ZARZADZENIE NR 16/2020
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

z dnia 09.07.2020 r.
w sprawie wprowadzenia procedur postegpowania w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego z pdzniejszymi
zmianami (Dz.U. 1994 nr 111 poz. 535),

e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej z pdzniejszymi zmianami (Dz.U. 2004
nr 64 poz. 593)

e Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. 2018, poz 734),

e Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania

przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. 2018 poz.

2459).

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nastgpujace procedury postgpowania w Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie, stanowigce zataczniki do niniejszego Zarzadzenia.

Zatacznik nr 1 - Procedura przyjmowania Mieszkanca do Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie.

Zalacznik nr 2 - Procedura odwiedzin Mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie.

Zatacznik nr 3 - Procedura dot. nieobecnosci Mieszkahca Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie.

Zalacznik nr 4 - Procedura postepowania z Mieszkancem agresywnym w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

Zalacznik nr 5 - Procedura przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow

zglaszanych przez Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.



Zatacznik nr 6 - Procedura dot. palenia wyrobdéw tytoniowych przez Mieszkancow Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

Zakacznik nr 7 - Procedura prawidtowego funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie w godzinach popotudniowych oraz dniach wolnych i w $wigta.

Zatacznik nr 8 - Procedura postgpowania w razie nieszcze$liwych zdarzeh w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

Zatagcznik nr 9 - Procedura utrzymywania czystos$ci 1 higieny osobistej przez Mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zatacznik nr 10 - Procedura rezygnacji Mieszkanca w pobytu w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie.

Zatgcznik nr 11 - Procedura postgpowania w przypadku umierania i zgonu Mieszkanca Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zatacznik nr 12 - Procedura spozywania alkoholu w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.
Zatacznik nr 13 - Procedura postgpowania w przypadku wyboru i zmiany Pracownika Pierwszego
Kontaktu w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zalacznik nr 14 - Procedura funkcjonowania Zespotéw Terapeutyczno-Opiekunczych (ZTO)
w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zakacznik nr 15 - Procedura zywienia Mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.
Zatacznik nr 16 - Procedura dot. sposobu stosowania i dokumentowania przymusu bezposredniego
oraz dokonywania oceny zasadnosci jego zastosowania.

Zatacznik nr 17 - Procedura postgpowania w przypadku wyptacania $rodkéw finansowych
zgromadzonych na koncie depozytowym Mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie.

Zalacznik nr 18 - Procedura funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

Zatacznik nr 19 - Procedura dziatania punktu bibliotecznego Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie

Zatacznik nr 20 — Procedura rozktadania i podawania lekéw dla mieszkancow Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie.

§2

Uchyla si¢ nastgpujace Zarzadzenia:
e Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2014 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie z dnia 27.11.2014 r. w sprawie wprowadzenia procedur postepowania.



e Traci moc Zarzadzenie nr 3/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie z dnia 02.01.2018 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 26/2014 Dyrektora
Domu Pomocy  Spolecznej w Machowinie z dnia 27.11.2014 .
w sprawie wprowadzenia procedur postepowania.

e Traci moc Zarzadzenie nr 10/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie z dnia 15.04.2013 r. w sprawie utworzenia procedury dziatania punktu

bibliotecznego w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania.

PROCEDURA
przyjmowania mieszkanca do Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

. Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie przyjmuje mieszkancow na podstawie decyzji
wydanej przez Staroste Shlupskiego za posrednictwem Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Shupsku, ktore to przekazuje petng dokumentacje do tut. Domu przed
przyjeciem osoby.

. Przed przyjeciem osoby do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie, pracownik socjalny
Domu ustala jej aktualng sytuacj¢ w miejscu zamieszkania lub pobytu, ktora stanowi
podstawe do indywidualnego planu wsparcia mieszkanca po przyjeciu tej osoby do domu.
Po zakonczeniu wizyty pracownik socjalny sporzadza notatk¢ sluzbowa z jej przebiegu
1 dotacza do dokumentacji mieszkanca.

Podczas wizyty w miejscu zamieszkania osoby, ktora ma zostaé przyjeta do tut. Domu,
ustalany jest wstepnie termin przyjecia.

. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zawiadamia pisemnie lub telefonicznie
(poprzez osob¢ wyznaczong - tj. pracownika socjalnego), osobe ubiegajaca si¢
o umieszczenie w domu pomocy spotecznej lub jej przedstawiciela ustawowego, badz
osrodek pomocy spotecznej o terminie przyjecia. Po zawiadomieniu telefonicznym
sporzadzona zostaje notatka przez pracownika socjalnego.

. Po przyjezdzie osoby do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie jest ona przyjmowana
przez pracownika socjalnego, ktory w oparciu o posiadang dokumentacje, sprawdza
tozsamos¢ 1 dane dotyczace przybytej osoby.

. W dalszej kolejnosci zostaje przeprowadzona rozmowa z osobg nowo przybyla, badz jesli
jest ubezwlasnowolniona - jej przedstawicielem ustawowym, podczas ktorej ustala si¢ jej
aktualng sytuacje 1 odnotowuje zmiany zaistniate w jej zyciu od momentu zlozenia wniosku.
Nastepnie ustala si¢ wstgpne warunki pobytu, a takze informuje o $wiadczonych przez Dom
ustugach, w tym mozliwosci zdeponowania s$rodkéw finansowych oraz przedmiotéw
warto$ciowych w depozycie Domu.

. Pracownik socjalny uzupelnia akta osobowe brakujagcymi danymi 1 ewentualnie ustala
zakres uzupelnienia dokumentéw oraz sporzadza notatke stuzbowa z przebiegu przyjecia

nowo przybylej osoby.



8.

9.

Osobami obecnymi przy przyjeciu nowo przybylej osoby sa: pracownik socjalny,
pielegniarka, kierownik dzialu opiekunczo — terapeutycznego oraz opiekun.

Pielggniarka przeprowadza wywiad o0 stanie zdrowia, przebytych chorobach,
przyjmowanych lekach, itp. Zatozona zostaje dokumentacja medyczna, dokonany zostaje
wybor lekarza podstawowej opieki zdrowotnej oraz pielggniarki srodowiskowej, a takze
poloznej] — w przypadku przyjecia kobiety. Nastepnie pielggniarka zawiadamia lekarza

pierwszego kontaktu oraz lekarza psychiatre o nowo przybytym mieszkancu.

10. Nowo przybyly mieszkaniec zostaje zapoznany z topografig obiektu, do ktorego zostat

przyjety, przedstawiony najblizszym  wspOlmieszkancom oraz = zakwaterowany

w pokoju.

11. Niezwlocznie po przyjeciu mieszkanca, pracownik socjalny Domu melduje go w tut.

Urzedzie (pierwszy meldunek jest na pobyt czasowy na okres 6 miesiecy z mozliwoscia

skrocenia tego okresu).

12. Pracownik socjalny Domu o przyj¢ciu osoby skierowanej zawiadamia niezwlocznie Staroste

Stupskiego  za  posrednictwem  Powiatowego  Centrum  Pomocy  Rodzinie
w Stupsku oraz o$rodek pomocy spotecznej wydajacy decyzj¢ kierujaca, a takze organy
ZUS lub KRUS — w przypadku, gdy nowo przyjeta osoba jest $wiadczeniobiorca w/w
instytucji oraz Sad Rodzinny, w przypadku wydania postanowienia o mozliwos$ci

umieszczenia osoby w domu pomocy spoteczne;.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

odwiedzin mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie stwarza warunki podtrzymywania wigzi
z rodzinami mieszkancow. Procz kontaktow listownych i telefonicznych, Dom stwarza
mozliwos¢ swobodnych odwiedzin mieszkancow przez krewnych.

Odwiedziny mogg odbywaé si¢ codziennie w godzinach 10.00 — 16.00 i nie moga
powodowac¢ zaktdcenia funkcjonowania Domu.

Jesli osoba odwiedzajaca mieszkanca gosci po raz pierwszy w tutejszym Domu, wowczas
pomocy przy odwiedzinach udziela opiekun z danego oddziatu.

