ZARZ ADZENIE Nr 38/10
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 2 lutego 2010 .

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecep Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczeaiskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzlzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1582002 r. Nr 23, poz.
220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153z7.04271; Nr 200, poz. 1688; Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr,J@#. 1055; z 2007 r. Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 14580@2r. Nr 92, poz. 753, Nr 157 poz. 1241)
oraz 8 4 ust. 1 rozpagdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19zgziernika 2005 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 21z.[1837)zarzadzam, co nasgpuje :

8 1. Przyjmuje st Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Datombatanta
i Pioniera Ziemi Szczedskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie, w brzmien
stanowicym zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Wykonanie zargdzenia powierza siDyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczéskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie.

8 3. Traci moc Zaradzenie Nr 84/09 Prezydenta Miasta Szczecina z @®imarca 2009 r.
w sprawie przycia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy SpolgczBomu

Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczéskie] przy ul. Romera 21-29 w Szczeeinjzm.

Zarzadzeniem Nr 389/09 Prezydenta Miasta Szczecin z@hwsierpnia 2009 r.).

8 4. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mpobowikzujaca od dnia
01.01.2010 .



Zatagcznik do

Zarzadzenia Nr 38./10
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 2 lutego 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej
Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczediskiej
ul. Romera 21-29 w Szczecinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Dom Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i PionieenZiSzczediskiej przy
ul. Romera 21/29 w Szczecinie zwany dalej ,Domenviath na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, w szczeg&loio

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142. poz. 1592 z @d. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabijch (Dz. U. z 2009 r.,
Nr 157, p@n. zm.1240),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaam@zadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, pn. zm. 1458),

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecddej U. z 2009 r., Nr 175,
p0z.1362 z pn. zm.),

5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142
poz. 1591 z pn. zm.),

6) rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19zgaernika 2005 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 21%.[1837) ,

7) statutu Domu nadanego Uchwallr XLI/1024/09 Rady Miasta Szczecin z dnia
23 listopada 2009 r. w sprawie potenia Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczaskiej przy ul Romera 21-29 w Szczecinie,
Dziennego Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 przy ul. kRatej 40 w Szczecinie
| Dziennego Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Lukasezza 6 w Szczecinie,

8) niniejszego regulaminu.



8 2 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaami okre&la organizagj
i szczegOlowe zasady dziatania, szczego6towy zakredan domu, struktug
organizacyja.

2. Dom jest jednostkbudzetowa Gminy Miasta Szczecin

3. Dom jest jednostk ponadgming, statego pobytu, przeznaczowlla 238 0so6b
w podesziym wieku oraz przewlekle somatycznie ctiory

4.W Domu znajduj sie dodatkowo 3 miejsca czasowego, catodobowego polpjku
rowniez 115 miejsc w dziale wsparcia dziennego, przezmagdo dla mieszkecow
Gminy Miasta Szczecin.

8 3. Kontroke i nadzér nad statutawdziatalngcia Domu sprawuje Prezydent Miasta
Szczecin przy pomocy Zagicy Prezydenta Miasta wi@wego w sprawach
spotecznych, Miejskiego Lodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie oraz Wydziatu
Zdrowia i Polityki Spotecznej Uerlu Miasta Szczecin.

8 4. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielon nabyt czg$cia mienia oraz
prowadzi gospodatk finansowa w ramach posiadanycBrodkow na zasadach
ustalonych dla jednostki bietowe;.

Rozdziat 2
Postanowienia szczegotowe

8 5. 1. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekieze, wspomagage i edukacyjne na
poziomie obowjzujacego standardu, w zakresie i formach wyrikggh
z indywidualnych potrzeb os6b w nim przebyxesgich.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom uskwjadczonych przez Dom uwzginia
w szczegolnéci wolnaosé, intymnas¢, godndé i poczucie bezpiecastwa mieszkaca
Domu oraz stopieich fizycznej i psychicznej sprawfm.

3. W celu okrglenia indywidualnych potrzeb miesziGa Domu oraz zakresu ustug,
Dom organizuje zespoly terapeutyczno — opielre skiadajce se
w szczegolnéxi z pracownikéw Domu.

