychologiem — karta psychologa (zatgcznik nr 2); cele i ocena ogdlna — karta
terapii zajgciowej (zalacznik nr 3). Zarzgdzenie wskazuje rowniez harmonogram tworzenia
poszczegdlnych plandéw zajgé, okreslajgc, kiedy i przez kogo maja byé sporzadzane.

W zarzadzeniu znajduje si¢ odwolanie do karty wycieczki okreslonej w zarzadzeniu
Zarzadzenie Nr 12/2021 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 21 marca 2021 r.
w sprawie ustalenia zasad urlopowania i odwiedzin mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej w
Rokocinie oraz organizacji imprez i wyjazdow.

Zarzadzenie uchyla Zarzadzenie Nr 6/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 6 marca 2022
r. w sprawie powolania zespotow terapeutyczno-opiekunczych, koordynatoréw oraz warunkow
tworzenia indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej w
Rokocinie.

(akta kontroli str. 175 - 191)

15) Zarzadzenie Nr 13/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 16 czerwca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie
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Zarzadzenie uchyla Zarzgdzenie Nr 24/2022 z 1 grudnia 2022 r. i wprowadza nowy Regulamin
Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie, okreslajacy prawa i obowiazki pracodawcy oraz
pracownikow, stuzbe przygotowawcza i okresowa ocen¢ pracy, zasady usprawiedliwiania
nieobecnosci i spoznien do pracy, zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych i
opiekunczych, organizacje pracy w zakresie czasu pracy i okreséw odpoczynku, prace
w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wigta oraz w porze nocnej, odpowiedzialnos¢
materialng pracownikow, zwolnienia na potrzeby zatatwienia spraw, termin, miejsce i sposéb
wyptaty wynagrodzenia, BHP i ochrong przeciwpozarows, kary za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy, nagrody i wyroznienia, uprawnienia pracownikéw zwigzane
z rodzicielstwem, ochrone prawng miodocianych oraz uprawnienia oséb niepetnosprawnych.

(akta kontroli str. 196 - 245)

16) Zarzadzenie Nr 2/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 4 stycznia 2024 r.
w sprawie prowadzenia Rejestru zdarzen nadzwyczajnych dotyczacych mieszkaficow
Domu Pomocy Spoteczne] w Rokocinie.

Paragraf 4 ust. 1 informuje, Ze rejestr prowadzi Dyrektor DPS. Jednoczesnie w Zalaczniku nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2024, zatytutowanym ,Rejestr”, w rzeczywistosci znajduje si¢ karta
zgloszenia pojedynczego przypadku zdarzenia nadzwyczajnego.

Paragraf 4 ust. 3 okresla, ze dostep do rejestru maja wytacznie osoby upowaznione przez
Dyrektora pisemnym upowaznieniem, zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalacznik nr 2 do
zarzadzenia. Jednakze tre$¢ Zatgeznika nr 2 nadaje pracownikom znacznie szersze uprawnienia,
poniewaz przewiduje przyjmowanie i weryfikowanie zgloszen oraz podejmowanie czynnosci
w tym zakresie.

(akta kontroli str. 251 - 256)

17) Zarzadzenie Nr 7/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 30 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia karty realizacji procesu adaptacji mieszkanca

Zarzadzenie wprowadza obowigzek realizacji procesu adaptacji wobec kazdego nowo
przyjetego mieszkafica Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie. Okresla, ze kazdy mieszkaniec
podlega procesowi adaptacji, a takze wskazuje osoby zobowigzane do wypelniania karty
realizacji procesu adaptacji oraz osoby sprawujgce nadzor nad prawidtowoscia jej prowadzenia.

Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia stanowi wzor karty realizacji procesu adaptacji mieszkafica w
Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie. W ramach dokumentacji procesu adaptacji
przewidziano rowniez kart¢ samodzielnosci mieszkanca, prowadzong od dnia przyjecia do
Domu do zakonczenia procesu adaptacji, jako element dokumentujacy przebieg i efekty
adaptacji mieszkanca.

(akia kontroli str. 260 — 266)
Mieszkaniec D.S,
Karta sporzadzona zostala na wzorze z godnie z zarzadzeniem. Karta realizacji procesu
adaptacji w wiekszej czeSci zostala wypelniona.. W karcie samodzielnosci mieszkarca
oceniono umiejetnosci w dniu przyjecia tj. 30.01.2025 r., brak ocen po 3 i 6 miesigcach, wpisy
dot. oceny stanu mieszkanca po 3 i 6 miesigcach.

(akta kontroli str.509 - 515)
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18) Zarzadzenie Nr 14/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 27 lutego 2024 r.
sprawie upowazniei do poswiadczania za zgodno$é odpiséw  dokumentéw
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postgpowar administracyjnych
z oryginatem oraz po$wiadczania zgodnosci dokumentéw

Zarzadzenie okrefla imienne upowaznienia dla pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w
Rokocinie do poswiadczania za zgodno$é z oryginatem dokumentéw znajdujgcych sie w
zasobach Domu, dokumentéw dotyczacych spraw Domu i jego mieszkancow oraz dokumentow
wytworzonych przez DPS. Upowaznienia zostaly nadane zgodnie ze stanem zatrudnienia
obowigzujacym w dacie wydania zarzadzenia.