Kazdy oddziat udostepnia miejsce w ktérym osoby odwiedzajace moga spedzi¢ czas
z mieszkancem. Przy tadnej pogodzie odwiedziny moga odbywaé si¢ na terenie posesji
Domu.

W przypadku kiedy rodzina badz opiekun prawny chce zabra¢ mieszkanca poza teren Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie 1 jego stan zdrowia na to pozwala, wypisuje si¢ w tym
celu kartg tymczasowego opuszczenia Domu, ktoéra podpisuje obecny w tym momencie
opiekun badz pielggniarka oraz osoba zabierajagca mieszkanca.

Na kazdym oddziale odwiedziny powinny by¢ odnotowane przez opiekuna w zeszycie
kontaktéw z rodzinami.

Dyrektor Domu stosownym zarzadzeniem na wypadek epidemii badz choroby

mieszkancoOw, moze wstrzymac odwiedziny.



10.

11.

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
dotyczgca nieobecno$ci mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie ma charakter otwarty i istnieje petna swoboda
wyjscia.

Osoby opuszczajace Dom w ciggu jednego dnia maja obowigzek zgloszenia tego faktu
opiekunowi dyzurnemu, ktory rejestruje ten fakt w zeszycie wyjs$¢ poza teren DPS.
Wyjscia 0s6b o ograniczonej sprawnosci fizycznej lub psychicznej oraz o0sob
ubezwlasnowolnionych powinny si¢ odbywa¢ w towarzystwie opiekuna prawnego,
cztonka rodziny lub pracownika Domu.

Na okoliczno$¢ opuszczenia Domu wypisuje si¢ karte tymczasowego opuszczenia Domu
przez mieszkanca.

W przypadku gdy brak opieki zagraza zyciu lub powaznie zagraza zdrowiu mieszkanca,
Dyrektor Domu moze ograniczy¢ mozliwo$¢ samodzielnego opuszczania przez tego
mieszkanca terenu domu pomocy spolecznej na podstawie zaswiadczenia lekarza
wydanego na czas oznaczony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, wskazujagcego zasadnos$¢
takiego ograniczenia.

Mieszkaniec Domu moze korzysta¢ z urlopu.

Urlopem jest niecobecno$¢ przekraczajaca jeden dzien.

Maksymalny okres nieobecnosci w DPS, za ktory mieszkaniec nie ponosi odptatnosci
wynosi 21 dni w roku kalendarzowym.

Zamierzony urlop powinien by¢ zgloszony do tut. Domu co najmniej 3 dni przed
planowanym terminem.

W momencie urlopowania osoby catkowicie ubezwtasnowolnionej, powiadamiany jest
réwniez o jego nieobecnosci opiekun prawny.

Kazda sprawa dotyczaca urlopu rozpatrywana jest indywidualnie. W sytuacji, gdy
srodowisko z ktorego pochodzi mieszkaniec budzi nasze watpliwosci co do zapewnienia
mieszkancowi odpowiednich warunkéw  socjalno-bytowych (nasz  mieszkaniec
przebywajacy na urlopie powinien mie¢ zapewnione warunki zblizone do standardow
obowigzujacych w naszym Domu), wtedy, jesli miejsce urlopowania jest oddalone od

naszego Domu w promieniu 50 km, woéwczas pracownik socjalny Domu zobowigzany jest



12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

sprawdzi¢ warunki tam panujace. W przypadku dalszej odlegtosci pracownik socjalny
Domu zwraca si¢ do tamtejszego osrodka pomocy spotecznej o udzielenie telefonicznej
informacji o warunkach socjalno-bytowych panujacych w $rodowisku, gdzie ma by¢
urlopowany nasz mieszkaniec. W sytuacji nie budzacej watpliwosci odstepujemy od
sprawdzenia warunkow socjalno-bytowych.

Urlopu mieszkancowi udziela Dyrektor Domu.

Na okoliczno$¢ udzielenia urlopu mieszkancowi wystawiana jest karta urlopowa
w dwoch egzemplarzach, tj. dla mieszkanca 1 dla Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego,
podpisana przez dyrektora, pracownika socjalnego i opiekuna petigcego dyzur w dniu
wyjazdu.

W przypadku przeciwwskazan do urlopu, np. nagla choroba mieszkanca, pracownik
socjalny informuje rodzing o zaistnialej sytuacji i o ewentualnym przesunigciu terminu
wyjazdu.

Dyrektor Domu stosownym zarzadzeniem na wypadek epidemii moze wstrzymac
urlopowanie mieszkancow.

Pielegniarka przed wyjazdem mieszkanca na urlop przygotowuje leki ze szczegdtowsq
informacjg ich stosowania i dawkowania zgodnie z zaleceniami lekarza.

Istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia urlopu. W tej sytuacji rodzina powinna zglosi¢ ten fakt
pracownikowi socjalnemu 1 ustali¢ termin powrotu.

Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za mieszkanca przebywajacego na urlopie.
Opuszczenie Domu przez mieszkanca bez odnotowania w zeszycie wyj$¢ poza teren
Domu lub nie uzyskanie karty urlopowej traktowane jest jako samowola.

Pracownik Domu w razie stwierdzenia samowolnego opuszczenia Domu przez
mieszkanca zglasza ten fakt Kierownikowi Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego, ktory
zglasza ten fakt Dyrektorowi oraz pracownikowi socjalnemu.

Pracownik bedacy na dyzurze (opiekun, pielegniarka, pracownik socjalny) bezzwlocznie
zglasza ten fakt na Policji. Czynnos$¢ ta wykonuje telefonicznie, po czym sporzadzana jest
notatka stuzbowa.

Rownolegle Kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego koordynuje poszukiwania
w obrebie Domu.

Pracownicy Domu, po otrzymaniu informacji od Kierownika, natychmiast podejmuja
akcje poszukiwawcza w obrgbie Domu oraz na terenie wsi.

Kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego przy poszukiwaniu korzysta¢ moze
z samochodu stuzbowego oraz z pomocy innych o0séb zatrudnionych w Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.



25. Zaprzestaje si¢ czynnos$ci poszukiwawczych z chwilg przybycia mieszkanca lub jego
odnalezienia, o czym takze powiadamia si¢ instytucje oraz osoby, ktére zostaly
zawiadomione o samowolnym opuszczeniu Domu przez mieszkanca.

26. Wszystkie czynnosci dotyczgce samowolnego opuszczenia Domu przez mieszkanca oraz
zwigzane z poszukiwaniem odnotowane sg w raportach i dokumentacji rejestrujacej

samowole.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
postepowania z mieszkancem agresywnym w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

A. Konflikty

1.

4.

5.

Dorazne konflikty powstajace na plaszczyznie emocjonalnej i rzeczowej miedzy
mieszkancami likwiduje pielegniarka, opiekun dyzurujgcy, pracownik pierwszego kontaktu
lub pracownik socjalny.

Konflikty powtarzajace si¢ powinny by¢ przeanalizowane na posiedzeniu zespotu
terapeutyczno — opiekunczego. Analiza powinna skupié si¢ na:

a. zlokalizowaniu zrdédta problemu;

b. ustaleniu rozwigzan;

c. wyborze najlepszego rozwigzania;

d. wprowadzeniu w czyn rozwigzan i kontrolowaniu rezultatow.

W przypadku kiedy konflikty zdarzaja si¢ nagminnie prace¢ z osoba, ktora je wszczyna,
podejmuje psycholog.

Pomocy w rozwigzywaniu konfliktow udzielajg cztonkowie Rady Mieszkancow.

Wszelkiego rodzaju konflikty powinny by¢ odnotowane w raporcie oddziatowym.

B. Niewlasciwe zachowania

1.

4.

W  przypadku, kiedy zachowanie mieszkanca powoduje zaklocenie tadu, spokoju
1 porzadku istniejagcego w Domu wowcezas personel dyzurny powinien dotozy¢ wszelkich
mozliwych srodkéw, aby doprowadzi¢ do wyciszenia zaistnialego napigcia poprzez:

a. przeprowadzenie rozmowy;

b. prowadzenie obserwacji mieszkanca;

Bezzwlocznie z mieszkancami przejawiajagcymi niewtasciwe zachowanie podejmuje prace
psycholog.

