ZARZADZENIE NR 88/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 marca 2016 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom
Kombatanta” im. gen. Mieczyslawa Boruty — Spiechowicza w Szczecinie przy
ul. Kruczej 17.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92, poz. 1045, poz. 1890, ust. 1 pkt 2 ustawy
Z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 poz. 1045,
poz. 1890) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej przy
ul. Kruczej 17 w Szczecinie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Kruczej 17 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 347/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 21 sierpnia
2014 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom
Kombatanta” im. gen. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza w Szczecinie przy ul. Kruczej 17
w Szczecinie, (zm. Zarzadzenie Nr 460/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 grudnia
2014 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 88/16
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 14 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ’DOM KOMBATANTA”
IM. GEN. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA,
UL. KRUCZA 17, 71-747 SZCZECIN

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej, zwanego dalej ,,Domem”,
okresla jego strukturg organizacyjna 1 szczegdtowy zakres zadan.

§ 2. Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163
z pdzn. zm.),

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

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015
., poz. 2164),

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. Nr 1118 ze zmianami.),

7) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r., poz. 1286 ze zm.),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581 ze zmianami),

9) przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

10) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1206 ze zm.),

11) statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” im. gen. Mieczystawa
Boruty-Spiechowicza stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr LIV/1019/06 Rady
Miasta Szczecin z dnia 10 kwietnia 2006 r. (z pézn. zm.),

12) uchwat Rady Miasta Szczecina i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecina.

§ 3.1. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Miasta Szczecin,
utworzona 1 dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.
1
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3. Nadzor nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Szczecin za posrednictwem
Dyrektora  Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

§ 4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
im. gen. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza
ul. Krucza 17, 71-747 Szczecin

Rozdzial 11
Zadania Domu

§ 5.1. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla os6b w podesztym wieku

I 0s6b przewlekle somatycznie chorych obojga pici.

2. Liczba miejsc w Domu wynosi 239 statego pobytu oraz 2 czasowego pobytu.

3. Dom pomocy spotecznej §wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze 1 wspomagajace
na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb o0s6b w nim przebywajacych, zwanych dalej
,,mieszkancami”.

4. Dom $wiadczy nastgpujace ustugi:

1) bytowe, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania, wyposazenie niezbgdne meble i sprzet, posciel
1 bielizng poscielowa,

b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazowkami lekarza,
w ramach obowiazujacych norm zywieniowych,

C) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

C) niezbe¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu
z rodzing 1 spolecznoscia lokalna,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia si¢ mieszkanca, w miarg
jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi w podjeciu pracy,
szczegolnie majace] charakter terapeutyczny, w przypadku osob
spelniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych
1 przedmiotéw wartosciowych,

2
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1) finansowaniu mieszkancowi nieposiadajacemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoOw oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach dla mieszkahcow domu, sprawnym
wnoszeniu 1 zalatwianiu skarg 1 wnioskdw mieszkancow.

5.0rganizacja domu pomocy spotecznej, zakres 1 poziom ustug swiadczonych przez
dom uwzglednia w szczegdlnosci wolnosé, intymno$¢, godno$¢ i1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
Sprawnosci.

6.Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca domu. Zakres
uslug realizowany w odniesieniu do indywidualnych potrzeb mieszkanca
okreslony jest w Indywidualnym Planie Wsparcia Mieszkanca opracowywanym
I realizowanym przez zespot terapeutyczno-opiekunczy z udziatem mieszkanca.

7.Wydatki zwiazane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom
oraz zaspokajaniem ich niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych w catosci
pokrywa dom pomocy spoleczne;.

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

9.Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czesciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny
lekow, przewidziane w przepisach ustawy z dnia 29 kwietnia 2015 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych (Dz.
U.z2015r., poz. 581).

10.Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ushugi pielggnacyjne
w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 581 ze zm.).

11.Do Domu kierowane sa osoby na podstawie decyzji administracyjnych wedtug
nastgpujacych zasad:

1) decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej 1 decyzje ustalajaca
optate za pobyt w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy wtasciwe;j
dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy spoteczne;j,

2) decyzje o umieszczeniu w domu pomocy spotecznej] wydaje w imieniu
Prezydenta Miasta Szczecin Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie.