(akta kontroli str. 269 — 272)

19) Zarzadzenie Nr 17/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 10 maja 2024 r. w sprawie
regulaminu pracy zespolu terapeutyczno-opickuniczego i tworzenia indywidualnych
plandéw wsparcia mieszkarnca

Zarzadzenie okresla regulamin pracy zespolow terapeutyczno-opiekunczych oraz zasady
tworzenia indywidualnych plan6w wsparcia mieszkanca (IPW), w tym szczegdtowo:
 sposob organizacji pracy zespolow,
» harmonogram dziatan zespothu,
o obowigzki cztonkdw zespotu,
 informacje, ktére powinny byé zawarte w indywidualnych planach wsparcia, obejmujace
m.in.: dane ogolne mieszkanca, funkcjonowanie w srodowisku, stan zdrowia, rehabilitacje,
zajgcia terapeutyczne, integracje spoleczna, dziennik zaj¢¢ rehabilitacji spotecznej, zajecia
z psychologiem oraz cele i ocene ogélng.
Zarzadzenie uchyla Zarzadzenie Nr 6/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 6 marca 2022
I. W sprawie powolania zespolow terapeutyczno-opiekunczych, koordynatoréw oraz warunkéw
tworzenia indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica w Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie, jednak nie uchyla Zarzadzenia Nr 4/2023 z dnia 1 lutego 2023 r., ktore réwniez
okresla zasady tworzenia indywidualnych planéw wsparcia i zawiera wzory dokumentow
(IPW, karta psychologa, karta terapii zajeciowe;j).
W efekcie funkcjonujg réwnolegle oba zarzadzenia (4/2023 i 17/2024), ktére regulujg ten sam
zakres — regulamin pracy zespolu terapeutyczno-opiekunczego oraz zasady tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia (IPW).
W wystapieniu pokontrolnym NIK (LGD.410.2.5.2024) czytamy: ,,... zajgcia wskazane
w zatgcznikach do IPW (dzienniki zaje¢) stanowig zajgcia zrealizowane, podobnie jak czesé
w formularzu IPW (sekcja VIII - rehabilitacja spoleczna) wypetniana jest na podstawie zajed
zrealizowanych. (...) Ponadto formularz IPW powinien zapewni¢ jednolity sposob jego
wypelniania. Konieczne jest zatem wyznaczenie konkretnych dat sporzadzenie poszczegolnych
sekcji IPW wraz z okresleniem, ktorego okresu dotycza (roku biezacego czy poprzedniego)
oraz opatrywaniem ich podpisem z data.”

(akta kontroli str. 278 — 296)
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Mieszkaniec JD

Indywidualny Plan Wsparcia (IPW) mieszkanica byl pierwotnie tworzony na podstawie
Zarzadzenia Nr 6/2022 z 7 marca 2022 r., a nastepnie w zwiazku ze zmiang dokumentacji DPS
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2024 z 10 maja 2024 r. Aktualny plan obejmuje okres styczen
— grudziefi 2025 r.,. Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 4/2023 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia
1 lutego 2023 ., paragraf 2 pkt 6, IPW powinien by¢ tworzony w terminie 6 miesigcy od dnia
przyjecia mieszkanca, jednak w niektore elementy IPW nie s3 wypelnione, m.in. dotyczace
rehabilitacji medyczne;.

IPW za okres styczen—grudzien 2024 nie jest kompletny, natomiast plany za rok 2022 i 2023
s wypelnione. W przypadku IPW 2023 odnotowano np. dat¢ i podpis pracownika
z 17.11.2023. Karta obserwacji psychologicznej byla systematycznie uzupetniana, do IPW
za 2023 r. dotgczono réwniez karte psychologa z 9.01.2024 r. Na IPW znajduja si¢ informacje
o sprawdzeniu planu przez koordynatora: dla roku 2022 —6.03.2023, dla roku 2023 —3.02.2024,
dla roku 2024 — 2.02.2025.

(akta kontroli str. 453 — 508)

Mieszkaniec DS

Mieszkaniec zostat przyjety do Domu w dniu , IPW tworzony byt zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 17/2024 z 10 maja 2024 r. na okres od 30 stycznia do 31 grudnia 2025 r.
Do IPW zostaty dotaczone Karty obserwacji psychologicznych.

(akta kontroli str. 516 — 530)

20) Zarzadzenie Nr 28/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24 wrze$nia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania w Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie

Zarzadzenie wprowadza zestaw procedur regulujacych postgpowanie wobec mieszkafnicow oraz

organizacj¢ pracy w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie. Procedury obejmujg

w szczegOlnosei:

- procedure wyboru i zmiany pracownika pierwszego kontaktu,

- zasady klasyfikowania mieszkanca jako osoby lezacej,

- procedure dotyczaca higieny osobistej mieszkanca,

- postepowanie w przypadku zdarzen niebezpiecznych,

- procedure w przypadku oddalenia si¢ lub zaginigcia mieszkanca,

- postepowanie wobec mieszkancOw przejawiajagcych zachowania patologiczne lub
spolecznie nieakceptowane,

- procedure dotyczacg palenia tytoniu,

- postepowanie w przypadku spozywania alkoholu przez mieszkancéw,

- zasady rozwigzywania konfliktéw zgtaszanych przez mieszkancow,

- procedure nawigzywania kontaktu z mieszkancem, ktory go unika,

- procedure postepowania w przypadku wystgpienia agresji u mieszkanca,

- postepowanie w zakresie uzywania i zabezpieczania narzedzi  ostrych
i niebezpiecznych,