Powtarzajace si¢ trudnos$ci z mieszkancem powoduja, ze decyzje w jego sprawie podejmuje
kierownictwo Domu.

Niewlasciwe zachowanie mieszkanca, zaktdcajace spokdj wspotmieszkancoéw, powinno by¢

odnotowane w raporcie oddziatlowym.

C. Tryb szczegolnego postepowania — zastosowanie przymusu bezpoSredniego.



1. W przypadku kiedy mieszkaniec przejawia agresj¢ wobec wspoOimieszkancow, personelu
badz w stosunku do samego siebie, nalezy zastosowaé przymus bezposredni, ktoérego
zastosowanie i dokumentowanie jest szczegbtowo opisane
w ,,Procedurze dotyczacej sposobu stosowania i dokumentowania przymusu bezposredniego

oraz dokonywania oceny jego zastosowania”.



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
przyjmowania interesantow oraz zalatwiania skarg i wnioskow zglaszanych przez

mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow od poniedziatku do piatku w godzinach 10-15.
Prawo do skfadania skarg i wnioskow posiada kazdy mieszkaniec Domu, moze tego
dokonac¢ ustnie bagdz w formie pisemne;.

Przedmiotem sktadanej skargi lub wniosku moga by¢:

a. sprawy codzienne mieszkancow;

b. organizacja zaj¢¢ Domu,

c. uwagi dotyczace drobnych biezacych problemdéw oraz potrzeb mieszkancows;

Osobami zobowigzanymi do przyjmowania skarg i wnioskow od mieszkancéw Domu sg:

a. Dyrektor Domu, ktory przyjmuje od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 -15.00;

b. Kierownicy dziatow - od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy;

c. Pracownik socjalny - od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy;

d. Pielggniarka dyzurna - w soboty, niedziele i §wi¢ta.

Wszystkie zgloszone przez mieszkancow Domu skargi 1 wnioski oraz sposob ich
zalatwienia odnotowuje si¢ w ,Rejestrze skarg 1 wnioskoOw”, znajdujacym si¢
u pracownika socjalnego. W ,Rejestrze skarg i wnioskow” okresla si¢ date wniesienia
skargi/wniosku, imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge/wniosek, opis sytuacji oraz sposob

zatatwienia skargi/wniosku.



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

dotyczaca palenia wyrobow tytoniowych przez mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie.

1. Palenie wyrobow tytoniowych jest wolnym wyborem kazdego mieszkanca, osoba niepalaca
ma prawo do uszanowania tej decyzji, jednocze$nie palenie wyrobow tytoniowych nie moze
narusza¢ praw 0sob niepalacych.

2. Palenie tytoniu przez mieszkancow moze odbywaé si¢ tylko w wyznaczonych do tego
miejscach.

3. Wyroby tytoniowe - mieszkancom nie umiejagcym nimi rozsgdnie dysponowaé — wydaje
personel dyzurujacy, w okreslonej dla mieszkanca ilo$ci.

4. Zrédla ognia (zapalniczki, zapatki) mieszkancow, dla ich bezpieczefistwa znajduja sie

u opiekuna.



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
prawidlowego funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie w godzinach

popoludniowych oraz dniach wolnych i w Swieta.

1. Domem kieruje Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za jego wtasciwe funkcjonowanie oraz
za prac¢ pracownikow.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu Opiekunczo-
Terapeutycznego (Uchwata Zarzadu Powiatu Stupskiego).

3. W godzinach popotudniowych, nocnych oraz soboty, niedziele i1 S$wigta dyzurna
pielegniarka nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie Domu.

4. W przypadkach waznych spraw i1 zdarzen majacych miejsce poza godzinami pracy
kierownictwa, telefonicznie  niezwlocznie powiadamiany jest Dyrektor lub osoba
zastepujaca.

5. Dyrektor lub osoba zastepujagca podejmuje decyzje w przedstawionych sprawach
telefonicznie lub przybywa na miejsce do Domu w celu ich rozstrzygnigcia badz

zalatwienia.



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

postepowania w razie nieszczesliwych zdarzen w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

A. Pozar — na wypadek pozaru nalezy zastosowac si¢ do Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego,
ktora znajduje si¢ na kazdym oddziale.
B. Wypadek mieszkanca lub przez niego spowodowany.

1. W momencie zaistniatego wypadku wsrdéd mieszkancoOw pielegniarka dyzurna udziela
natychmiastowej pomocy poszkodowanemu.

2. W przypadku kiedy niezbedna bedzie pomoc lekarska, pielegniarka wzywa Pogotowie
Ratunkowe. Zawiadamia takze Dyrektora Domu.

3. Jezeli wypadek okaze si¢ $miertelny nalezy powiadomi¢ rowniez Komende Policji (tel.
997).

4. Wobec osoby, ktora spowodowala wypadek 1 stanowi dalsze zagrozenie dla innych
mieszkancoOw 1 pracownikOw nalezy zastosowa¢ przymus bezposredni w postaci
unieruchomienia lub odizolowania i skontaktowac si¢ z lekarzem psychiatra aby podjat
dalsze kroki co do tej osoby, jezeli taki jego stan utrzymuje si¢ przez dtuzszy czas.

5. Jesli w wyniku dziatania mieszkanca wypadkowi ulegt pracownik Domu, pierwszej pomocy
udziela pielegniarka dyzurujaca — jesli pielegniarka uzna za konieczne wzywa Pogotowie
Ratunkowe.

6. Zaistniale  zdarzenie  pielegniarka ma  obowigzek  opisa¢é = w  raporcie

pielegniarskim/oddziatlowym.



Zatacznik nr 9 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur post¢gpowania

PROCEDURA

utrzymania czystoSci i higieny osobistej przez mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

I. Higiena osobista:

1. Za nauczanie, wprowadzanie i przestrzeganie zasad higieny osobistej mieszkancow Domu

odpowiedzialni sg opiekunowie oraz pielegniarki, zgodnie z indywidualnymi zakresami

obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci.

2. Mieszkancy Domu majg prawo i obowigzek korzystania z pomieszczen i urzadzen

stuzacych do utrzymania higieny osobistej i czystosci.
HIGIENA OSOBISTA OBEJMUJE:

Codzienng toalet¢ poranng i wieczorna,

Codzienne mycie zgbow, protez zgbowych lub wykonywanie toalety jamy ustnej
(w przypadku braku uzebienia),

Kapiel w zaleznos$ci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz trzy razy w tygodniu,
Obcinanie paznokci wedtug potrzeb, nie rzadziej niz co dwa tygodnie,

Mycie rak przed 1 po kazdym positkiem, oraz po wyjsciu z toalety itp.,

Codzienna wymiana bielizny osobistej i odziezy,

Zmiana bielizny poscielowej 1 r¢cznikéw wedtug potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz

na dwa tygodnie.

3. U mieszkancow lezacych codzienng toalet¢ poranng i wieczorng przeciwodlezynowa

wykonuje personel zgodnie z obowiagzujacymi zasadami.

4. Osoby sprawne fizycznie wykonuja samodzielnie codzienng, podstawowa toalete.

5. Mieszkancom niepelnosprawnym przy wykonywaniu toalety pomaga personel.

6. Mieszkaniec Domu ma zapewnione osobiste $srodki czystosci, przybory toaletowe i inne

przedmioty niezbedne do higieny osobiste;.

7. Podczas wykonywania zabiegdw higienicznych szczeg6lng uwage nalezy zwr6ci¢é na

zachowanie potrzeby intymnosci.

8. Strzyzenie mieszkancow wykonuje personel Domu, natomiast golenie jest zalezne od

mozliwosci psychofizycznej mieszkanca.

II. Czysto$¢ pomieszczen:

1. Pomieszczenia ogélnodostgpne sprzatane sa na biezaco przez personel Domu - nie rzadziej

jednak niz raz dziennie.



