ZARZADZENIE NR 174/14
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
Z dnia 22 kwietnia 2014 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej '"Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej'" przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. DzU. z2013r. poz. 595, poz. 645) oraz
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz.U. z 2012 r. poz. 964) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom
Kombatanta iPioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 169/13 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 23 kwietnia
2013 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 174/14
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 22 kwietnia 2014 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej
»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej”
ul. E. Romera 21-29, Szczecin

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Dom Pomocy Spolecznej "Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy
ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie zwany dalej ,,Domem” dziala na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 z
poézn. zm. ),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z p6zn. zm. ),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm. ),

4) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r., poz. 182 z p6zn.
zm.),

5) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z pozn.
zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2012, poz. 964),

7) Statutu Domu Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej
przyjetego ~w  brzmieniu, jak w  zalagcznikku Nr 1 do  Uchwaly
Nr XXXV/1039/13 Rady Miasta Szczecin z dnia 18 listopada 2013r. w sprawie nadania
statutu dla Domu Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej
przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie.

8) Niniejszego regulaminu.

§ 2.1.Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreSla organizacj¢
i szczegotowe zasady dziatania, szczegOlowy zakres zadan Domu 1 jego strukturg
organizacyjna.

2. Dom jest jednostka budzetowa Gminy Miasto Szczecin.

3. Dom jest jednostka ponadgminna, stalego pobytu, przeznaczong dla 251 os6b

w podesztym wieku oraz przewlekle somatycznie chorych, w tym 3 miejsca czasowego
catodobowego pobytu.

4. W ramach Domu funkcjonuje réwniez 135 miejsc w Dziale Wsparcia Dziennego —
Dziennego Domu Pomocy Spotecznej przeznaczonych dla mieszkancow Gminy Miasto
Szczecin.

§3. Kontrolg i nadzor nad statutowa dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Szczecin
przy pomocy Zastepcy Prezydenta Miasta wtasciwego w sprawach spotecznych, Wydziatu
Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Szczecin oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Szczecinie.
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§4. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyta czg¢$cia mienia oraz prowadzi
gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkow na zasadach ustalonych dla jednostki
budzetowe;.

ROZDZIAL 2
Postanowienia szczegélowe

§5.1. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, = w  zakresie i formach  wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug §wiadczonych przez Dom uwzglednia w
szczegblnosci wolnos¢, intymnosé, godnos¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkanca
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. W celu okres$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug Dom
organizuje zespoly terapeutyczno—opiekuncze sktadajace sig
w szczegblnosci z pracownikow Domu.

4. Do zadan zespotow terapeutyczno—opiekunczych nalezy w szczegdlnosci opracowanie
indywidualnych planéw wspierania MieszkancoOw Domu oraz wspolna z mieszkancem
Domu ich realizacja.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
Mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i
organizacj¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach
zespolow terapeutyczno-opiekunczych.

6. Zespolty terapeutyczno-opiekuncze dzialaja na poszczegdlnych segmentach
mieszkalnych.

7. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

8. Dom pokrywa opftaty ryczattowe i czg¢sciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach 0 powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia. Dom moze kredytowac zakup lekarstw przez
Mieszkancow Domu. Naleznosci rozliczane sa po wplynigeiu dowodu zakupu z apteki
w kasie Domu, badz po przedstawieniu rachunku za lekarstwa wyptaca z kasy Domu
nalezna kwotg do wysoko$ci limitu.

9. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w  zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z  przepisow
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

ROZDZIAL 3
Prawa i obowiazki Mieszkancow

§6. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegélnosci prawo korzystania z ustug
oferowanych przez Dom zgodnie z wydana przez osrodek pomocy spotecznej decyzja o
skierowaniu do dziennej lub calodobowej formy wsparcia, w tym:

1) poszanowania godnosci, tolerancji, zyczliwosci i podmiotowego traktowania,

2) odpowiedniego do stanu zdrowia i formy skierowania wyzywienia i zamieszkiwania,

3) uzyskania petnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom,

4) posiadania niezb¢dnych srodkéw higieny osobistej oraz przedmiotéw osobistego uzytku