- zasady samodzielnego opuszczania Domu Pomocy Spoleczne;,

- organizacje wyj$¢ i spaceréw dla mieszkarnicow ze znacznie ograniczong mozliwoscig
samodzielnego poruszania sig,

- procedury zwigzane z aktywizacjg mieszkancow,
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- zasady dotyczace prywatnej korespondencji mieszkaticow oraz innych kontaktéw
z rodzing i znajomymi,

- postgpowanie w przypadku niewlasciwego zachowania pracownikéw wobec
mieszkancow,

- procedure dotyczacg odwiedzin mieszkancow,

- zasady dokonywania wyptlat $rodkéw pienieznych mieszkancow z konta depozytowego,

- zasady przechowywania drobnych pieniedzy mieszkancow z konta depozytowego,

- postgpowanie z depozytami po zmartych mieszkancach,

- zasady stosowania przymusu bezposredniego,

- procedurg dotyczacg umierania i zgonu mieszkanca.

Zataczniki do zarzadzenia obejmuja réwniez wzor os$wiadczenia o zapoznaniu  sie
z procedurami, sktadany przez pracownikéw.

Zarzadzenie kompleksowo okresla procedury obowiazujace w Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie, regulujac sposob postepowania w szerokim zakresie sytuacji dotyczacych
mieszkancow i organizacji pracy.

Czg$¢ zagadnien objetych procedurami wprowadzonymi niniejszym zarzgdzeniem jest rowniez
regulowana w innych zarzadzeniach Dyrektora DPS w Rokocinie, odnoszacych sie do
poszczegolnych obszaréw funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej. W tresci zarzadzenia
blednie wpisano nazwe zatacznika nr 13, powielajac nazwe zalgcznika nr 15,

Trzy procedury — dotyczace zdarzen niebezpiecznych, wystapienia agresji u mieszkanca oraz
zachowan patologicznych lub spolecznie nieakceptowanych — odnosza si¢ do podobnych
zjawisk i czgsciowo pokrywajg sie w zakresie typow zdarzen, jednoczesnie wskazujac rdzne
Sciezki dzialania, bez wyraznego okreslenia, w jakich sytuacjach stosuje si¢ kazdg z nich.

(akta kontroli str. 300 — 363)

21) Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24
lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie — procedura postgpowania w przypadku przyjecia nowego
mieszkanca

Procedura w punkeie 112 okre$la zadania OPS i PCPR; w pkt 3 i 4 okrela zadania DPS przed
przyjeciem mieszkanca.

Pkt 5 i 6 procedury wskazuje kto przyjmuje mieszkanca oraz ogolny zakres zwigzany
z poczgtkowym etapem pobytu w DPS.

W procedurze uzyto okreslenia tymczasowa osoba pierwszego kontaktu, co nie ma
odzwierciedlenia w innych dokumentach.

(akta kontroli str. 301)

22) Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24
lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie — procedura wyboru i zmiany pracownika pierwszego kontaktu
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Procedura okresla zasady przydzielania i zmiany pracownika pierwszego kontaktu dla
mieszkancow. W okresie przejsciowym mieszkaniec przydzielany jest do pracownika
pierwszego kontaktu (pkt 2), a po tym okresie mieszkaniec ma prawo samodzielnie wybrac
pracownika pierwszego kontaktu (pkt 4). Zadaniem pracownika pierwszego kontaktu jest
zapoznanie nowego mieszkarnica z Domem, jego domownikami i personelem oraz z ofertg ustug
i regulaminem (pkt 3).

W pkt 5 przewidziano mozliwo$é zmiany pracownika w uzasadnionych przypadkach, gdy
dotychczasowy pracownik nie spelnia oczekiwan mieszkanca. W pkt 6 wskazano, ze zmiana
moze nastgpié na wyraZzna, uzasadniong prosbe mieszkanca lub w zwigzku z dhuzsza
nieobecnos$cig pracownika, np. z powodu urlopu wychowawczego, macierzynskiego, przejscia
na emeryture lub zwolnienia z pracy.

Pkt 7 okresla wyjatki, w ktérych $wiadomy wybér pracownika pierwszego kontaktu jest
ograniczony lub niemozliwy, w szczegélnosci w przypadku glebokiego i znaczacego
uposledzenia umystowego, ostrych zaburzen psychotycznych, braku kontaktu, gie¢bokiego
otepienia lub innych zaburzen psychicznych ograniczajacych $wiadomo$¢ i mozliwos¢
podejmowania decyzji.

W pkt 8 przewidziano, ze w sytuacjach wymienionych w pkt 7 decyzj¢ o wyborze pracownika
pierwszego kontaktu podejmuja koordynator zespotu opiekunczo-terapeutycznego, kierownik
dziatu lub oddziatu oraz koordynatorzy oddziatow.