2. Pomieszczenia mieszkalne sprzatane sg w miar¢ potrzeb-nie rzadziej jednak niz raz
dziennie.

3. Do sprzatania swoich pokoi zachg¢cani sg mieszkancy w ramach terapii aktywizujace;.



Zatacznik nr 10 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

rezygnacji mieszkanca z pobytu w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Kazdy mieszkaniec ma prawo do podjecia decyzji o rezygnacji z pobytu w Domu:

a) W celu przeniesienia si¢ do innego domu pomocy spoteczne;j

b) Powrotu do rodziny

c) Celem zamieszkania w miejscu wiasnego wyboru.
Podstawa do zmiany decyzji o pobycie jest pisemny wniosek do Dyrektora Domu w/s
rezygnacji z pobytu.
W przypadku osoby ubezwlasnowolnionej catkowicie 1 czgsciowo decyzja musi by¢ podjeta
przez opiekuna prawnego, badz kuratora tej osoby, ktory powinien zwroci¢ si¢ do Sadu
opiekunczego o wydanie stosownego postanowienia w w/w sprawie.
W sytuacji, gdy mieszkaniec chce zamieszka¢ u rodziny lub w innym miejscu swojego
wyboru, pracownik socjalny Domu powinien sprawdzi¢ warunki tam istniejace.
W sytuacji znacznej odlegtosci pracownik socjalny Domu zwraca si¢ z prosba
0 przeprowadzenie wywiadu najblizszemu osrodkowi pomocy spotecznej w tamtej okolicy.
W momencie opuszczenia Domu przez mieszkanca pracownik socjalny Domu zawiadamia
odpowiednie instytucje o rezygnacji lub przeniesieniu (organ emerytalno-rentowy, PCPR
1 osrodek pomocy, ktory skierowatl mieszkafica, a takze sad, ktory wydat na t¢ okolicznosé
stosowne postanowienie).
Pracownik pierwszego kontaktu sprawujacy opieke nad mieszkancem, ktoéry opuszcza Dom
spisuje jego rzeczy osobiste, sprawdza stan wyposazenia pokoju oraz towarzyszy tej osobie
do chwili opuszczenia Domu, a pracownik socjalny rozlicza ewentualne zobowigzania
finansowe.

. Mieszkaniec opuszczajagcy Dom zabiera ze sobg wszystkie prywatne rzeczy.



Zatacznik nr 11 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
postepowania w przypadku umierania i zgonu mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

1. W przypadku naglego pogorszenia si¢ stanu zdrowia Mieszkanca nalezy niezwtocznie wezwac
Pogotowie ratunkowe i1 zapewni¢ wiasciwa konsultacje lekarska Mieszkancowi. Nalezy takze
niezwlocznie powiadomic¢ rodzing o ztym stanie zdrowia chorego.
2. W sytuacji, gdy lekarz nie rokuje poprawy, ze wzgledu na dobro umierajacego oraz
wspotmieszkancow w miarg mozliwosci i potrzeb pielggniarka przenosi umierajgcego do osobnego
pomieszczenia.
3. Sprawujac opieke nad umierajacg osobg pielggniarka zobowigzana jest do zapewnienia potrzeb
biologicznych i psychicznych mieszkanca, w szczegdlnos$ci:

a) karmienia lub nawodnienia drogg doustng

b) sumiennego wykonywania zalecen lekarskich

c) wykonywania toalety catego ciata wraz z toaletg przeciwodlezynowsg

d) stosowania udogodnien

e) zmiany bielizny poScielowej i osobistej w zaleznosci od potrzeb

f) zapewnienia ciszy i spokoju w otoczeniu chorego

g) tagodzenia bolu poprzez podawanie §rodkow znieczulajacych-zgodnie z zaleceniami lekarza

h) zapewnienia kontaktu z duchownym, jesli chory wyrazi taka chgé, a jesli jego stan

swiadomosci nie pozwala na podjecie decyzja a wiadomo bylo, ze byl wierzacy
1 praktykujacy rowniez powinno si¢ zapewni¢ kontakt z duchownym.

1) czestszego przebywania przy chorym umierajacym
4. W momencie zgonu nalezy wezwaé lekarza w celu stwierdzenia zgonu 1 wystawienia karty
zgonu.
5. W przypadku zgonu w sali ws$rdd innych mieszkancow t6zko zmartego nalezy otoczy¢
parawanem.
6. Po otrzymaniu wiadomosci o zgonie pracownik socjalny Domu powiadamia rodzing
o zaistniatym fakcie.
7. Pracownik socjalny w porozumieniu z rodzing ustala kto bedzie organizatorem pochowku.
8. W przypadku braku kontaktu z rodzing po 2 godzinach od momentu zgonu zawiadamiana jest

firma pogrzebowa, ktora przewozi ciato zmartego do chtodni.



9. W przypadku, gdy zmarty nie posiadal rodziny lub rodzina nie chce si¢ angazowac
w organizowanie pogrzebu organizacja jego zajmuje si¢ Dom (w przypadku mieszkanca
nieubezwlasnowolnionego), natomiast w przypadku mieszkanca ubezwlasnowolnionego jego
pochowkiem zajmuje si¢ opiekun prawny.

10. Nalezy dokona¢ komisyjnego spisu rzeczy wartosciowych pozostawionych i nalezacych do
zmarlego 1 przekaza¢ do depozytu z godnie z Regulaminem postgpowania z depozytami

warto$ciowymi mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.



Zalacznik nr 12 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

spozywania alkoholu w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

Spozywanie alkoholu jest dobrowolnym wyborem mieszkanca i nie moze zakldcaé spokoju
wspotmieszkancom.

Osoby, ktore w przypadku naduzywania alkoholu lub innych $rodkoéw odurzajacych beda
powodowaé awantury i zakldcenia spokoju beda na ten czas odizolowane w sposob
okreslony w Instrukcji stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu
bezposredniego oraz dokonywania oceny zasadnos$ci jego zastosowania.

Odizolowanie trwa do czasu ustania przyczyny jego zastosowania.

W przypadku, gdy personel nie bedzie mogt wykonaé czynnosci okreslonych w pkt. 2
powinien korzysta¢ z pomocy policji.

W momencie zakldcenia spokoju mieszkancom pracownik Domu ma prawo do odebrania
alkoholu do depozytu czynigc stosowne adnotacje w raporcie dyzurow.
W przypadku odebrania alkoholu ,nie spozywczego” winien on zosta¢ zniszczony-
utylizowany w obecnosci innego pracownika co réwniez powinno zosta¢ kazdorazowo
odnotowane 1 potwierdzone wiasnorgcznymi podpisami pracownikow
w tym uczestniczacych. Spozywanie alkoholu ,nie spozywczego” nalezy traktowac
w tym przypadku jako sytuacje zagrazajacg zdrowiu 1 zyciu mieszkanca.

Alkohol spozywczy oddaje si¢ mieszkancowi w momencie gdy jest on trzezwy 1 nie zakloca

spokoju innych wspotmieszkancow.



Zatacznik nr 13 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
postepowania w przypadku wyboru i zmiany pracownika pierwszego kontaktu

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

., Kazdy powinien mie¢ kogos,
z kim mogtby szczerze pomowic,
bo chocby cztowiek byt nie wiadomo jak dzielny,

czasami czuje si¢ bardzo samotny”
Ernest Hemingway

Funkcja Pracownika Pierwszego Kontaktu (PPK) zostata powotana w celu zindywidualizowania

potrzeb mieszkancéw domoéw pomocy spotecznej. Pracownik Pierwszego Kontaktu powinien by¢

osobg wspierajaca mieszkanca, rzecznikiem jego interesow, jego doradcg, powiernikiem jego trosk

1 zmartwien.

1.

Pracownikiem Pierwszego Kontaktu moze by¢ kazdy pracownik Domu wskazany przez
mieszkanca, jesli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca oraz
charakter pracy danego pracownika.

Dla mieszkanca Domu, ktory ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie wybra¢ dla siebie
Pracownika Pierwszego Kontaktu, osobg¢ takg wybiera pracownik socjalny, kierownik dziatu
opiekunczo — terapeutycznego oraz dyzurujacy personel.

Mieszkaniec Domu moze zmieni¢ pracownika pierwszego kontaktu.

Pracownicy Pierwszego Kontaktu podlegaja Kierownikowi Dziatlu Opiekunczo-
Terapeutycznego 1 razem dziatajg w ramach Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego (ZTO).
Pracownik Pierwszego Kontaktu we wspodlpracy z ZTO 1 mieszkancem, jesli jego stan
zdrowia na to pozwala, tworzy Indywidualne Plany Wsparcia (IPW) i nadzoruje ich
realizacjg.