1 odziezy, uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez Dom,
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5) utrzymywania regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktow z rodzing oraz innymi
osobami bliskimi,

6) wnoszenia skarg i wnioskow do Dyrektora Domu,

7) tworzenia samorzadu, ktéry moze przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski i opinie we
wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu,

8) bezptatnego przechowywania srodkow finansowych,

9) wyrazania wlasnych pogladow w sprawach ich dotyczacych,

10) wyrazania mysli i pogladow dotyczacych zycia w rodzinie, a takze mysli religijnych i
swiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych,

11)do wyboru, jezeli wyboér ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i organizacje pracy Domu, pracownika pierwszego kontaktu,

12)rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem o0s6b ubezwlasnowolnionych
1 kierowanych przez sad.

§7. Mieszkancy Domu zobowiazani sa w szczegdlnosci do:

1)przestrzegania  postanowien zawartych w  niniejszym  regulaminie  oraz
w odrgbnych regulaminach, zarzadzeniach 1 instrukcjach  dotyczacych
funkcjonowania Domu zatwierdzonych przez Dyrektora Domu,

2)wspotdziatania z personelem i samorzadem mieszkancow Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb,

3)dbanie na miar¢ mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek w
swoich rzeczach 1 wokot siebie,

4) przestrzegania norm i zasad wspoizycia spotecznego,

5)aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie do wieku,
mozliwosci 1 czasu,

6) szanowanie pracy innych podopiecznych i pracownikow zatrudnionych w Domu,

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu, wg obowiazujacych przepisow prawa,

8) regularne i terminowe rozliczanie si¢ z ksiggowoscia Domu w zakresie zakupu lekow,
srodkow opatrunkowych 1 innych,

9)przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania.

ROZDZIAL 4
Organizacja Domu

[EEN

§8. . Domem kieruje dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Szczecin, po zasiggnigciu opinii dyrektora
Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie. Stosunek pracy z
Dyrektorem rozwiazuje Prezydent Miasta Szczecin.

3. Dyrektor Domu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

4. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Szczecin.

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy zastepcy dyrektora, gtownego ksiggowego
oraz kierownikoéw komorek organizacyjnych, koordynatorow.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora wyznaczony pracownik przez
dyrektora.

7. Liczbe etatbw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okresla dyrektor
Domu.

8. Dyrektor pelni bezposredni nadzor nad praca nizej wymienionych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1) Zastepca Dyrektora
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2) Gltowny Ksiggowy,
3) Dziat opiekunczo-terapeutyczny,
4) Dzial wsparcia dziennego
5) Radca prawny
6) Stanowisko ds. kadrowo-pracowniczych,
7) Inspektor ds. bhp,
8) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
9. Zastgpca dyrektora pelni bezposredni nadzor nad praca Dziatu administracyjno-
gospodarczego.
10. Gtéwny ksiggowy petni bezposredni nadzoér nad praca Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.
11. Praca  poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych  kieruja  kierownicy,
koordynatorzy, samodzielni specjalisci tj.:

1) praca Dziatu finansowo — ksiggowego kieruje glowny ksiggowy,

2) praca Dziatu opiekunczo — terapeutycznego kieruje kierownik dziatu,

3) praca zespolow opiekunczo-piclggnacyjnych segmentéw mieszkalnych: A,
(B1, B2), (C1, C2) kieruja kierownicy zespotu,

4) praca sekcji pielggnacyjno-rehabilitacyjnej kieruje koordynator,

5) praca sekcji terapeutycznej kieruje koordynator,

6) praca w Dziale Wsparcia Dziennego — Dziennym Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Potulickiej 40 (Nr 1), Dziennym Domu Pomocy Spotecznej przy ul.
Lukasiewicza 6 (Nr 2), Dziennym Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Ks.
Piotra Sciegiennego 62 (Nr 3) kieruja kierownicy,

7) Sekcja socjalng kieruje koordynator,

8) praca dzialu administracyjno — gospodarczego kieruje zastgpca dyrektora,

9) praca sekcji zywienia kieruje kierownik kuchni — dietetyk,

10) praca sekcji technicznej i sekcji obstugi kieruje zastgpca dyrektora.