12.Rezygnacja z zamieszkania w domu pomocy spotecznej nastgpuje na podstawie
pisemnej rezygnacji mieszkanca i1 po wydaniu decyzji administracyjnej w imieniu
Prezydenta Miasta Szczecin przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Szczecinie o wygasnigciu decyzji o umieszczeniu.
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13.Pobyt w Domu jest odptatny: wysoko$¢ 1 tryb regulowania optat za pobyt ustalaja
odregbne przepisy.

14.Na terenie Domu dziata Samorzad Mieszkancow. Organem samorzadu jest Rada
Mieszkancéw powolywana w drodze wyborow. Zadania Rady Mieszkancow oraz
tryb wyboroéw okreslone zostaty w odrebnym regulaminie.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§ 6.1.W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 stanowiska:
1) Dyrektor (D),
2) Zastgpca Dyrektora (ZD),
3) Gtowny Ksiggowy (GK),
4) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK),
5) Dziat Obstugi (DO):
a) Sekcja administracyjno-gospodarcza,
b) Sekcja zywienia,
6) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny (DOT):
a)Sekcja pielegniarsko-opiekuncza,
b) Sekcja rehabilitacyjno-terapeutyczna,
c)Sekcjanr 1,
d) Sekcja nr 2,
e)Sekcja nr 3,
) Sekcja nr 4.
7) Dziat Wsparcia Dziennego (DWD),
8) samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OS),
9) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (SP),
10) samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz (BHP),
11) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (OP).

2. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Domu lub Zastepcy Dyrektora. Praca Dzialu Finansowo- Ksiggowego kieruje
Gtowny Ksiggowy.

3. Praca Sekcji moze kierowa¢ koordynator podlegajacy bezposrednio
Kierownikowi Dziatu.

4. Tlo§¢ etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okresla Dyrektor
Domu.

5. Podlegto$¢  stluzbowa pomigdzy komorkami organizacyjnymi (sekcjami
1 dziatami) oraz strukturg organizacyjna poszczegolnych komérek Domu okresla
graficzny schemat struktury organizacyjnej Domu, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.
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6. Szczegotowy zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych 1 stanowisk
okreslony zostal w odrebnych regulaminach.

7. Poza komorkami organizacyjnymi wymienionymi w ust.l, Dyrektor moze
tworzy¢ zespoty dorazne do okreslonych spraw.

§ 7.1.Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie decyzji kierowniczych.

1) Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany do sktadania
o$wiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych
funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Domu,
wobec wszystkich wladz, organéw, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw 1 innych
podmiotow oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy Miasto
Szczecin spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postgpowania, wraz z egzekucja roszczen cywilno-prawnych na podstawie
udzielanych pelnomocnictw.

3. Dyrektor odpowiada w szczego6lnosci za:

1) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych §rodkow, a takze
nadzoér nad jakos$cia ich wykonania,

2) opracowywanie strategii dziatan,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze; w Domu,

4) kierowanie catoécia spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych

Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) organizowanie i tworzenie warunkow pracy w Domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegoOlnoSci zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz
przestrzegania zasad wspolzycia 1 kolezenskiej wspotpracy w kierowaniu
zespotem pracowniczym,

6) kierowanie praca podlegtego personelu  poprzez  organizowanie
I nadzorowanie wykonania zadan 1 obowiazkéw pod wzgledem
prawidlowosci 1 terminowo$ci oraz ksztattowanie wlasciwego stosunku
personelu do mieszkancéw i zagwarantowanie im respektowania ich praw
osobistych,

7) dysponowanie §rodkami budzetowymi 1 majatkiem Domu,

8) nadzorowanie realizowania przez  wlasciwych pracownikéw planow
dziatalnosci Domu w  zakresie wustug bytowych, opiekunczych
1 wspomagajacych $wiadczonych mieszkancom Domu, nadzér nad ich
realizacja,

9) wspdlpracg na rzecz Domu z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi oraz
organizacjami pozarzadowymi, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi,

10) inicjowanie i utrzymanie kontaktow Domu ze §rodowiskiem lokalnym,

11) koordynowanie dzialan, wynikajacych z aktualnych potrzeb, inicjowanie
dziatan zmierzajacych do ciagtej poprawy jakosci §wiadczonych ustug.

5
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4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Domu.

5. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora odpowiedzialno§¢ za funkcjonowanie
Domu przejmuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci, Dyrektora
Domu i Zastgpcy Dyrektora Domu, zastepstwo petni Gtowny Ksiggowy lub inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

6. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i $wigta oraz w dni ustawowo wolne
od pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

7. Dyrektor przyjmuje mieszkancow Domu w sprawach wnioskow i skarg.
W przypadku, gdy skarga dotyczy dzialania Dyrektora, mieszkancy Domu moga
sktada¢ skargi do Prezydenta Miasta Szczecin, sprawujacego nadzor nad Domem.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 8.1.Dyrektor pelni bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastegpcy Dyrektora,
2) Gtownego Ksiggowego,
3) Kierownika Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego,
4) Kierownika Dziatu Wsparcia Dziennego,
5) samodzielnego stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej,
6) samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych,
7) samodzielnego stanowiska ds. bhp i p.poz.,
8) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;.
2. Zastgpey Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Obstugi.

§ 9. Glowny Ksigegowy pelni bezposredni nadzor nad praca Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

§10.1. Kierownicy 1 koordynatorzy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni

Za.

1) wlasciwa organizacje pracy podleglych komodrek organizacyjnych oraz
realizacj¢ zadan komorki,

2) sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow na
samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

3) opracowywanie materiatdéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

4) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy i koordynatorzy komorek organizacyjnych Domu:
1) opracowuja roczne harmonogramy pracy,
2) prowadza niezbgedna dokumentacj¢ obowiazujaca w komorce, inicjuja
szkolenia podlegtych pracownikéow,
3) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej
komorce organizacyjnej,
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4) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikdw,

5) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o prace, zmiany
warunkéw umowy o pracg¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagroéd 1 kar
podlegtych pracownikéw,

6) dokonuja rozliczen podleglych pracownikdéw, z ktorymi umowa o prace
zostata rozwigzana lub wygasta,

7) uczestnicza w opracowywaniu projektu planu finansowego Domu,

.....

zadan z zakresu dzialania komorki.

3. Wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu
sa odpowiedzialne za:
1) rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,
2) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
3) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p.poz,
4) przestrzeganie przepisow i zasad 0 zachowaniu tajemnic ustawowo
chronionych, w tym danych osobowych,
5) dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,
6) wykonywanie polecen przetozonego.
§11.1. Dzial Finansowo-Ksiggowy stanowi wewnetrzna komorke organizacyjna, ktorej
zadaniem jest zapewnienie funkcjonowania Domu pod wzgledem finansowym.
2.W Dziale Finansowo-Ksiggowym funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
1) gléwny ksiggowy,
2) pracownicy ksiggowosci.

3.Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu,
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

4.Glownego Ksiggowego podczas jego nieobecno$ci zastepuje pracownik

wskazany przez Dyrektora Domu.

5.Do zakresu funkcjonowania Dziatu Finansowo-Ksiggowego naleza zadania

wynikajace w szczegolnosci z przepisow ustawy o rachunkowosci i1 finansach
publicznych, w tym:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu, opracowywanie planéw finansowych,
opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikow finansowych, zgodnie
z zakladowym planem kont 1 obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej, zgodnie z zaktadowym
planem kont,

3) prowadzenie obstugi finansowej Domu,

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,

5) przygotowywanie projektu planu finansowego Domu i weryfikacja zalozen
planu finansowego podczas jego realizacji, we wspdlpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi,

6) organizowanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu,
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7) prowadzenie kontroli wewngtrznej, polegajacej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci, prawidlowosci dokumentow, a w szczegdlnosci dokumentow
obrotu $rodkami pieni¢znymi, rzeczowymi i sktadnikami majatkowymi oraz
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiacych
podstawe do otrzymywania lub wydawania srodkdéw pieni¢znych, rzeczowych;

8) prowadzenie = spraw  zwiazanych  z  depozytami  mieszkancow
we wspotpracy z Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym,

9) opracowywanie i przekazywanie informacji ekonomicznych uprawnionym
osobom,

10) organizacja obiegu dokumentacji ksiggowej,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i1 wyplata $wiadczen
naleznych ze stosunku pracy oraz innych tytutow,

12) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

13) rewindykacja nalezno$ci budzetowych,

14) prowadzenie Kasy Domu i likwidatury,

15) prowadzenie analizy wydatkow budzetowych oraz sprawozdawczosci
finansowe],

16) prowadzenie gospodarki materialowej (ewidencja, przechowywanie spisow
inwentaryzacji, znakowania 1 kasacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie prawidtowej dokumentacji w tym zakresie),

17) opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegoOlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych, rozliczanie inwentaryzacji),

18) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych
przez Dom oraz biezacy monitoring realizowanych uméw w odniesieniu do
pelnomocnictwa udzielonego Dyrektorowi,

19) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienigznych.