Pracownik Pierwszego Kontaktu jest zobowigzany do indywidualnych spotkan
z mieszkancem 1 omawiania z nim biezacych problemow oraz uaktualnia wspolnie
z Zespotem Terapeutyczno-Opiekunczym Indywidualne Plany Wsparcia.

Dokumentacja PPK przechowywana jest na terenie Domu na poszczegélnych oddzialach
w miejscu do tego przeznaczonym (szafa na klucz).

Za dokumentacj¢ odpowiedzialni sg: Liderzy zespotéw oraz PPK.

Dokumentacj¢ nalezy systematycznie uzupetnia¢ w oparciu o Indywidualny Plan Wsparcia

(IPW).



Zatacznik nr 14 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

funkcjonowania Zespoléw Terapeutyczno-Opiekunczych (ZTO) w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie.

Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy (ZTO) powotany jest Zarzadzeniem Dyrektora Domu

1 dziata w nast¢pujacym sktadzie:

Dyrektor Domu,

Kierownik dziatu Opiekunczo —Terapeutycznego,
Pracownicy socjalni,

Lekarz specjalista wg. Potrzeb,

Psycholog,

Instruktor k-o,

Terapeuta,

Fizjoterapeuta,

powyzsze osoby stanowia Rad¢ ZTO, czyli tzw. osoby wspomagajace, ktore reprezentuja

poszczegblne ustugi, oraz

Pracownik Pierwszego Kontaktu 1 pozostali pracownicy dziatu przypisani do
poszczeg6lnych grup.

przy udziale mieszkanca, jesli tylko jego stan psychiczny na to pozwala.

Na terenie Domu powotanych jest VIII zespotow.

2.

Kazdy zespdt wybiera sposrdd siebie Lidera, ktory jest koordynatorem prac zespotu. Lider
powinien stale uczestniczy¢ w posiedzeniach zespotu.

Posiedzenia ZTO odbywaja si¢ $rednio raz na poét roku, podczas ktorych omawiani sg
mieszkancy objeci IPW. W uzasadnionych przypadkach mogg odbywac si¢ czesciej.
Zebranie prowadzi Lider danego zespotu 1 z kazdego posiedzenia sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszyscy obecni.

Do podstawowych zadan ZTO nalezy opracowywanie Indywidualnych Planoéw Wspierania
Mieszkanca (IPW) oraz pomoc w ich realizacji.

W przypadku nowo przybylych mieszkancoéw, Zespdt w terminie 6 m-cy od dnia ich
przybycia do Domu opracowuje IPW, a w razie potrzeb modyfikujgc go.

ZTO na biezaco monitoruje stan psychofizyczny Mieszkancow. W przypadkach

koniecznych, np. pogorszenia si¢ stanu zdrowia, itp., posiedzenia odbywaja si¢ czescie;.



8. W sytuacjach odmowy przez Mieszkanca udzialu w posiedzeniu Zespotu, Mieszkanca,

reprezentuje Pracownik Pierwszego Kontaktu (PPK).



10.

11.

12.

13.

Zatacznik nr 15 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur post¢gpowania

PROCEDURA

zywienia mieszkanca w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.

Mieszkancy maja zapewnione catodzienne wyzywienie skladajace si¢ z trzech gtownych
positkow: $niadania, obiadu 1 kolacji, dodatkowo otrzymuja drugie $niadanie

I podwieczorek.

Positki wydawane sg w godzinach:

8 Sniadanie: 730 -9%

") Obiad : 12%- 14%

9  Kolacja: 18- 20%
Jadlospis opracowuje Szef Kuchni, a zatwierdza Dyrektor, przetozona pielegniarek,
magazynier i Rada Mieszkancow.
Jadlospis tygodniowy wywiesza si¢ na tablicach ogloszeh w miejscach spozywania
positkow.
Mieszkancy spozywaja positki na stotowkach, osoby lezace jedza positki w pokojach
mieszkalnych. Na indywidualne zyczenie mieszkaniec moze spozywaé positki we wlasnym
pokoju. W razie potrzeby mieszkaniec jest karmiony.
Na zlecenie lekarza wydawane sg positki dietetyczne (dieta watrobowa, cukrzycowa i inne).
Porcje zywieniowe przygotowywane s3 przez personel kuchenny i przesylane winda na
stotowke.
Rozktadaniem positkoOw na stoléwce zajmuje si¢ personel.
Przed spozyciem positku mieszkancy powinni umy¢ rece.
Osobom brudzacym odziez zewnetrzng zakladane sa $liniaki jednorazowe, ktore po
spozyciu positku sg wyrzucane.
Pot godziny przed ustalonym czasem positku mieszkancy oddzialow: Eden. Oaza, Arka
przynosza na swoje oddziaty positki w termosach z kuchni gtownej. Pozostate procedury
spozywania positkow j.w.
W Domu przez catg dobe dostepne sg w wyznaczonych punktach podstawowe produkty
Zywno$ciowe oraz napoje.

W zywieniu stosuje si¢ obowigzujace normy oraz zlecenia lekarza.

Zatacznik nr 16 do Zarzadzenie nr 16/2020



Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

dotyczaca sposobu stosowania i dokumentowania przymusu bezposredniego oraz

dokonywania oceny zasadnosci jego zastosowania.

Procedura jest instrukcjg sposébu stosowania przymusu bezposredniego wobec osoby
z zaburzeniami psychicznymi, dokumentowania jego zastosowania oraz dokonywania oceny

zasadnos$ci jego zastosowania.

e Przymus bezposredni to zabezpieczenie osoby przed wyrzadzeniem szkody sobie lub innym

osobom, zabezpieczenie otoczenia.

e Piclegniarka przed =zastosowaniem przymusu bezposredniego winna wykorzystaé
fagodniejsze $rodki powodujace uspokojenie si¢ Mieszkanca tj. rozmowa, tagodna

perswazja, wyciszenie, itp.

e Przymus bezposredni mozna stosowac tylko wtedy, gdy osoby te dopuszczaja si¢ zamachu
przeciwko zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innej osoby, bezpieczenstwu powszechnemu
badz w sposdb gwaltowny niszcza lub uszkadzaja przedmioty znajdujace si¢ w ich

otoczeniu, badz powaznie zaktocaja lub uniemozliwiajg funkcjonowanie tut. Domu.

e Przed zastosowaniem przymusu bezposredniego uprzedza si¢ osobe wobec, ktdrej Srodek
ten ma by¢ podjety. Przy wyborze srodka przymusu bezposredniego nalezy wybiera¢ §rodek
przymusu mozliwie dla tej osoby najmniej ucigzliwy. Przy stosowaniu przymusu nalezy

zachowac szczegolng ostrozno$¢ i dbac¢ o dobro tej osoby.

e Zastosowanie przymusu bezposredniego moze nastgpi¢ z uzyciem wiecej niz jednego srodka

np.:

e przytrzymanie — jest doraznym, krotkotrwatym unieruchomieniem osoby z uzyciem
sity fizycznej, stosuje si¢ go w stosunku do oséb: dopuszczajacych si¢ zamachu
przeciwko zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innej osoby lub bezpieczenstwu
powszechnemu lub w sposéb gwattowny niszczg lub uszkadzajg przedmioty

znajdujace si¢ w ich otoczeniu



e przymusowe podanie leku — jest doraznym lub przewidzianym w planie
postepowania leczniczego wprowadzeniem lekéw do organizmu osoby — bez jej
zgody, stosuje si¢ w stosunku do osob: dopuszczajacych sie¢ zamachu przeciwko
zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innej osoby lub bezpieczenstwu powszechnemu lub
w spsob gwalttowny niszczg lub uszkadzaja przedmioty znajdujace si¢ w ich