§9. 1. Zakres obowiazkéw dyrektora obejmuje:

1) sprawne i skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkow pracy, jakosci opieki, standardu Domu,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Domu,

3) opracowanie planu finansowego Domu i przedstawianie go Prezydentowi Miasta
Szczecin,

4) ustalanie sposobu organizacji pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,

5) realizacja uchwal Rady Miasta Szczecin i1 zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin,

6) ustalanie zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikow
1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

8) dbatosé 0 dobre stosunki migdzyludzkie wsrod mieszkancow
1 pracownikéw Domu,

9) prowadzenie = Domu w  sposob  zapewniajacy n mu  dobra  opini¢
w $rodowisku lokalnym i w mediach,

10) wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach
regulujacych dziatalnos¢ Domu,

11) wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Domu,

12) dbato$¢ o organizacj¢ opieki na poziomie obowiazujacego standardu ustug w
domach pomocy spoteczne;,
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13) organizacje funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje
kosztéw 1 wysoka wydajnos¢ pracy,

14) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych
pracownikow przepiséw bhp i p.poz.,

15) sprawowanie kontroli wewngtrznej, w tym okresowe wizytowanie Domu w dni
wolne od pracy,

16) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych
(Sanepid, PIP i innych),

17) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspotpracujacymi
z Domem na podstawie udzielonych petnomocnictw,

18) wspotpraca z Rada Mieszkancow przy =zatatwianiu spraw zwiazanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

19) przyjmowanie  mieszkancow 1  pracownikow w  sprawach  skarg
1 wnioskow,

20) utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi w §rodowisku lokalnym,

21) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacjg¢ powierzonych mu obowiazkow i przyznanych uprawnien do
kierowania Domem,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow prawa,

3) realizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Radg Miasta Szczecin,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkoéw bhp i1 ppoz.

§10. 1. Szczegotowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora, gtdéwnego
ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych pracownikow, zawarty jest w
zakresie czynnosci ustalonym przez dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowiazkoéw zatwierdzonych przez dyrektora Domu, ktory znajduje si¢ w aktach
osobowych.

3. Pracownicy odpowiadaja przed przetozonymi za prawidtowe
1 terminowe realizowanie natozonych na nich zadan i obowiazkoéw, zgodnie z
przydzielonymi im zakresami czynnosci.

§11.1. Komorki organizacyjne Domu sa zobowigzane do Scistej
1 bezposredniej wspoOtpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach
wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania réznych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zobowiazane sa do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

§12. 1. Dom funkcjonuje w oparciu o wewngtrzne akty normatywne Domu w szczegdlnos$ci:

1) Regulamin pracy okreslajacy organizacj¢ 1 porzadek  wewngtrzny
w zaktadzie pracy, prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

2)  Regulamin wynagradzania pracownikow Domu.

3) Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
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4)  Regulamin Mieszkancow Domu okre$lajacy szczegdlowa organizacje opieki i
dzialanie Domu, prawa i obowiazki mieszkanca ustalony przez dyrektora po
zasiggnigciu opinii Rady Mieszkancow.

5) Regulamin Rady Mieszkancow ustalony przez Rade Mieszkancow
1 przyjety przez dyrektora.

6) Regulamin porzadkowy.

7)  Regulamin dzialu wsparcia dziennego — dziennych doméw pomocy spotecznej
mieszczacego si¢ poza gtowna siedziba Domu przy ul. Potulickiej 40, Lukasiewicza
6 i Ks. Piotra Sciegiennego 62.

8)  Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi Mieszkancow.

9)  Regulamin postgpowania z depozytami rzeczowymi Mieszkancow.

10) Regulamin biblioteki Domu.

11) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogdlny.

3. Poleceniami na pisSmie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub
podjecia ustalen na czas okreslony.

4. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.