20) zapewnienie terminowego windykowania nalezno$ci, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

21)udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom w komoérkach

organizacyjnych,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu.

6. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego
wspolpracuja z innymi Dziatami Domu.

7. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksi¢gowego zatrudnieni sa w systemie pracy

jednozmianowej.

§12.1. Dziat Obstugi stanowi wewnetrzng komorke organizacyjna, ktorej zadaniem
jest zapewnienie funkcjonowania Domu pod wzgledem zZywieniowym
I administracyjno-gospodarczym.
2. Sktad dzialu obejmuje nastepujace sekcje 1 stanowiska pracy:
1) Sekcja zywienia:
a) dietetyk/inspektor ds. zywienia,
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b) kucharz,
c) pomoc kuchenna,
d) magazynier,
2) Sekcja administracyjno-gospodarcza:
a) inspektor ds. administracyjno-gospodarczych,
b) magazynier,
c) konserwator,
d) kierowca.

3.W Dziale Obstugi prace moga wykonywac: stazysci, praktykanci, wolontariusze,
osoby wykonujace prace na cele spotecznie uzyteczne w ramach Kkary
pozbawienia wolno$ci oraz osoby wykonujace prace spolecznie uzyteczne na
podstawie przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Praca Dzialu Obstugi kieruje Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora Domu.

5. Kierownik Dziatu Obstugi odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz
nadzor 1 kontrole nad prawidtowa realizacja zadan kierowanej przez niego
komorki.

6. Do zakresu czynno$ci Dziatu Obstugi naleza nastepujace zadania:

1) planowanie i realizacja zakupow towarow, ushug i robdt budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajacych z przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) opracowywanie w porozumieniu z Dziatem Finansowo-Ksi¢ggowym planow

w zakresie spraw inwestycyjnych, ushug, zaopatrzenia
wyposazenia Domu a takze wnioskéw w sprawie zmian tych planéw oraz ich
realizacja,

3) prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzoér nad magazynami
I zaopatrzeniem w zakresie prawidlowego funkcjonowania Domu,
a w szczegolnosci wyposazenia w niezbedne meble 1 sprzgty, posciel
1 bielizng poscielowa, $rodki utrzymania czystosci 1 higieny osobistej oraz
artykuly spozywcze i medyczne,

4) prowadzenie rejestru umow,

5) organizowanie oraz prowadzenie dokumentacji zakupow zywnosci,
materialdw 1 wyposazenia oraz ustug,

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenia Domu,

7) planowanie remontow obiektow i inwestycji oraz ich realizacja, prowadzenie
remontéw 1 napraw, a takze dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkow
rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele,

8) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen 1 instalacji bedacych
na wyposazeniu Domu, w tym prowadzenie spraw dotyczacych technicznych
przegladow budynkow, sprzetu oraz wyposazenia,

9) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem lub kradzieza,

10) organizowanie transportu dla potrzeb Domu,
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11) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym pomieszczen
technicznych wewnatrz 1 na zewnatrz obiektu, oraz utrzymywanie
w nalezytym stanie terendw zielonych Domu,

12) kontrola poszczegdlnych magazynow: kuchni, pralni oraz zaplecza
gospodarczego w zakresie sprawnej dziatalnosci,

13) organizacja funkcjonowania archiwum zaktadowego,

14) przygotowywanie jadlospisow dla mieszkancow domu z uwzglednieniem
zalecen lekarskich oraz wspoélpraca z Samorzadem Mieszkancow w tym
zakresie

15) przygotowywanie mieszkancom Domu zgodnie z obowiazujacymi normami
I recepturami, w tym przygotowanie surowcow, obrobka cieplna
I ostateczne przygotowanie potraw,

16) wydawanie positkbw mieszkancom zgodnie z zaleceniami lekarskimi,
w godzinach okreslonych odrebnymi postanowieniami,

17) stata kontrola wydawanych positkéw pod wzgledem dietetycznym,
dbanie o wlasciwa jako$¢ zywienia,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu.

7. W realizacji swoich zadah pracownicy Dziatu Obstugi wspotpracuja z innymi

Dziatami Domu.

8. Pracownicy Dzialu Obslugi zatrudnieni sa w systemie pracy jedno-

I dwuzmianowej.