otoczeniu, lub powaznie zaktocajg lub uniemozliwiajg funkcjonowanie tut. DPS,

e unieruchomienie — jest dluzej trwajagcym obezwladnieniem osoby z uzyciem pasow,
uchwytow, przescieradet lub kaftanéw bezpieczenstwa; stosuje si¢ w stosunku do
0sOb: dopuszczajacych si¢ zamachu przeciwko zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub
innej osoby lub bezpieczenstwu powszechnemu lub w spsdb gwattowny niszcza lub

uszkadzaja przedmioty znajdujace si¢ w ich otoczeniu,

e izolacja — polega na umieszczeniu osoby pojedynczo, w zamknigtym pomieszczeniu
i odpowiednio przystosowanym, stosuje si¢ w stosunku do osob: dopuszczajacych
si¢ zamachu przeciwko zyciu lub zdrowiu wilasnemu lub innej osoby lub
bezpieczenstwu powszechnemu lub w spsob gwattowny niszczg lub uszkadzajg

przedmioty znajdujace si¢ w ich otoczeniu,

Osobie z zaburzeniami psychicznymi, wobec ktorej jest stosowany przymus bezposredni
w formie unieruchomienia lub izolacji, nalezy odebra¢ przedmioty, ktéore moga by¢
niebezpieczne dla zycia 1 zdrowia tej osoby albo innych o0s6b, a w szczego6lnosci przedmioty

ostre, okulary, protezy zg¢bowe, pas, szelki, sznurowadta, zrodta ognia, itp.

Pielggniarka kontroluje stan fizyczny osoby unieruchomionej lub izolowanej nie rzadziej niz

co 15 minut, rbwniez w czasie snu tej osoby.

Pielegniarka w czasie kontroli:

o ocenia prawidtowo$¢ unieruchomienia, w szczegdlnosci sprawdza, czy pasy,
uchwyty, przescieradta, kaftan bezpieczenstwa nie sg zatozone zbyt luzno

albo zbyt ciasno;

o zapewnia krotkotrwale, czesciowe albo catkowite uwolnienie osoby
z zaburzeniami psychicznymi od unieruchomienia w celu zmiany jej pozycji

lub zaspokojenia potrzeb fizjologicznych i higienicznych.



Przymus bezposredni moze trwac tylko do czasu ustania przyczyn jego zastosowania.

Zastosowanie przymusu bezposredniego w formie unieruchomienia lub izolacji lekarz zleca

na czas nie dluzszy niz 4 godziny.

Jezeli nie jest mozliwe uzyskanie natychmiastowej decyzji lekarza, o zastosowaniu
przymusu bezposredniego w formie unieruchomienia lub izolacji decyduje i nadzoruje jego

wykonanie pielegniarka, zawiadamiajac o tym niezwlocznie lekarza.

Pielegniarka moze przedtuzy¢ stosowanie przymusu bezposredniego w  formie
unieruchomienia i /lub izolacji na okres nie dluzszy niz 4 godziny. Czas stosowania
przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi na terenie domu
pomocy spotecznej nie moze przekroczy¢ 8 godzin. Dhuzsze stosowanie przymusu

bezposredniego moze odbywac si¢ tylko 1 wylacznie w warunkach szpitalnych.

W przypadku gdy ustanie przyczyna zastosowania przymusu bezposredniego i nadal nie jest
mozliwe uzyskanie decyzji lekarza, decyzj¢ o zaprzestaniu stosowania przymusu

bezposredniego podejmuje pielggniarka.

W sytuacji, gdy dochodzi do znacznego pogorszenia stanu zdrowia zagrazajagcemu zyciu
Mieszkanca pielegniarka ma obowigzek natychmiast zawiadomi¢ o tym fakcie lekarza lub

wezwac Panstwowe Ratownictwo Medyczne.

przywiezieniu osoby z zaburzeniami psychicznymi do szpitala psychiatrycznego Dyrektor
Domu lub osoba wyznaczona powiadamia przedstawiciela ustawowego lub opiekuna

faktycznego tej osoby.

Stosowanie przymusu bezposredniego w postaci unieruchomienia powinno by¢
w pomieszczeniu jednoosobowym. W sytuacji, gdy nie mozna zapewni¢ takiego
pomieszczenia, mozna zastosowa¢ wykonanie unieruchomienia w pomieszczeniu
wieloosobowym, ostaniajagc osobe od innych osob przebywajacych w tym samym
pomieszczeniu, zapewniajac jej poszanowanie godnosci i intymnos$ci, w tym réwniez przy

wykonywaniu zabiegdéw pielegnacyjnych.

Przymus bezposredni w formie izolacji jest stosowany w pomieszczeniu urzadzonym

w sposOb zabezpieczajacy przed uszkodzeniem ciata osoby z zaburzeniami psychicznymi



1 odpowiadajacym  wymogom, jakie powinny spetlnia¢ pokoje  mieszkalne

w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej, czyli tut. Domu.

e Pomieszczenie przeznaczone do izolacji wyposaza si¢ w instalacj¢ monitoringu
umozliwiajacg staty nadzor nad osobg z zaburzeniami psychicznymi w nim przebywajaca.
Dostep do urzadzen oraz zapis z monitoringu, jest kontrolowany, mozliwy tylko dla osob
uprawnionych. Zapis z monitoringu przechowuje si¢ przez okres co najmniej 12 miesigcy
od dnia jego zarejestrowania, nie dluzej jednak niz przez 13 miesiecy od dnia jego
zarejestrowania, o ile nie zostanie on zabezpieczony jako dowdd w sprawie w przypadku
toczacego si¢ postepowania. Po uptywie terminu przechowywania zapis z monitoringu
usuwa si¢ w sposéb uniemozliwiajacy jego odzyskanie. Z powyzszej czynno$ci sporzadza
si¢ protokot, w ktorym nalezy wskaza¢ date tej czynnosci oraz imi¢ i nazwisko osoby, ktora

dokonata usunigcia.

e Informacje o zastosowaniu przymusu bezposredniego pielegniarka zamieszcza
w raporcie pielegniarek gdzie odnotowuje si¢ rowniez informacje o osobie zlecajacej
zastosowanie przymusu bezposredniego, osobach wykonujacych przymus bezposredni,
przebiegu stosowania przymusu bezposredniego, w tym o skutkach stosowania przymusu

bezposredniego dla zdrowia osoby, wobec ktorej zostal on podjety.

e Pielegniarka niezwlocznie zawiadamia Dyrektora Domu o zastosowaniu przymusu

bezposredniego.

e Pielegniarka za kazdym razem, gdy stosowany jest przymus bezposredni wypetnia:

o rejestr przypadkow zastosowania przymusu bezposredniego (Zatacznik nr 1 do

niniejszej procedury)

o karte zastosowania przymusu bezposredniego wobec osoby przebywajacej
w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej (zalacznik nr 2 do niniejszej

procedury);

o ocena stanu fizycznego osoby z zaburzeniami psychicznymi unieruchomianej lub

izolowanej (zatacznik nr 3 do niniejszej procedury)

W okresie 3 dni (72 godzin) od zastosowania przymusu bezposredniego nalezy poinformowac

lekarza psychiatr¢ wyznaczonego przez marszatka wojewodztwa, ktéry dokonuje oceny zasadno$ci



stosowania przymusu bezposredniego oraz wystawia pozytywna badz negatywna opinie, ktora jest

zamieszczana w dokumentacji.



(pieczatka organizacyjna pomocy spotecznej)

REJESTR
PRZYPADKOW ZASTOSOWANIA PRZYMUSU BEZPOSREDNIEGO

Zatacznik nr 1 do procedury

dotyczacej sposobu stosowania i dokumentowania

przymusu bezposredniego oraz dokonywania
oceny zasadnosci jego zastosowania.

LP.

Nazwisko i imi¢ osoby
wobec ktorej
zastosowano przymus
bezposredni

Nazwisko i imi¢
zlecajacego zastosowanie
przymusu bezposredniego

oraz 0s6b wykonujacych
jego stosowanie

Zastosowany
$rodek przymusu
bezposredniego

Opis przyczyn
zastosowania
przymusu
bezposredniego

Czas trwania
przymusu
bezposredniego:
- data i godzina

rozpoczecia

- data i godzina
zakonczenia
stosowania

Przebieg stosowania
przymusu
bezposredniego:

- informacja

o0 skutkach jego
stosowania dla
zdrowia osoby wobec
ktérej go zastosowano




Zatacznik nr 2 do procedury

dotyczacej sposobu stosowania i dokumentowania
przymusu bezposredniego oraz dokonywania
oceny zasadnosci jego zastosowania.