§13. 1. Tre$¢ zarzadzenia opracowuja pracownicy komorki organizacyjnej, w ktorej
zakresie dziatania znajduja sig zagadnienia ujete
w akcie pod merytorycznym nadzorem kierownika tej komorki organizacyjne;.

2. Ewidencj¢ wszystkich wewngtrznych aktow normatywnych prowadzi sekretariat
Domu.

§14. Wewnegtrzne akty normatywne sa wydawane przez:

1) zarzadzenia - dyrektor lub w jego zastgpstwie zastgpca dyrektora Domu,

2) decyzje - dyrektor, zastepcy dyrektora, w zakresie swoich kompetenciji,

3) polecenia - dyrektor, zastepcy dyrektora, glowny ksiggowy, kierownicy
komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetenciji,

4) instrukcje - dyrektor, zastepcy dyrektora.

§15. 1. Dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa zatwierdza dyrektor i gtowny ksiggowy, a w
razie ich nieobecnosci zastgpca dyrektora i1 pracownik zastgpujacy gloéwnego
ksiggowego.

2. Pisma wychodzace z Domu podpisuje dyrektor lub w zastepstwie zastgpca
dyrektora oraz w zakresie swoich kompetencji 1 udzielonych upowaznien gtowny
ksiggowy, kierownicy.

§16. Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem
reguluje instrukcja kancelaryjna opracowana przez dyrektora Domu w uzgodnieniu z
Archiwum Panstwowym w Szczecinie.

§17.1. Do podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych sa uprawnieni dyrektor lub w
zastepstwie zastepca dyrektora.

2. Wykonanie polecenia przez osobg delegowana potwierdza bezposredni przetozony.
Rachunek kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym potwierdza bezposredni
przetozony i formalno-rachunkowym glowny ksiggowy, zatwierdza dyrektor.
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§18. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sa kierownicy
komorek organizacyjnych.

§19. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla instrukcja archiwalna ustalona przez
dyrektora Domu w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Szczecinie.

§20. W zakresie informowania stron obowiazuja nastgpujace zasady:

1) Prawo do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dzialania
Domu przystuguje wytacznie dyrektorowi Domu, zastgpcy dyrektora.

2) Prawo do udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialdw  sluzbowych o charakterze jawnym, urzegdom panstwowym,
instytucjom, organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i studentom posiadaja
dyrektor Domu lub w czasie jego nicobecnosci zastgpca dyrektora.

§21. W strukturze organizacyjnej domu wyodrgbnia si¢ komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Dziat finansowo — ksiggowy — (DFK)
2) Dziat opiekunczo — terapeutyczny — (DOT)
a) zespoty opiekunczo- pielggnacyjne — A,(B,01,B2),(C1,C2) - (ZO)
b) sekcja pielggnacyjno-rehabilitacyjna — (SPR)
3) Sekcja socjalna — (SS)
4) Sekcja terapeutyczna — (ST)
5) Dziat wsparcia dziennego — (DWD)
a) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 1 ul. Potulicka 40 —
(DWD/P)
b) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 2 ul. Lukasiewicza 6 —
(DWD/L)
¢) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 3 ul. Ks. Piotra Sciegiennego
62 — (DWD/S)
6) Dziat administracyjno-gospodarczy -(DAG)
a) Sekcja zywienia — (SZ)
b) Sekcja obstugi — (SO)
c) Sekcja techniczna— (ST)
7) Stanowisko ds. kadrowo-pracowniczych — (SP)
8) Radce prawnego — (RP)
9) Inspektor ds. bhp — (IB)
10) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — (SD)
§22. Uktad organizacyjny komorek organizacyjnych Domu okresla graficzny schemat Domu
Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta i1 Pioniera Ziemie Szczecinskiej przy ul. Romera 21-
29, stanowiacy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu.