§13.1.Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny stanowi wewngtrzna komorkeg organizacyjna,
ktorej zadaniem jest swiadczenie ustug opiekunczych
1 wspomagajacych mieszkancom poprzez prowadzenie dziatan wynikajacych
z indywidualnych plano6w wsparcia mieszkanca.

2.Sktad Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego obejmuje nastgpujace sekcje
| stanowiska pracy:
1)  Kierownik Dziatu,
2)  Sekcja pielegniarsko-opiekuncza,
3) Sekcja rehabilitacyjno-terapeutyczna,
4) Sekcjanr 1,
5) Sekcjanr 2,
6) Sekcjanr 3,
7) Sekcjanr4
8) pracownik socjalny,
9) pielegniarka,
10) opiekun,
11) pokojowa,
12) terapeuta zajgciowy,
13) instruktor terapii zajeciowej,
14) technik fizjoterapii/fizjoterapeuta,
15) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
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16) kapelan.

3. W dziale moga dodatkowo wykonywac pracg: psycholog, stazysci, praktykanci,
wolontariusze, osoby wykonujace prace spotecznie uzyteczne na podstawie
przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4, Praca Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego kieruje Kierownik Dzialu
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Domu.

5. Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego odpowiada za $wiadczenie
catodobowej pomocy mieszkancom Domu.

6. Praca Sekcji w Dziale Opiekunczo-Terapeutycznym kieruja koordynatorzy
podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego .

7. Do zakresu czynno$ci Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego naleza nastgpujace
zadania:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z decyzjami administracyjnymi
o0 skierowaniu do Domu, w tym kompletowanie i aktualizowanie
wszystkich dokumentow zwigzanych z przyjeciem, zameldowaniem
1 pobytem mieszkancéow,

2) ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjeciem osoby do Domu w migjscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktora stanowi podstawe indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca po przyjeciu tej osoby do Domu,

3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancoOw oraz
wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja,

4) $wiadczenie pracy socjalnej,

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc
w Domu, ruchu mieszkancow, ilosci oczekujacych na przyjecie do Domu
1 innych sprawozdan dot. mieszkancoéw 1 funkcjonowania Domu,

6) nadzor nad terminowym regulowaniem optat za pobyt w Domu,

7) pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu ich codziennych problemow,
w tym pomoc w adaptacji i w zabezpieczeniu mienia 0sobistego,
dokonywanie zakupow,

8) utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancow i srodowiskiem,

9) utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych
1 w pomieszczeniach towarzyszacych,

10) ubieranie, mycie i kapanie osob, ktdre nie moga samodzielnie wykonywac
tych czynnosci,

11) pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej mieszkancow,

12) karmienie mieszkancow niezdolnych do samodzielnego spozywania,

13) pomoc w zapewnieniu wilasciwej opieki medycznej i1 rehabilitacyjnej
nad mieszkancami Domu, w tym: wspoélpraca z placowkami opieki
zdrowotnej, zaopatrzenie mieszkancéw w leki, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

14) opracowywanie i realizacja programéw rehabilitacji w réznych formach,
ktore poprawia zakres samoobstugi mieszkancow Domu,

15) kreowanie modelu zachowan prozdrowotnych ze szczegdlnym
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propagowaniem réznych form zaje¢ ruchowych, ktoére pozwola
na utrzymanie mozliwie dobrej sprawnosci fizycznej mieszkancow,

16) prowadzenie terapii zajeciowej wsrod mieszkancow oraz ich aktywizacja,

17) prowadzenie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej, rekreacyjnej
1 turystycznej wsrdod mieszkancow Domu, organizowanie $wiat,
uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla mieszkancow
Domu takich jak: wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczKki itp.,

18) inspirowanie mieszkancow do udzialu w amatorskich pracach
artystycznych oraz tworzenie kol zainteresowan i1 eksponowanie ich
tworczosci,

19) wspotpraca z placowkami kulturalno — os$wiatowymi w $rodowisku
1 na terenie wojewodztwa,

20) zapewnienie kontaktu z kaptanami i udzialu w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkancow,

21) sprawienie pogrzebu zgodnie z wola i wyznaniem zmartego mieszkanca,

22) propagowanie samorzadnos$ci wsrod mieszkancow Domu, wspotpraca
z Samorzadem Mieszkancéow,

23) koordynowanie i prowadzenie praktyk studentow i uczniow odbywanych
na terenie Domu

24) udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom w komoérkach
organizacyjnych,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu.