Zarzadzeniem Nr 15/2022 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 6 czerwca 2022 r. ustalono
pracownikow pierwszego kontaktu dla poszczegdlnych mieszkaficow, wskazujgc ich imiennie.
Nastepnie Zarzadzenia Nr 19/2023 z dnia 19 pazdziernika 2023 r., Nr 6/2024 z dnia 19 stycznia
2024 r. oraz Nr 16/2024 z dnia 8 maja 2024 r. wprowadzaly kolejne zmiany do tego samego
zarzadzenia, ponownie wskazujgc pracownikow imiennie. Dodatkowo w obszarze regulacji
dotyczacych pracownikéw pierwszego kontaktu wydano takze Zarzadzenie Nr 22/2024
Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 12 sierpnia 2024 r., ktére rowniez wprowadzato zmiany do
Zarzadzenia Nr 15/2022. Oznacza to, ze Zarzadzenie Nr 15/2022 bylo przedmiotem
wielokrotnych nowelizacji dokonywanych odrebnymi aktami w réznych okresach, co prowadzi
do powtarzalnosci zapiséw oraz niespdjnosci dokumentacyjnej.

Zarzadzenie Nr 6/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 14 lutego 2025 r. okre$la zadania
pracownika pierwszego kontaktu oraz ustanawia pracownikoéw dla poszczegélnych
mieszkancow, powolujac sie w podstawie prawnej na Zarzadzenie Nr 10/2024, przy
jednoczesnym braku odniesienia do Zarzadzenia Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24
wrzesénia 2024 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania. Zarzadzenie Nr 6/2025 nie
uchyla wczesniejszych aktow regulujacych ten sam zakres tematyczny, co moze powodowaé
dalsza niejednoznaczno$¢ w dokumentacji wewnetrzne;.

Do Zarzadzenia Nr 6/2025 wprowadzono zmiany Zarzadzeniem Nr 25/2025 z dnia 7 lipca 2025
r., w efekcie czego w obrocie wewnetrznym funkcjonuja rownoczesnie kolejne akty odnoszace
sie do tej samej materii.

Tak uksztaltowany sposob regulowania kwestii pracownikow pierwszego kontaktu powoduje,
ze regulacje w tym zakresie sa zawarte w roznych zarzadzeniach oraz aktach je zmieniajacych,
co wymaga analizy calej sekwencji wydanych zarzadzen i ich zmian w celu ustalenia aktualnie
obowigzujgcych zasad.

(akta kontroli str. 303, 169 — 172, 248 — 250, 257-259,
275277, 297 — 299, 384-397, 400 — 402)

23) Zarzadzenie Nr 36/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie wykonywania profilaktycznych badan w kierunku gruZlicy dla pracownikéw
Domu Pomocy spotecznej w Rokocinie '
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Zarzadzenie, na podstawie ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen 1 chor6b zakaznych u ludzi, wprowadza obowigzek wykonania profilaktycznych
badan w kierunku gruzlicy dla pracownikoéw DPS w okreslonym terminie, jako dziatanie
realizujgce obowigzki pracodawcy w zakresie zapobiegania chorobom zakaznym.

(akta kontroli str. 366)

24) Zarzadzenie Nr 38/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 17 grudnia 2024 r.
w sprawie polityki ochrony przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy spotecznej
w Rokocinie

W podstawie prawnej zarzadzenia wskazano wylgcznie Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), bez powolania
regulacji krajowych ani wewngtrznych aktéw obowigzujacych w Domu Pomocy Spotecznej w
Rokocinie.

Zarzadzenie wprowadza zmiany do zalacznika nr 1 Zarzadzenia Nr 15/2021 Dyrektora DPS w
Rokocinie z dnia 12 kwietnia 2021 r. w sprawie polityki ochrony przetwarzania danych
osobowych, stanowigcego procedur¢ ochrony danych osobowych obowiazujaca w Domu
Pomocy Spoteczne;j.

(akta kontroli str. 367 — 383)

25) Zarzadzenie Nr 22/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 18 czerwca 2025 r.
w sprawie uzytkowania samochodéw stuzbowych w Domu Pomocy Spolecznej
w Rokocinie

Zarzadzenie okresla rodzaje samochodéw stuzbowych bedacych w posiadaniu DPS, osoby
upowaznione do ich uzytkowania oraz podstawy udzielania upowaznien. Reguluje obowigzki
uzytkownikoéw i zasady korzystania z pojazdow, a takze zawiera wzory dokumentéw
zwigzanych z ich uzytkowaniem.

(akta kontroli str. 390 — 397)

26) Zarzadzenie Nr 26/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 24.07.2025 r. w sprawie
wprowadzenia rejestru samowolnych oddalen mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej
w Rokocinie

Zarzadzenie wprowadza wylacznie rejestr samowolnych oddalen mieszkancow, ktorego wzér
stanowi zalgcznik do zarzadzenia. Akt nie ustanawia odrebnej procedury postepowania
w przypadku samowolnego oddalenia mieszkanca, lecz33

odwotuje si¢ do procedur okreslonych w Zarzadzeniu Nr 28/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie
w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Przyjete rozwigzanie ma charakter ewidencyjny i uzupehiajacy wobec wezesniej
obowigzujacych procedur, co oznacza, ze regulac_]a materialna w zakresie poste;powama zostata

zawarta w innym akcie, natomiast niniejsze zarza}dzeme ogranicza si¢ do wprowadzenia
narzgdzia dokumentacyjnego.

(akta kontroli str. 403 — 404)
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27) Zarzadzenie Nr 30/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 22 sierpnia 2025 r.
w sprawie zapewnienia dobrostanu mieszkancéw oraz przestrzegania zasad i norm
postepowania przez pracownikoéw Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Zarzadzenie okresla prawa mieszkancow oraz obowigzki pracownikow zwigzane
z zapewnieniem opieki, bezpieczenstwa i poszanowani praw mieszkancéw oraz zapewnienie
atmosfery godnosci, szacunku i wzajemnego zaufania. Zarzadzenie okresla, ze w celu
prowadzenia monitoringu dobrostanu mieszkancéw wprowadza si¢ ankietg, ktora bedzie
sporzgdzana minimum raz na dwa lata, a informacje zostang przedstawione dyrektorowi
w formie raportu.