ROZDZIAL 5
Zadania komorek organizacyjnych Domu

§23. Do zadan dziatu opiekunczo — terapeutycznego nalezy:
1. W zakresie dziatan sekcji pielggnacyjno-rehabilitacyjnej:

a) prowadzenie szczegétowej dokumentacji medycznej mieszkancoéw (historii
chorob, raportow, itp.) oraz dokumentacji biezacego funkcjonowania sekcji,

b) prowadzenie pomiarow: wagi, ci$nienia krwi, wzrostu, kontroli czystosci itp.,

c) S$cista wspotpraca z lekarzem poz w zakresie uslug zdrowotnych na rzecz
mieszkancow,
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d) opieka nad mieszkancami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne
oraz zabiegi rehabilitacyjne,

e) pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich w tym podawanie
zaordynowanych lekow,

f) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzet pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkanca,

g) S$cista wspdlpraca z podmiotami realizujacymi zaopatrzenic mieszkancow
w leki, srodki pomocnicze i inne niezbedne artykuty medyczne,

h) wspotpraca z rodzinami mieszkancow,

1) wspolpraca ze szpitalami i innymi placowkami stuzby zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkancow,

J) odwiedzanie mieszkancow hospitalizowanych,

K) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem poz w zakresie ustalania indywidualnych diet
mieszkancow,

I) opracowanie i realizacja planéw wspierania mieszkancow oraz udziat
w zespotach terapeutyczno — opiekunczych,

m) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow dostosowanej do ich
mozliwos$ci psycho-fizycznych i zalecen lekarskich,

n) nadzér i organizacja zaopatrzenia mieszkancéw w sprzet rehabilitacyjny i
ortopedyczny,

0) prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkancow.

2. W zakres dziatan zespolow opiekunczo — pielggnacyjnych wchodza:

a) zapewnienie catlodobowej opieki mieszkancom,

b) zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia
codziennego - ubieranie, jedzenie, mycie, itp.,

C) utrzymanie czystosci i wlasciwej higieny w pomieszczeniach segmentu,

d) pobieranie z kuchni positkéw i dostarczanie ich na segmenty mieszkalne,

e) prowadzenie dokumentacji opiekunczej mieszkanca,

f) obserwacja stanu zdrowia mieszkancow i zglaszanie potrzeb mieszkancow
w tym zakresie do lekarza rodzinnego,

g) umozliwienie mieszkancom korzystania z ustug zdrowotnych,

h) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancOw przez organizacj¢ zajgé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.,

i) aktywizowanie mieszkancoéw do udzialu w zyciu Domu,

J) zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,

K) opracowanie 1 realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych,

I) rozwiazywanie konfliktéw na segmencie mieszkalnym,

m) umozliwienie udziatu w zajeciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych,

n) umozliwienie rozwijania osobistych zainteresowan,

0) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow takich jak: pomoc
w zakupach , utrzymanie kontaktu z rodzina , odwiedziny chorych mieszkancow w
szpitalu, itp.

p) organizacja dyzurow w Centrum Informacji Domu.

§24. Zakres dziatan sekcji socjalnej obejmuje:

1) wspotpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie, Osrodkami Pomocy
Spotecznej w zakresie przyjg¢, kolejnosci przyjmowanych mieszkancow,
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2) przyjecie nowo przybylego mieszkanca serdecznie i go$cinnie oraz przedstawienie
nowego mieszkanca pozostalym mieszkancom i personelowi opiekunczemu oraz
administraciji,

3) przedstawienie nowo przybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu,
zapoznanie Go z regulaminem mieszkancow,

4) prowadzenie ewidencji ~ mieszkancow  przebywajacych ~w  Domu
1 mieszkancoéw oczekujacych na umieszczenie,

5) prowadzenie akt osobowych 1 =zalatwianie spraw emerytalno-rentowych
mieszkancow,

6) prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu wnoszonych przez mieszkancow,

7) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow takich jak: pomoc
w zakupach, utrzymanie kontaktu z rodzina, tagodzenie konfliktéw migdzy
mieszkancami, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu, itp.,

8) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwiazanych
z pochoéwkiem 1 urzadzanie zmartemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie
z wyznaniem zmarlego,

9) prowadzenie depozytu rZECZowego mieszkancow oraz udziat
w prowadzeniu depozytow wartoSciowych zgodnie z regulaminami,

10) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow przez organizacj¢ zajgcé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajgciowej, itp.,

11) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu,

12) prowadzenie biblioteki i czytelni,

13) opracowywanie miesigcznych i tygodniowych planow zaje¢ kulturalno-
rekreacyjnych i terapeutycznych,

14)udziat w opracowywaniu dla mieszkancéw planow wspierania, udziat
w zespotach terapeutyczno- opiekunczych,

15) utrzymanie z mieszkancami stalego kontaktu za posrednictwem pracownika
pierwszego kontaktu,

16) przedstawianie  dyrektorowi domu potrzeb z zakresu pracy socjalnej
| terapeutycznej,

17) organizacja dyzuréw w Centrum Informacji Domu.

18) utrzymywanie kontaktow z $rodowiskiem lokalnym poprzez udzial wraz
z mieszkancami w imprezach kulturalno-rekreacyjnych,

19) organizacja okoliczno$ciowych §wiat i akademii.

§ 25. Zakres dzialan dzialu finansowo-ksiggowego obejmuje:

1) opracowanie planow finansowych w zakresie dochodoéw i wydatkow, zatrudnienia,
funduszu ptac.

2) prowadzenie kontroli zarzadcze;j.

3) biezaca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach
i przedktadanie wnioskow wynikajacych z analizy dyrektorowi Domu.

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji budzetu.

5) prowadzenie ksiggowosci-ewidencji sktadnikow majatkowych, ich inwentaryzacji
1 rozliczen.

6) sprawdzanie dokumentow bedacych podstawa do ksiggowania kosztow
1 wyceny  skladnikow  majatkowych  pod  wzgledem  formalnym
I rachunkowym.

7) sprawdzanie dokumentow bedacych podstawa do ksiegowania kosztow i wyceny
sktadnikéw majatkowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

8) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie rachunkowos$ci Domu.

9) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwiazanej z wyplatami.

10) prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytow wartosciowych mieszkancow.
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11)realizacja zobowiazan finansowych Domu w terminach wynikajacych
z zawartych umow badz okres$lonych przez dostawcow.

12) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

13) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§26. Zakres dziatan dzialu administracyjno — gospodarczego obejmuje:

1. w zakresie dziatan sekcji technicznej 1 obstugi:

a) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obshugi urzadzen
1 sprzetu (przegladow, napraw, konserwacji),

b) utrzymanie czysto$ci i1 estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych
nalezacych do Domu,

C) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia
w artykuty spozywcze 1 techniczne,

d) eksploatacj¢ pojazdéw bedacych na wyposazeniu jednostki,

e) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i gospodarczego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodno - $ciekowa,

g) zabezpieczenie obiektow pomieszczen i sprzgtu przed dewastacja, kradzieza,
wlamaniem,

h) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracyjnych,

1) pielggnacja drzew i krzewoéw rosnacych na terenie Domu oraz Dziennych
Domach Pomocy Spotecznej,

J) planowanie i prowadzenie robdt remontowo-budowlanych na terenie Domu
oraz Dziennych Domach Pomocy Spotecznej,

k) nadzor nad wykonywaniem zawartych umoéw w zakresie funkcjonowania
Domu,

I) pranie odziezy ochronnej bedacej na wyposazeniu pracownikow,

m) zapewnienie odziezy ochronnej pracownikom zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora,

n) Nadzor nad pracami spoteczno — uzytecznymi, oséb odpracowujacych kary
natozone przez sady,

0) reperacja odziezy mieszkancow i poscieli dostarczonej z segmentow,

p) szycie na potrzeby Domu,

q) zabezpieczenie srodkow czysto$ci w catej jednostce,

) organizacja procesow technologicznych w sposob zgodny z przepisami
sanitarnymi,

S) prowadzenie, ewidencjonowanie i nadzor nad zamoéwieniami publicznymi,

t) prowadzenie zakupow zgodnie z prawem zamowien publicznych,

u) nadzorowanie pracy urzadzen i zglaszanie do konserwatora objawow
nieprawidlowego dziatania,

V) organizacja napraw zewngtrznych urzadzen.