8. Do zadan Sekcji pielegniarsko-opiekunczej nalezy:

1) kompleksowa pielggnacja mieszkancow Domu,

2) opracowywanie planu potrzeb pielegnacyjnych mieszkancow Domu,
a w szczegllnosci: diagnoza pielggniarska,

3) uczestniczenie w opracowywaniu indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow oraz ich realizacja,

4) wspotpraca z lekarzami leczacymi mieszkancow,

5) wspotudziat w rehabilitacji i usprawnianiu mieszkancow,

6) sprawowanie opieki pielggniarskiej nad mieszkancami, wykonywanie
zlecen lekarskich:

7) wykonywanie zabiegow pielgegnacyjnych,

8) udzielanie pierwszej pomocy,

9) wykonywanie zabiegow medycznych, na zlecenie lekarza badz w
asyscie lekarza takich jak: cewnikowanie, usunigcie szwow, ptukanie
przetoki rany, zalozenie zgtgbnika zotadkowego,

10) pobieranie materialow do badan laboratoryjnych,

11) podawanie mieszkancom lekow, zgodnie ze zleceniem lekarskim,

12) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow (Karty zlecen
lekarskich (lekarz podstawowej opieki zdrowotnej, psychiatra),
Ksigzki zabiegow, Karty obserwacji zmian skornych (chirurg),
Zeszytu konsultacji  specjalistycznych), Kartoteki indywidualne
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zawierajace zaswiadczenia o stanie zdrowia, wypisy poszpitalne,
wyniki badan laboratoryjnych itp., prowadzenie i dobér dokumentacji
pomocniczej (karty kontroli przyjmowanych pokarméw, bilanse
ptynéw),

13) prowadzenie prawidlowej gospodarki lekami mieszkancow, w tym
w szczegbdlnosci:
a) opracowanie 1 aktualizacja planow zaopatrzenia mieszkancow Domu
w niezbedne leki, artykuly sanitarne, oraz $rodki pomocnicze
I rehabilitacyjne,
b) organizowanie procesu dostawy lekoéw, pieluchomajtek dla mieszkancow
od wypisania zapotrzebowania na recepty lub zlecenia do dostarczenia
mieszkancom, lekéw 1 srodkow pomocniczych,

14) wspotpraca z placéwkami opieki zdrowotnej w zakresie umozliwienia
mieszkancom korzystania z przystugujacych §wiadczen zdrowotnych, w tym
w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie mieszkancéw do lekarzy specjalistow oraz na badania
diagnostyczne,

b) w uzasadnionych przypadkach pomoc w uzyskaniu skierowania na
leczenie szpitalne lub sanatoryjne,

15) S$cista wspolpraca z lekarzem mieszkanca, dbatos¢ o wykonywanie
wszystkich zalecen, dopilnowanie regularnego i punktualnego przyjmowania
lekow, przeprowadza¢ zalecane przez lekarza badz pielggniarke proste
zabiegi lecznicze np. oklepywanie, bezpieczne ¢wiczenia oddechowe,

16) dopilnowanie w przyjmowaniu dostatecznej ilosci ptynow i pokarmow,
17) utatwienie zaspakajania potrzeb fizjologicznych,

18) zabezpieczanie mieszkanca przed rozwojem powiktan, ktore tatwo mu groza
na skutek dhugotrwalego inwalidztwa 1 przedtuzajacego si¢ pobytu w 16zku
(odlezyny, zakazenia, zesztywnienia stawow, przykurcze, zaniki mig$ni),

19) podtrzymywanie dobrego nastroju psychicznego,

20) umozliwianie mieszkancom dostgpu do $wiadczen zdrowotnych poprzez
kontakt z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej na zasadzie
organizowania wizyt domowych (wykonywanie zlecen lekarskich),

21) umozliwianie mieszkancom dostgpu do $wiadczen zdrowotnych poprzez
kontakt z lekarzami specjalistami (reumatolog, chirurg, psychiatra) na
zasadach wizyt domowych finansowanych przez Narodowy Fundusz
Zdrowia.