Zarzadzenie formalizuje zasady dbania o dobrostan mieszkancow i wprowadza narzedzie oceny
jakosci opieki, co pozwala na monitorowanie i wprowadzanie ewentualnych usprawnien
w funkcjonowaniu DPS.

(akta kontroli str. 407 — 410)

28) Zarzgdzenie Nr 33/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 23 wrzesnia 2025 r.
w sprawie biezacej likwidacji prywatnych rzeczy mieszkanca.

Zarzadzenie zapewnia czytelno$¢ i jasnos¢ procedur dla pracownikéw, mieszkancow oraz ich
opiekunow w zakresie postgpowania ze zuzytymi rzeczami osobistymi.

(akta kontroli str. 405 — 406)

29) Zarzadzenie Nr 34/2025 Dyrektora DPS w Rokocinie z dnia 3 paZdziernika 2025 r.
w sprawie powolania zespotu terapeutyczno-opiekunczego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

Zarzadzenie okres$la sktad zespotu terapeutyczno-opiekunczego oraz koordynatoréw tworzenia
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca, wskazujgc ich imiennie wraz z zajmowanymi
stanowiskami. Jest to akt aktualnie obowigzujacy w tym zakresie.

Przyjety sposob regulowania kwestii powotania zespolu terapeutyczno-opiekunczego oraz
koordynatoréw tworzenia indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca w Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie polega na kazdorazowym uchylaniu poprzedniego zarzadzenia
i wydawaniu nowego aktu, co pozwala na jednoznaczne ustalenie aktualnego sktadu zespohu,
pomimo wystepujacych w dokumentacji rozbieznosci formalnych.

(akta kontroli str. 96 — 154, 173 — 174, 192 — 195, 246 — 247, 267 — 268, 273 — 274,
364 — 365, 388 — 389, 398 — 399, 411 —412)

30) Dokumentacja mieszkanca JD.

Dokumentacja mieszkanca obejmuje akta dotyczgce jego sytuacji administracyjnej, prawnej,
socjalnej, zdrowotnej oraz bytowej. Akta prowadzone sg ukladzie mieszanym, nie w pelni
zachowujacym cigglosé chronologiczna.
Dokumentacja obejmuje w szczegdlnoscei:
- decyzje administracyjne dotyczgce skierowania do Domu Pomocy Spolecznej,
umieszczenia w DPS oraz ustalenia i zmiany odplatnosci za pobyt,
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- dokumenty potwierdzajgce sytuacj¢ osobista mieszkafica, w tym akty stanu cywilnego
oraz orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

- dokumenty dotyczace sytuacji prawnej mieszkafca, w tym postanowienia sadowe
o ustanowieniu opiekuna prawnego, ubezwiasnowolnieniu lub zgode na umieszczenie w
DPS w okreslonych warunkach,

- dokumentacj¢ dotyczaca opieki prawnej, w tym upowaznienia opiekuna do
reprezentowania mieszkanca i zarzadzania $rodkami finansowymi,

- dokumenty zwigzane z zabezpieczeniem spolecznym mieszkanca, w tym decyzje
i korespondencj¢ organéw rentowych, ZUS, MOPS, dotyczace swiadczer
uzupetniajgcych, renty socjalnej, renty rodzinnej oraz zasitkow pielegnacyjnych,

- dokumentacj¢ medyczng, w tym zaswiadczenia lekarskie, wyniki badan, opinie
psychologiczne i psychiatryczne, informacje o hospitalizacji oraz leczeniu
specjalistycznym,

- korespondencj¢ z sadami, organami i instytucjami w zakresie opieki, zdrowia i sytuacji
finansowej mieszkanca,

- o$wiadczenia i zgody mieszkanca lub jego opiekuna prawnego w zakresie przetwarzania
danych osobowych, pobytu w DPS, uczestnictwa w zajeciach, korzystania z wyrobow
medycznych oraz innych czynno$ci zwigzanych z pobytem,

- dokumenty dotyczace mienia mieszkafica, w tym wykazy rzeczy osobistych
1 przedmiotow wartosciowych,

- dokumenty organizacyjne zwigzane z przyjeciem mieszkanca do DPS.

Zgromadzona dokumentacja mieszkafica umozliwia identyfikacj¢ spraw zwiazanych
z pobytem mieszkanca w Domu Pomocy Spolecznej oraz realizacje czynnosci opiekunczych
i administracyjnych. Akta prowadzone sa w ukfadzie mieszanym, z dokumentami dotyczacymi
roznych zagadnien przechowywanymi lacznie, bez zachowania pelnej ciaglogci
chronologiczne;j.