Karta zastosowania przymusu bezposredniego wobec osoby przebywajacej w szpitalu psychiatrycznym,
innym zakladzie leczniczym albo w jednosice organizacyjnej pomocy spoleczne)
R | U # I 4 o & O
WL Pani P ana™ el
{imie | nazwisko}

przebywajacej(-ego) w:

[oznaczenie szpitala psychiatrycznego, innego zaktadu leczniczego albo jednostki organizacyjnej pomecy spoteczne®)

zastosowano przymus bezposredni:

1) rodzaj{-e) zastosowanego przymusu bezposrednisgo:

21 przyczyny zastosowania przymusy bezposredniego:

3y osobal-y) zlecajacal-e) zastosowanie przymusu bezposredniego:

" (imie i nazwisko oraz stanowisko)
2. Osobal-y) nadzorujacal-e) zastosowanie przymusy bezposredniego;

Lp. Data i godzina Imie | nazwisko oraz stanowisko

3. Informacja o zatwierdzeniu przymusu bezposredniego:

{imie i nazwisko oraz stanowisko)




4. Informacja o podjeciu decyzji o przediuZeniv stosowania przymusuy bezposredniegoe oraz uzasadnienie tej
decyzji, jedeli dotyczy:

Lp. Data i godzina Imie | nazwisko oraz stanowisko Uzasadnienie

5. Czas trwania przymusu bezposredniego:
1) dataigodzina rozpoczecia stosowania przymusuy bezposrednieg. . o e e
2) dataigodzina zakoriczenia stosowania przymusu bezposredniegn: . o e
3) Rczny czas stosowania przymusu bezpodredniego: godz. . MM
6. Opis preebiegu stosowania przymusu bezpodredniego, z uwzglednieniem wynikdw badan przeprowadzonych

przez lekarzallekarza psychiatre oraz skutkow stosowania preymusu bezposredniego dla zdrowia osoby, wobec
ktorej zostat zastosowany, a takZe imig i nazwisko oraz stanowisko osoby stosujace] przymus bezposredni:

7. Osobal-y) podejmujacal-e) decyzje o zaprzestaniu stosowania preymusu bezposraedniego:

" {imie | nazwisko oraz stanowiska osoby podeimujace] decyzie)
8. Dokumentacje, o ktore] mowa w § 5 ust 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie stosowania przymusu bezpodredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. poz. 2459),
przekazano do oceny zasadnosci zastosowania przymusu bezposredniego™:

1) kierownikowi podmiotu leczniczego, lub lekarzowi przez niego upowaznionemu;

2) lekarzowi specjaliscie w dziedzinie psychiatrii upowaZnionemu przez marszatka wojewodztwa.

(data, godzina oraz imie | nazwisko oraz sianowisko osoby potwierdzajacej przekazanie dokumentacii)




0. Ocena zasadnoSci zastosowania przymusu bezposredniego kierownika podmiotu leczniczego/upowaznionego
lekarza* o zastosowaniu przymusu bezposredniego:

1) stwierdzam istnienie podstawy prawnej i faktycznej zastosowania przymusu bezposredniego wynikajacej z art.
18 ust. 1%
a) pkt 1 - osoba dopuszcza sie zamachu praeciwko:

- lit. a — Zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub innej osoby,
- lit. b — bezpieczenstwu powszechnemu,
b) pkt 2 —w sposob gwaltowny niszezy lub uszkadza przedmioty znajdujace sie w jej otoczeniu,

c) pkt 3 — powaznie zaktoca lub uniemoZliwia funkcjonowanie zakiadu leczniczego lub jednostki organizacyjnej
pomocy spoteczne]

- ustawy 7 dnia 19 sierpnia 19%4 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878)

2) stwierdzam brak podstawy prawne] do zastosowania przymusu bezposredniego (nalezy uzasadnic):

3) zasadnost zastosowane o ProymUSU Deapoa Ol B . o e e e e e e e e e e e
[rodza] zastosowanego srodka preymusu)

potwierdzam f nie potwierdzam® (nalezy uzasadnic w przypadku braku potwierdzenia)

4) prawidtowosé  zastosowania  procedury dla danego  rodzaju  przymusu  bezposSredniego oraz  jej
przeprowadzenia zgodnie z odpowiednimi wymaganiami, o ktorych mowa w art. 18—138f ustawy z dnia 19 sierpnia
19594 r_ o ochronie zdrowia psychicznegao:

potwierdzam/nie potwierdzam* prawidiowosc zastosowania procedury (naleZy uzasadnic w przypadku brak
potwierdzenia)

5) ocena sposobu dziatania w sytuacji zagroZenia Zycia lub zdrowia pacjenta, jeZeli dotyczy:

6) udokumentowanie zastosowania przymusu bezpoSredniego zgodnie z wymogami, o ktorych mowa
w art. 18— 187 ustawy z dnia 19 sierpnia 1894 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego

prawidiowe/nieprawidiowe® udokumentowanie przymusu bezposredniego (naleZy uzasadnic w przypadku
nieprawidiowosci)

{miejscowose, data) {oznaczenie podmictu preeprowadzajacego coeng zasadnosci
zastosowsnia preymusu bezposredniego)
* Miepoirzebne skreslic.




Zatacznik nr 3 do procedury

dotyczacej sposobu stosowania i dokumentowania

przymusu bezposredniego oraz dokonywania

oceny zasadnosci jego zastosowania.
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Zalacznik nr 17 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA

postepowania w przypadku wyplacania Srodkow finansowych zgromadzonych na kontach

1.

10.

11.

12.

depozytowych mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.
W przypadku mieszkancow nieubezwlasnowolnionych majg oni prawo do samodzielnego
dysponowania $rodkami zgromadzonymi na swoim koncie depozytowym.
Decyzje o pobraniu i wysokos$ci srodkow pieni¢znych podejmuje mieszkaniec.
W tym celu pisze podanie do Dziatu Ksiggowosci o wyptacenie srodkow na wskazany przez
siebie cel.
W przypadku, gdy mieszkaniec jest osoba nie piszaca moze poprosi¢ pracownika
pierwszego kontaktu, aby ten w jego imieniu napisal podanie.
Kazde podanie rozpatrywane jest indywidualnie.
Podanie, o ktorym mowa w pkt 3, zostaje zatwierdzone pod wzglegdem ksiggowym
1 przechodzi do kasy, ktora wyptaca mieszkancowi okreslong kwotg, po uprzednim
dokonaniu wszystkich formalno$ci, w tym zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez Dyrektora Domu oraz Kierownika Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego oraz
podpisaniu przez mieszkanca. W przypadku mieszkancow majacych problemy z czytaniem
1 pisaniem powyzsze formalnosci pomaga zatatwic¢ pracownik pierwszego kontaktu.
Zakup drozszych przedmiotow czy tez odziezy za znaczng kwot¢ powinien by¢ poparty
fakturg (okres przechowywania 5 lat).
Zakupione rzeczy nalezace do mieszkafica powinny by¢ naniesione na imienng kartoteke,
ktora prowadzi wyznaczony pracownik na danym oddziale, oraz podpisane imieniem
1 nazwiskiem mieszkanca.
W przypadku comiesigcznego wyptacania ze swojego konta, tzw. kieszonkowego,
mieszkaniec sktada statg dyspozycje na piSmie znajdujaca si¢ w jego aktach z kwota, ktora
co miesigc ma by¢ mu wyptacana.
Pracownik socjalny Domu sporzadza list¢ kieszonkowych zgodnie z dyspozycjami
znajdujacymi si¢ w aktach osobowych, nastgpnie przekazuje ja do ksiegowosci.
Mieszkaniec nieubezwlasnowolniony moze na piS$mie upowazni¢ osobe, ktéora w jego
imieniu bedzie pobierala 1 dysponowala ‘kieszonkowym’ $cisle przy tym wspdipracujac
z mieszkancem.
W  przypadku o0s6b ubezwlasnowolnionych catkowicie badz czesciowo decyzje
o wyplaceniu $rodkow z konta podejmuje opiekun prawny i sam dokonuje zakupu. Podanie

o wyplacenie §rodkéw sktada si¢ do Dzialu Ksiggowosci.