9.Do zadan Sekcji rehabilitacyjno-terapeutycznej nalezy:

1) kreowanie modelu zachowan prozdrowotnych ze  szczegdlnym
propagowaniem r6éznych form zaje¢ ruchowych, ktore maja na celu
utrzymanie mozliwie dobrej sprawnosci fizycznej mieszkancow,

2) uczestniczeniec w opracowywaniu indywidualnych plandw wsparcia
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mieszkancoOw oraz wspolna z mieszkancami ich realizacja,

3) prowadzenie rehabilitacji mieszkancow zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

4) prowadzenie terapii zajeciowej wsrod mieszkancow oraz ich aktywizacja,

5) prowadzenie dziatalnosci kulturalno — os$wiatowej, rekreacyjnej
1 turystycznej wsrod mieszkancow Domu, organizowanie $wiat, uroczystosci
okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla mieszkancow Domu takich jak:
wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki itp.,

6) opieka nad mieszkancami podczas organizowanych imprez przez Dom,

7) inspirowanie mieszkancoOw do udzialu w amatorskich pracach artystycznych

oraz tworzenie kot zainteresowan i1 eksponowanie ich tworczosci,

8) wspdlpraca z placoéwkami kulturalno — o$wiatowymi w $rodowisku i na

terenie wojewodztwa.
10. Sekcja rehabilitacyjno-terapeutyczna obejmuje stanowiska pracy:

1) terapeuta zajeciowy,

2) instruktor terapii zajeciowej,

3) technik fizjoterapii/fizjoterapeuta,

4) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.

11. Do zadan Sekcji nr 1, 2, 3, 4 nalezy catoksztalt ustlug opiekunczych
1 wspomagajacych okreSlonych w §13 wust. 7, z wylaczeniem zadan
przyporzadkowanych do Sekcji pielegniarsko-opiekunczej oraz Sekcji
rehabilitacyjno-terapeutyczne;j.

12. Dziatalnosé¢ poszczegdlnych Sekcji obejmuje nastepujace obszary:
1) Sekcja nr 1 — mieszkancy umieszczeni na parterze Domu,
2) Sekcja nr 2- mieszkancy umieszczeni na 1 pigtrze Domu,
3) Sekcja nr 3 - mieszkancy umieszczeni na 2 pigtrze Domu,
4) Sekcja nr 4 - mieszkancy umieszczeni na 3 pigtrze Domu.
13.Kazda z Sekcjinr 1, 2, 3, 4 obejmuje stanowiska pracy:
1) pracownik socjalny,
2) opiekun,
3) pokojowa.
14.W realizacji powierzonych zadan pracownicy Dziatlu Opiekunczo-
Terapeutycznego wspoOtpracuja z innymi Dziatami Domu.
15.Pracownicy Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego zatrudnieni sa w systemie
pracy jedno- i dwu zmianowe;j.

§14.1. Dziat Wsparcia Dziennego realizuje ustugi opiekuncze dla oséb z choroba
Alzheimera lub innymi rodzajami otgpien, w szczegolnosci dla o0sob
oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;j.

Dziat przeznaczony jest do $wiadczenia ustug dla 20 oséb.

Dziat $wiadczy ustugi przez 12 miesigcy w roku od poniedziatku do piatku

w godzinach od 6:30 do 17:30.

Dziatem kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Domu.

arwN
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6. Dzial zapewnia:

1) ustugi opiekuncze,

2) terapie zajgciowa,

3) gimnastyke ogolnokondycyjna,

4) treningi z zakresu umiejetnosci spotecznych,

5) rozne formy rekreacji,

6) dwa positki dziennie ($niadanie i obiad),

7) poradnictwo i pomoc uczestnikom z zatatwianiu spraw zyciowych,

8) poradnictwo i1 wsparcie dla o0so6b sprawujacych opieke nad osoba
korzystajaca z ustug Dziatu.

7. Powyzszy zakres wustug, =z wyjatkiem wust. 5, wuzalezniony jest
od indywidualnych mozliwosci psychofizycznych oraz potrzeb uczestnika.
8. W Dziale funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:

1) kierownik Dziahu,

2) terapeuta zajgciowy,

3) opiekun,

4) pokojowa,

5) kierowca

9.Przygotowywaniem positkow dla oséb korzystajacych z ustug $wiadczonych
przez Dziat zajmuje si¢ Sekcja zywienia w Dziale Obstugi.

10. Dorazna opiekg pielegniarska (w przypadku nagltego pogorszenia stanu zdrowia
uczestnika) zapewnia Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny - Sekcja pielegniarsko-
opiekuncza.

11.0soba korzystajaca z ustug Swiadczonych przez Dzial moze by¢ osoba
ze zdiagnozowana choroba Alzheimera lub innym rodzajem otgpien,
poruszajaca si¢ samodzielnie badz przy pomocy sprzetu ortopedycznego.