W dokumentacji mieszkafcdw pkt 31 i 32) znajdujg si¢ zaréwno dokumenty aktualne, jak
i dokumenty dotyczace wezesniejszych okresow pobytu, bez ich formalnego wyodrebnienia.
Oswiadczenia i zgody mieszkanca lub opickuna prawnego wystepuja w aktach w réznych
wersjach 1 terminach, bez jednoznacznego oznaczenia ich aktualnosci oraz zakresu
obowigzywania. Dokumentacja mieszkancow obejmuje akta dotyczace ich sytuacji
administracyjnej, prawnej, socjalnej, zdrowotnej oraz bytowej, w tym decyzje administracyjne,
dokumenty prawne, medyczne, o$wiadczenia i zgody, korespondencje oraz wykazy mienia.
Prowadzona jest w uktadzie chronologicznym lub mieszanym, w jednej teczce dla kazdego
mieszkanca, bez wyodrebnienia poszczegdlnych spraw ani spisu dokumentéw. Oznaczenia akt
nie s3 powigzane w petni z jednolitym rzeczowym wykazem akt ani instrukcija kancelaryjna.
Dokumentacja pozwala na odtworzenie przebiegu spraw zwigzanych z pobytem mieszkafcow
w DPS 1 realizacj¢ obowiazkow administracyjnych.

(akta kontroli str. 531 —801)
31) Dokumentacja mieszkanca D.S.

W dokumentacji mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej zgromadzono dokumenty dotyczace

jego sytuacji administracyjnej, prawnej, socjalnej, zdrowotnej oraz bytowej. Akta prowadzone
sa w ukladzie chronologicznym.

Dokumentacja obejmuje w szczegdlnosci:

- decyzje administracyjne zwigzane z umieszczeniem mieszkaica w Domu Pomocy
Spotecznej oraz ustaleniem odplatnosci za pobyt, '
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- korespondencje¢ z o$rodkiem pomocy spotecznej kierujacym mieszkanca do DPS,

- dokumenty potwierdzajace sytuacje osobistg i prawng mieszkafica, w tym akty stanu
cywilnego, orzeczenia o niepelnosprawnosci oraz dokumenty wydane przez Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych,

- dokumentacje dotyczaca $wiadczen z zabezpieczenia spolecznego, obejmujacg wnioski,
decyzje oraz korespondencje z wlasciwymi organami,

- dokumenty i zaswiadczenia zwigzane z przebiegiem edukacji mieszkanca,

- dokumentacje medycznag, w tym karty informacyjne leczenia szpitalnego, wyniki badan,
zalecenia lekarskie oraz informacje z wizyt specjalistycznych,

- o$wiadczenia i zgody mieszkanca sktadane na potrzeby realizacji pobytu w DPS, ochrony
danych osobowych, prowadzenia depozytu oraz organizacji opieki i bezpieczenstwa,

- dokumenty dotyczace mienia mieszkanca, w tym wykazy rzeczy osobistych
i przedmiotéw wartosciowych,

- dokumenty organizacyjne zwigzane z przyjeciem mieszkanca do Domu Pomocy
Spoteczne;j.

Dokumentacja prowadzona jest w jednej teczce, bez wyodrebnienia poszczegdlnych spraw ani
prowadzenia spisu spraw lub spisu dokumentow.

Zastosowane oznaczenia akt nie odnoszg sie do jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w okresie objgtym kontrolg. Zgodnie
z JRWA akta osobowe mieszkaficow powinny by¢ prowadzone pod symbolem 511, natomiast
dokumentacja medyczna (historie choroby) pod symbolem 543. Zgodnie z § 7 instrukcji
kancelaryjnej znak sprawy stanowi stala ceche¢ rozpoznawcza sprawy i obejmuje symbol
jednostki, oznaczenie komoérki organizacyjnej lub stanowiska, symbol klasyfikacyjny, kolejny
numer sprawy oraz rok jej zarejestrowania, przy czym cato$¢ dokumentacji dotyczacej danej
sprawy powinna by¢ oznaczona tym samym znakiem.

W dokumentacji znajdujg si¢ rtowniez dokumenty medyczne oraz informacje o stanie zdrowia
mieszkanca. W aktach brak odrebnego dokumentu jednoznacznie okreslajacego zakres
upowaznienia do dostgpu do dokumentacji medycznej mieszkanca, w tym w szczegolnosci
w kontekscie zgody mieszkanca, zgody opiekuna prawnego lub innej podstawy wynikajacej
z obowigzujacych przepiséw prawa.

Dokumentacja mieszkanca zostata zgromadzona w sposob umozliwiajacy odtworzenie
przebiegu spraw zwigzanych z pobytem mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej. Dokumenty
roznych kategorii (administracyjne, prawne, socjalne, zdrowotne i bytowe) przechowywane sg
lacznie, bez formalnego wyodrebnienia spraw, bez prowadzenia spisu spraw lub spisu
dokumentow oraz bez zastosowania oznaczen zgodnych z jednolitym rzeczowym wykazem akt
i instrukcjg kancelaryjna.

(akta kontroli str. 802 — 955)

32) Raport dyzuréow ,Duzy dom” — 1 grupa Zeszyt nr 10/2025 — druk Scislego
zarachowania

Raport obejmuje okres od dyzuru nocnego 10/11 pazdziernika 2025 r. do dyzuru nocnego 26/27
pazdziernika 2025 r. Wpisy w zeszycie dokumentuja czynnosci podejmowane przez
pracownikow w trakcie dyzurow, wskazujg osobe zdajaca i przyjmujacg dyzur, a takze podajg
aktualng liczb¢ mieszkancow i informacje o pobycie w szpitalu. W raportach odnotowywana
jest takze pomoc $wiadczona na innych oddziatach oraz uczestnictwo mieszkancéw w zajeciach
terapeutycznych. Dodatkowo w dokumentacji uwzgledniano zdarzenia i zachowania
mieszkancow odbiegajgce od normy.
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W okresie raportowania liczba mieszkancow wynosita 17, z czego jeden mieszkaniec
przebywal w szpitalu.