§27. Do zadan sekcji zywienia nalezy:

a) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem zatwierdzonym przez
dyrektora,

b) wykonywanie przetwordw z owocow i warzyw na okres jesienno-zimowy,

€) dostosowanie formy i sposobu przygotowania positkow do wymagan
mieszkancow,

d) kontrole jako$ci otrzymanych z magazynu produktow spozywczych,

e) racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania
procesow technologicznych,

f) stale podnoszenie jako$ci i walorow smakowych przygotowywanych potraw,
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g) oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami,

h) utrzymanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach
kuchni,

1) pobieranie z magazynu produktow spozywczych 1 przechowanie ich
w magazynie dobowym,

j) sledzenie postepu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw i
przedstawianie kierownictwu zaktadu propozycji zmian w tym zakresie,

K) utrzymywanie sprawnosci technicznej w urzadzeniach,

I) przygotowywanie potraw na potrzeby $wiadczonych ustug,

m) czuwanie nad prawidlowa realizacja umoéw w zakresie artykulow
spozywczych,

n) przestrzeganie przepisow zgodnie z prawem o zamoéwieniach publicznych.

§28. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

a) biezaca obstuga sekretariatu,

b) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

c) prowadzenie gospodarki artykutami papierniczymi,

d) prowadzenie ksiggi korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

f) przygotowanie zarzadzen dyrektora i innych wewngtrznych aktow normatywnych,

g) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskOw oraz wszczynanie postgpowania
skargowego,

h) nadzér nad obiegiem dokumentéw w Domu oraz przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej,

I) aktualizowanie i przechowywanie aktow prawnych normujacych funkcjonowanie
Domu,

j) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

K) rozliczanie rozmow telefonicznych,

I) aktualizacja strony internetowej.

§29. 1. Do zadan dziatu wsparcia dziennego nalezy:

a) $wiadczenie ustug opiekunczych,

b) $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych,

C) prowadzenie zajg¢ terapeutycznych,

d) swiadczenie ustug kulturalno-rekreacyjnych,

e) zapewnienie wyzywienia podczas $wiadczenia ushug,

f) dziat wsparcia dziennego moze prowadzi¢ inne formy $wiadczen dostosowane do
indywidualnych potrzeb 1 mozliwos$ci psychofizycznych uczestnikow.

2. Dziat wsparcia dziennego dziata w oparciu o regulaminy wewngtrzne Dziennych
Doméw Pomocy Spotecznej, okreslajacy szczegdlowa organizacje 1 zasady
funkcjonowania opracowany przez kierownikéw i przyjety zarzadzeniem przez
Dyrektora Domu.

§30. Do dziatan Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz uméw,

2) doradztwo w zakresie zaméwien publicznych,

3) konsultowanie w zakresie prawa pracy,

4) Poradnictwo prawne dla Mieszkancow Domu,

5) Reprezentowanie Domu przed sadami, zgodnie z posiadanym upowaznieniem.
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§31. Zakres dziatan inspektora ds. bhp obejmuje:

1) nadzoér nad wlasciwym stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu,

2) organizowanie dziatalnosci kontrolno-instruktazowej w zakresie bhp oraz
zaopatrzenia materialowo — techniczne,

3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania
warunkow bhp oraz organizowanie szkolen w tym zakresie,

4) prowadzenie postgpowan powypadkowych, dotyczacych  pracownikow,
mieszkancoOw 1 innych osob, ktore ulegna wypadkowi na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

6) przygotowanie analizy, sprawozdan itp. Informacji z zakresu swojej dziatalnosci.

§32. Do dziatan stanowiska ds. kadrowo-pracowniczych nalezy prowadzenie spraw
pracowniczych Domu w tym:

1) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow i innych dokumentow zwiazanych
z zatrudnieniem,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw Domu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami, szkoleniami, podrézami stuzbowymi,

4) prowadzenie ewidencji zwiazanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnien
lekarskich i absenciji,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy
oraz udzielanych kar porzadkowych,

6) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zakresem realizacji polityki kadrowej,

7) wydawanie opinii, zaswiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na
potrzeby wewngtrzne 1 instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja i rozliczeniem funduszu ptac.