12.Przed wydaniem decyzji kierujacej kandydat na uczestnika jest zaproszony
do jednodniowego uczestnictwa w zajgciach terapeutycznych w celu zapoznania
si¢ z catoksztattem oferowanych ustug, warunkami pobytu i personelem Dziatu.

Na t¢ okolicznos¢ Kierownik Dziatu sporzadza notatke opisujaca przebieg

funkcjonowania kandydata na uczestnika w nowym $rodowisku 1 stopien

akceptacji proponowanego zakresu ustug.

13.Z ustug Dzialu Wsparcia Dziennego nie moze korzystac:

1) osoba wymagajaca catlodobowej opieki i pielggnacji lub w stanie zdrowia
uniemozliwiajacym sprawowanie nad nig opieki przez personel Dzialu,
osoba przejawiajaca zachowania agresywne w stosunku do siebie badz
0sob drugich,

2) osoba cierpiaca na chorobg psychiczna.

14 Pierwszenstwo w korzystaniu z uslug Dzialu maja osoby oczekujace
na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;.

15.W uzasadnionych przypadkach na wniosek uczestnika lub jego kuratora badz
opiekuna prawnego, istnieje mozliwos¢ korzystania z odptatnego transportu
uczestnikOw z miejsca zamieszkania do Dzialu Wsparcia Dziennego oraz
z Dziatu Wsparcia Dziennego do miejsca zamieszkania.
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16.W realizacji powierzonych zadan pracownicy Dziatu wspotpracuja z innymi

Dzialami Domu.

Rozdzial V
Kontrole wewngtrzne i zewne¢trzne

§ 15.1.0rganem nadzorujacym dziatalno$§¢ Domu jest Prezydent Miasta Szczecin, ktory
sprawuje nadzor, za posrednictwem wlasciwego Zastgpcy Prezydenta i wlasciwe;j
jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecin.

2.

Kontrole wewngtrzna w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Kontrola zarzadcza w Domu stanowi ogédt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Kontrola ta jest sprawowana przez Dyrektora Domu.
Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla odrgbne
zarzadzenie Dyrektora Domu.

W Domu moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewngtrzne;.

Z przeprowadzonych w Domu kontroli sporzadza si¢ protokol zawierajacy
whnioski i zalecenia pokontrolne.

Protok6él z przeprowadzone; kontroli podpisuje osoba kontrolujaca
lub przewodniczacy zespotu kontrolujacego 1 Dyrektor Domu.

Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ,Ksiazce
kontroli”.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 16.1.Pracownicy Domu maja status pracownikow samorzadowych i zatrudnieni sa na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
2.Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrebne przepisy.

§ 17.0rganizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazKi
pracodawcy 1 pracownikoéw, a takze zasady wynagrodzenia pracownikow okresla
Regulamin pracy oraz Regulamin wynagrodzenia wprowadzony w trybie
okreslonym przepisami prawa pracy.

§18.Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego nadania.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego

DPS Dom Kombatanta

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,DOM KOMBATANTA”

17

DYREKTOR /1/165 5/
\ [
|
ZASTEPCA GLOWNY KSIEGOWY DZIAL DZIAL WSPARCIA
DYREKTORA OPIEKUNCZO- DZIENNEGO
TERAPEUTYCZNY
SEKCJA
DZIAL OBSLUGI DZIAL FINANSOWO- PIELEGNIARSKO-
KSIEGOWY OPIEKUNCZA STANOWISKO DS.
OBSLUGI
SEKCIA KANCELARYJINEJ
SEKCJA ZYWIENIA REHABILITACYJN
O_
TERAPEUTYCZNA STANOWISKO DS.
PRACOWNICZYCH
SERCIA SEKCJANR 1
ADMINISTRACYJINO-
SEKCJANR 2 STANOWISKO DS.
BHP I P.POZ
SEKCJANR 3 STANOWISKO DS.
OBSLUGI PRAWNEJ
SEKCJANR 4
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UZASADNIENIE

W zwiagzku ze zwigkszeniem iloSci miejsc w Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta”
o 4 miejsca statego pobytu, dokonaniem zmian organizacyjnych oraz zwiekszeniem zatrudnienia
zgodnie z zapotrzebowaniem o 1,5 etatu, koniecznym jest zaktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” poprzez dokonanie zmian w jego

tresci.
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