Sposéb prowadzenia raportu umozliwia weryfikacje chronologii zdarzen i zachowan
mieszkancow, co ulatwia ocen¢ sytuacji, planowanie dziatan interwencyjnych oraz
monitorowanie biezacego funkcjonowania placéwki.

X.

2)

3)

4)

5)

6)

(akta kontroli str. 413 — 432)

Whioski i uwagi ogélne:
Whioski ogélne:
Zaangazowanie i postawa personelu
Personel Domu wykazuje wysokie zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan,
a takze zyczliwo$¢ i otwartos¢ wobec mieszkancéw oraz o0sdb wspolpracujgecych
z jednostka. Dzialania podejmowane s3 z wyraznym ukierunkowaniem na dobro
mieszkancow oraz poszanowanie ich potrzeb. W miare mozliwosci personel uwzglednia
rowniez ustalenia wynikajace z przeprowadzanych kontroli, w tym kontroli Najwyzszej
Izby Kontroli, dostosowujac praktyke dziatania do wskazanych zalecen.
Reagowanie na sytuacje trudne i kryzysowe
W sytuacjach wymagajacych interwencji personel podejmuje dziatania niezwlocznie
1 zgodnie z przyjetymi zasadami, co $wiadczy o odpowiedzialnym i profesjonalnym
podejsciu do zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancow.
Wspélpraca i gotowos¢ do wspéldzialania
Widoczna jest wspotpraca pomigdzy poszezegdlnymi dziatami oraz gotowos¢ personelu
do wzajemnego wsparcia w realizacji zadan opiekunczych, terapeutycznych
1 organizacyjnych. Pracownicy wykazujg che¢ wspolpracy, otwartos$é na wyjasnienia oraz
na usprawnianie stosowanych rozwigzan.
Podejscie do procesu adaptacji mieszkancow
Dziatania podejmowane wobec nowo przyjetych mieszkaficow ukierunkowane sa na
utatwienie procesu adaptacji. Proces ten realizowany jest w sposob praktyczny,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb mieszkaficow oraz biezacej obserwacji ich
funkcjonowania.
Dbalos$é o bezpieczenstwo mieszkancéw
W Domu stosowane s3 rozwigzania majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa
mieszkancom, w tym monitoring terenu oraz kontrola ruchu o0séb odwiedzajacych.
Rozwigzania te s3 wykorzystywane w sposob zapewniajgcy sprawng organizacje i nadzor
nad bezpieczenstwem.
Warunki lokalowe i organizacyjne
Infrastruktura Domu jest czesciowo funkcjonalna. Obiekty wymagaja modernizacji lub
przystosowania do potrzeb mieszkancow. Pomimo istniejgcych ograniczen, warunki
lokalowe umozliwiajg realizacje podstawowych zadan opiekunczych i bytowych oraz
zapewniajg mieszkancom poczucie bezpieczernstwa.

2. Uwagi ogélne

1)

Regulacje wewnetrzne

a) W czesci zarzadzen wielokrotne nowelizacje spowodowaly, ze nie wszystkie akty
uchylaja wprost wezesniejsze regulacie.

b) W niektorych regulaminach i procedurach tresci dotyczace tych samych zagadnien
wystepujg w wigcej niz jednym dokumencie.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

XI.

Podstawy prawne

a) W niektérych zarzadzeniach odwotania ograniczajg si¢ do przepisow prawa UE lub
wezesniejszych aktow  wewnetrznych, bez jednoznacznego wskazania przepisow
krajowych.

Prowadzenie dokumentacji

a) Rejestry odwiedzin, wyj$¢, zaje¢ rehabilitacyjnych oraz kart obserwacji mieszkancow
prowadzone sg w réznym zakresie szczegOltowoscei i uktadzie chronologicznym lub
mieszanym.

b) Dokumentacja umozliwia $ledzenie dziatan personelu i realizacje obowigzkow
administracyjnych.

Indywidualne Plany Wsparcia (IPW)

a) W wiekszos$ci przypadkéw IPW sg tworzone i aktualizowane zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.

b) Nie wszystkie plany sg w pelni uzupetnione w zakresie poszczegdlnych dziatan.
c) Wystepujg roznice w formacie niektérych planéw, wynikajace z réwnoleglego
funkcjonowania dwoch zarzadzen regulujacych tworzenie IPW (Zarzadzenie Nr 4/2023 i
Zarzadzenie Nr 17/2024).

Procedury bezpieczenstwa

a) Niektore procedury obejmuja podobny zakres dziatan i wskazuja rézne Sciezki
postepowania.

b) Personel realizuje procedury zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami.

Warunki lokalowe i infrastruktura

a) Czes¢ obiektow wymaga modernizacji lub przystosowania do potrzeb mieszkancow.
b) Pomimo ograniczen, istniejace warunki pozwalaja na realizacjg¢ podstawowych zadan
opiekunczych i bytowych.

Dzialania wynikajace z weze$niejszych kontroli

W 2024 r. w DPS zostala przeprowadzona kontrole Najwyzszej Izby Kontroli (NIK).
W wyniku zalecen i wnioskéw pokontrolnych DPS wprowadzit zmiany w regulacjach
wewnetrznych, obejmujace m.in.: aktualizacje niektérych procedur i wprowadzenie
nowych zarzadzen.