ROZDZIAL 6
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§33. Pracownicy Domu maja status pracownikow samorzadowych i zatrudniani sa na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

§34. Pracownicy Domu zatrudniani na stanowiskach urze¢dniczych podlegaja ocenom
okresowym na zasadach okreslonych W ustawie
o pracownikach samorzadowych.

§35. Szczegdtowa procedurg dokonywania ocen pracownikéw, o ktérych mowa
w §32 okresla dyrektor Domu w drodze odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe

§36. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym zasady
dziatania Domu.
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§37. Dom uzywa pieczgci podtuznych o tresci:
1) Dom Pomocy Spotecznej
Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej,
ul. E. Romera 21-29,
71-246 Szczecin,
Tel. (091) 43-27-760, 43-27-712, NIP 852-21-17-662

2) Dziat Wsparcia Dziennego DPS DKiPZS
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 1
ul. Potulicka 40
70-234 Szczecin

3) Dzial Wsparcia Dziennego DPS DKIiPZS
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 2
ul. Lukasiewicza 6
71-317 Szczecin

4) Dziat Wsparcia Dziennego DPS DKiPZS
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 3
ul. Sciegiennego 62
70-353 Szczecin

§38. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta
1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej w Szczecinie.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ’
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,DOM KOMBATANTA I PIONIERA ZIEMII SZCZECINSKIEJ”
ul. Romera 21-29 Szczecin — (181,25 etatow)

DYREKTOR
D. 1/180,25
A 4 \ 4
RADA INSPEKTOR STANOWISKO DS. OBSLUGI RADCA STANOWISKO DS. KADROWO-
MIESZKANCOW BHP (IB) SEKRETARIATU (SD) PRAWNY (RP) PRACOWNICZYCH (SP)
GLOWNY KSIEGOWY (GK) ZASTEPCA DYREKTORA (ZD)
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (DFK) DZIAL ADMINISTRACYJNO GOSPODARCZY (DAG)
SEKCJA v \4 A 4
TERAPEUTYCZNA (ST) SEKCJA SEKCJA ~ SEKCIA
KOORDYNATOR TECHNICZNA (ST) OBSLUGI (SO) ZYWIENIA (S2)
KIEROWNIK
KUCHNI-DIETETYK
KIEROWNIK DZIALU (KDOT)
DZIAL OPIEKUNCZO- I
TERAPEUTYCZNY (DOT) SEKCJA PIELEGNACYINO-
REHABILITACYJINA (SR) DZIAL WSPARCIA DZIENNEGO (DWD)
KOORDYNATOR
SFTENNY DZIENNY DZIENNY
DOM POMOCY DOM POMOCY DOM POMOCY
SPOLECZNEJ] SPOLECZNE] SPOLECZNEJ,
ZESPOLY OPIEKUNCZO-PIELEGNACYJINE Numer 1 (DWD/P) Numer 2 (DWD/L) ul KSNB?JEZSS(C?EWE”/EQ 062
uL. Potulicka 40 ul .ELukasiewicza 6 ) ' KIEROWNgIK 9
KIEROWNIK KIEROWNIK
v l l
SEKCJA
SOCJALNA
BUDYNEK A BUDYNEK B BUDYNEK C (SS)
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
ZESPOLU ZESPOLU ZESPOLU KOORDYNATOR
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UZASADNIENIE

Zmiana niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej "Dom Kombatanta
1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej" podyktowana jest tym, ze pozyskana zostata nowa lokalizacja dla
Dziennego Domu Pomocy Spotecznej usytuowana przy ul. Ks. Piotra Sciegiennego 62, w ktorej
funkcjonowac bedzie kolejny Dziat Wsparcia Dziennego.

Wobec powyzszego zasadnym stato si¢ wprowadzenie zmian do przedmiotowego regulaminu.
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