13. Srodki winny by¢ wyptacone tylko i wytacznie na potrzeby podopiecznego.

14. W przypadku kwot przekraczajacych zwykly zarzad majatkiem opiekun prawny czy tez
kurator winni zwroci¢ si¢ do Sadu Opiekunczego o wydanie pozwolenia na wyplacenie
wickszych kwot.

15. W przypadku razacych zaniedban ze strony opiekuna prawnego i kuratora czy tez dziatania
na szkod¢ swojego podopiecznego, Dom ma prawo powiadomi¢ o tym fakcie Sad

Opiekunczy.



Zatacznik nr 18 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie dziata Samorzad Mieszkancéw, w sktad
ktorego wchodza chetni mieszkancy.

Samorzad reprezentowany jest przez Rade mieszkancow, ktéra wybierana jest na ogdlnym
zebraniu podczas jawnych wyborow.

Kadencja Rady trwa dwa lata.

W posiedzeniu Rady 1 Zarzadu moze uczestniczy¢ Dyrektor Domu oraz osoby zaproszone,
badz delegowane przez Dyrektora.

Zebrania odbywaja si¢ raz na kwartat lub w wyjatkowych sprawach na prosbe
Przewodniczacego Samorzadu.

Rada Mieszkancow sktada si¢ z szeSciu mieszkancow, tj.:

a. Przewodniczacy

b. Zastgpca Przewodniczacego

c. Sekretarz

d. Czlonkowie — trzech mieszkancow.

Osobami odpowiedzialnymi za wspdiprace samorzadu z Dyrektorem Domu sg: instruktor
ds. k-0, pracownik socjalny, specjalista — psycholog.

Po kazdym posiedzeniu sporzadzany jest protokot, pod ktorym podpisujg si¢ obecni na
zebraniu Cztonkowie Rady.

Do podstawowych zadan dzialalno$ci Rady Mieszkancow nalezy:

a. wpolpraca z opiekunami na poszczegdlnych oddziatach w sprawach dotyczacych
mieszkancow,

b. udziat w opracowywaniu jadtospisow,

c. inspirowanie mieszkancow do udzialu w festynach, przedstawieniach, imprezach
kulturalno-o$wiatowych, wycieczkach itp.

d. przyjmowanie 1 zglaszanie wnioskow 1 opinii, w szczegolnosci:

dotyczacych zaspokajania potrzeb kulturalnych,

organizacji dnia codziennego,
- organizacji zaj¢¢ terapeutycznych,
- wyposazenia wnetrz 1 zakupu sprzetu,

e. dbanie, aby mieszkancy przestrzegali praw 1 obowiazkow zawartych w ,,Karcie



Praw 1 Obowigzkéw Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie”
10. Rada Mieszkancow jest glosem catej spotecznosci Domu i ma obowigzek godnie

reprezentowac mieszkancOw oraz ich interesy.



Zalacznik Nr 19 do Zarzadzenia Nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania.

PROCEDURA

dzialania punktu bibliotecznego Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

1. Punkt biblioteczny znajduje si¢ w $wietlicy muzycznej Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie i przeznaczony jest dla Mieszkancéw Domu.
2. Punkt czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 — 15.
3. W punkcie bibliotecznym znajduje si¢ kacik czytelniczy, gdzie dostepna jest prasa oraz
czasopisma.
4. W przypadku gdy stan zdrowia Mieszkanca uniemozliwia mu opuszczenie pokoju,
w ktoérym przebywa, materiaty biblioteczne dostarczane sg do tego pokoju.
5. Kazdy Mieszkaniec korzystajacy z punktu posiada imienng karte biblioteczng upowazniajaca do
wypozyczenia danych pozycji.
6. Zbiory znajdujace si¢ w punkcie oraz pozycje nowe sg odpowiednio ewidencjonowane w
przeznaczonym do tego rejestrze prowadzonym przez instruktora ds. kulturalno — oswiatowych.
7. Kazda pozycja znajdujaca si¢ w zbiorach punktu bibliotecznego zawiera kartg z opisem.
8.Wszystkie wypozyczane pozycje z punktu bibliotecznego sa odnotowywane na karcie ksigzki
oraz karcie bibliotecznej Mieszkanca.
9. Zasady korzystania z punktu bibliotecznego:
9.1. Mieszkancy wypozyczajac pozycje ze zbioru muszg okaza¢ imienng karte, na ktorej
odnotowuje si¢ wypozyczong pozycje oraz datg wypozyczenia.
9.2. Na miejscu kazdy Mieszkaniec moze skorzysta¢ z kacika czytelniczego, w ktérym
dostepna jest codzienna prasa oraz czasopisma.
9.3. Mieszkaniec moze trzyma¢ wypozyczong pozycje do miesigca czasu, jesli chciatby
przedtuzy¢ termin musi poinformowac o tym prowadzacego punkt biblioteczny.

9.4 Mieszkaniec ma obowigzek szanowac¢ wypozyczone pozycje ze zbioru.



Zatacznik nr 20 do Zarzadzenie nr 16/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 09.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania

PROCEDURA
rozkladania i podawania lekéw dla mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie.
Leki dla mieszkancéw tut. Domu rozklada i podaje pielggniarka dyzurna zgodnie
z wykazem lekow sporzadzonym na podstawie zlecen lekarskich.
W gabinecie lekarskim znajduje si¢ metalowa szafa zamykana na klucz, w ktorej kazdy
mieszkaniec Domu przyjmujacy leki, ma zalozony koszyczek ze swoim imieniem
I nazwiskiem.
Leki rozktadane sg nastgpujaco:
a. na oddziale gtownym Patac dla mieszkancow z oddzialow: Bialy Domek, Patac
i Nasza Rodzina, leki rozkladane s3 na metalowej tacy z wypisanymi danymi
mieszkancow w plastikowych kieliszkach jednorazowych,
b. na oddzialy: Arka, Oaza, Eden — leki rozlozone sg w pojemnikach, na ktorych
widnieje imi¢ 1 nazwisko mieszkanca oraz tabelka z wykazem lekow 1 ich dawki.
Pielegniarka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe utozenie lekow.
Leki podawane sa mieszkancom przed kazdym positkiem.
Pielggniarka rozdajaca leki, powinna zachowa¢ szczeg6lng uwage i1 ostrozno$¢, aby nie
pomyli¢  kieliszkéw czy pojemnikow dla poszczegdlnych mieszkancow oraz
w miar¢ mozliwosci sprawdza¢ wtasciwos¢ utozenia lekow.
Leki spoza wykazu, moga by¢ podane mieszkancowi doraznie, jezeli wskazanie lekarza
nakazuje pilne jego zaordynowanie.
Gabinet pielegniarski jest stanowiskiem pracy i miejscem wykonywania obowigzkow
personelu medycznego i nie moze shuzy¢ innym celom. Powinny tam by¢ zachowane

szczegblne zasady czystosci przy pracy z lekami, odpadami medycznymi 1 krwia.



Plan Dnia Mieszkanca w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

6% - pobudka

7% - 730 - poranne porzadki w pokojach, toaleta, gimnastyka poranna

7% - 9% - ¢$njadanie i wydawanie lekow

9% - 12%0 - wykonanie zabiegéw zleconych przez lekarza, udzial w wybranych
zajeciach indywidualnych 1 grupowych w ramach rehabilitacji spotecznej na terenie
tut. Domu oraz poza nim zgodnie z planami pracy (okoto godz. 11% przerwa na
drugie $niadania)

1230 - 14 - obiad i wydawanie lekow

133% - 15% - zajecia indywidualne i grupowe w ramach rehabilitacji spotecznej
15% - 15% - podwieczorek

15%0 - 18% - czas wolny, zajecia wlasne

18% - 20% - kolacja i wydawanie lekow

19% - 20% - toaleta wieczorna

20%0 - 229 - czas wolny, zajecia wlasne

229 - 6% - odpoczynek nocny