Stwierdzone nieprawidlowosci

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych nie stwierdzono nieprawidtowosci
zagrazajgcych standardowi $wiadczonych ustug. Ponizsze ustalenia maja charakter spostrzezen
systematyzujacych i porzadkujacych.

|

Dokumentacja  mieszkancow i okreslenie  zasad jej prowadzenia
a) W dokumentacji wewnetrznej DPS nie wskazano w sposob jednoznaczny, jakie
dokumenty dla mieszkancéw powinny by¢ skompletowane i jak ta dokumentacja powinna
by¢ prowadzona.

b) Zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych stanowisk lub komorek organizacyjnych za
prowadzenie i aktualizacje dokumentacji mieszkancéw nie zostat okreslony w sposob
jednolity.

¢) W czesci dokumentéw podstawy prawne wskazano w sposob ograniczony (np. poprzez
odwolanie do przepisow UE lub wczesniejszych aktdéw wewnetrznych), bez
jednoznacznego odniesienia do obowigzujgcych przepisow prawa krajowego.
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Sp6jnos¢ dokumentéw wewnetrznych i regulacji organizacyjnych

a) Czgs¢ zarzadzen i procedur reguluje tozsame obszary dzialalnosci DPS, przy czym ich
tresci wystepuja w wigcej niz jednym dokumencie.

b) W niektorych dokumentach brak jednoznacznego wskazania, ktére akty wewnetrzne
pozostaja aktualnie obowigzujace.

¢) W czgdei procedur dotyczacych sytuacji kryzysowych lub dziatan operacyjnych nie
okreslono w sposob precyzyjny kolejnosci stosowania poszezegdlnych procedur.
Struktura organizacyjna i przypisanie obowiazkéw

a) W dokumentach wystg¢puja rozbieznosci w zakresie nazw stanowisk i przypisanych im
kompetencji.

b) W czesci dokumentéw zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci nie zostal
jednoznacznie okre$lony.

Procedury dotyczace przyjecia mieszkancéw

a) W dokumentach nie zawsze wskazano osoby odpowiedzialne za poszczegblne etapy
tego procesu.

b) W regulacjach wewnetrznych nie okreslono w sposb jednoznaczny katalogu
wymaganych dokumentéw, przy jednoczesnym wystepowaniu w dokumentacji
mieszkancow licznych dokumentdw.

Indywidualne Plany Wsparcia (IPW)

a) W czesei Indywidualnych Plandw Wsparcia zakres uzupelnienia poszczegdlnych
dziatan jest niejednolity. Charakter IPW nie zostat jednoznacznie okreslony jako dokument
planistyczny lub sprawozdawczy. W toku kontroli stwierdzono réwniez, ze rozwigzania
wskazane w zaleceniach Najwyzszej Izby Kontroli dotyczacych wprowadzenia jednolitych
zasad sporzadzania IPW zostaly wdrozone czesciowo

b) Roéwnolegle funkcjonuja Zarzadzenia Nr 4/2023 i Zarzadzenia Nr 17/2024, regulujgce
tworzenie 1 realizacje IPW.

Dokumentacja procesu adaptacji mieszkancow

a) Dokumentacja procesu adaptacji mieszkaficéw nie jest w petni spojna z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi.

b) W czgsci formularzy brak dat oraz podpiséw 0sb sporzadzajacych dokumentacje.
Rejestry i dokumentacja operacyjna

a) Rejestry odwiedzin, wyj$¢, samowolnych oddalen oraz innych czynnosci operacyjnych
prowadzone sg w rézny sposob — cz¢s$¢ wpisdw obejmuje tylko daty, inne réwniez godziny.
b) Stosowana numeracja oraz oznaczenia dokumentéw nie zawsze sg spdjne z instrukcjg
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA).

Zarzadzenie Nr 2/2024 Dyrektora DPS w Rokocinie

a) Zapisy zarzadzenia oraz jego zalacznikéw nie sa w pelni spojne w zakresie okreslonych
uprawnien oraz zakresu czynnosci.

Zasady przyznawania nagréd mieszkancom

a) W dokumentach regulujgcych przyznawanie nagréd nie zawsze okreglono Sposob
dokumentowania nagrod finansowych lub rzeczowych.

b) Wystepuja przypadki powielania podobnych regulacji w wiece] niz jednym akcie
wewnetrznym.

Powyzsze ustalenia odnoszg si¢ do wewngtrznej spéjnosci, kompletnoéei i jednoznacznosci
dokumentacji oraz nie stanowig oceny istnienia procedur ani prawidlowosci kontroli
przeprowadzonych przez inne organy lub komoérki organizacyjne powiatu.

Na tym kontrole zakonficzono.
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Dyrektorowi DPS przyshuguje prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezen dotyczacych
ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia zglasza si¢ na pismie do Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim.

Protoko6l wykonano w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) jednostki kontrolowanej;

2) Starosty Starogardzkiego; DYREKTOR
3) jednostki kontrolujace;. Powlatowého Geptrum
F‘f 8FY Roﬁ%ie

Podpisy kontrolujgcych:

1/“/7

—_—

Protokét doreczono Dyrektorowi DPS.

Podpis Dyrektora DPS i data odbioru:
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