4. Do zada zespotdw terapeutyczno—opigkzych naley w szczegOIngci
opracowanie indywidualnych planéw wspierania miesz& Domu oraz wspolna
z mieszkacem Domu ich realizacja.

5. Dziatania wynikajce z indywidualnego planu wspierania miesaleakoordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego laktt”, wskazany przez
mieszkaca Domu, jeeli wybor ten jest mdiwy ze wzgkdu na stan zdrowia
| organizagg pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatdj ramach
zespotow terapeutyczno—opigiazych.

6. Zespoty terapeutyczno-opiektze dziatag na poszczegdlnych segmentach
mieszkalnych.

7. Dom umaliwia i organizuje mieszkecom pomoc w korzystaniu z@viadczeé
zdrowotnych przystugagych im na podstawie oglsnych przepiséw.



8. Dom pokrywa optaty ryczattowe i e&ciowa odptatnd¢ do wysokdci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpiaczeiNarodowym Funduszu
Zdrowia.

9. Dom mae pokr¥ wydatki ponoszone na niegine ustugi pielgnacyjne
w zakresie wykraczagym poza uprawnienia wynikgje z przepisow
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszovdd.

Rozdziat 3
Prawa i obowigzki mieszkaica Domu

8 6. Mieszkacowi Domu przystuguje w szczegdkud prawo korzystania z ustug
oferowanych przez Dom zgodnie z wydanzez érodek pomocy spotecznej decyzj
o skierowaniu do dziennej lub catodobowej formy arga, w tym
1) poszanowania godid, tolerancji,zyczliwosci i podmiotowego traktowania,
2) odpowiedniego do stanu zdrowia i formy skierowaniawyzywienia
I zamieszkiwania,
3) uzyskania petnej informacji o ustugaéWwiadczonych przez Dom,
4) posiadania niezlanychsérodkéw higieny osobistej oraz przedmiotéw osobisteg
uzytku i odziezry, uczestnictwa w zegiach prowadzonych przez Dom,
5) utrzymywania regularnych, osobistych i beggalnich kontaktéw z rodzinoraz
innymi osobami bliskimi,
6) wnoszenia skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu,
7) tworzenia samorglu, ktéry mae przedstawi Dyrektorowi wnioski i opinie
w sprawach dotyexych funkcjonowania Domu,
8) bezptatnego przechowywartieodkéw finansowych,
9) wyrazania wkasnych pogtlow w sprawach ich dotygeych,
10) wyrazania myli i pogladéw dotycacych zycia w rodzinie, a tate myli
religijnych i swiatopoghdowych oraz wykonywania praktyk religijnych,
11) do wyboru, jeeli wybor ten jest mdiwy ze wzgkdu na stan zdrowia
I organizacje pracy Domu, pracownika pierwszegat&ktu,
12) rezygnacji z pobytu w Domu z wykiem oséb ubezwilasnowolnionych
I kierowanych przezasl.

8 7. Mieszkacy Domu zobowizani ¢ w szczegdlngci do:

1) przestrzegania postanowie zawartych w niniejszym regulaminie oraz
w odrbnych regulaminach, zadzeniach i instrukcjach dotygzych
funkcjonowania Domu zatwierdzonych przez Dyrekitidmanu,

2) wspotdziatania z personelem i samglegm mieszkécow Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb,

3) dbanie na miarmazliwosci o higiere osobist, wyglad zewrgtrzny oraz porzdek
w swoich rzeczach i wokot siebie,

4) przestrzegania norm i zasad wsygia spotecznego,

5) dbanie o mienie Domu, a w przypadku zniszczeniappenia kosztow naprawy

6) wykazywania troski o tad i pogdek panujcy w Domu i na terenie wokot
posesiji,



7) aktywnego uczestnictwa w pracach poikowych w Domu stosownie do wieku,
mozliwosci i czasu,

8) szanowania pracy innych podopiecznych i pracownikatrudnionych w Domu,

9) ponoszenia optat za pobyt w Domu, wg obgaujacych przepiséw prawa

10) regularne i terminowe rozliczanieesz kskgowascia Domu w zakresie zakupu
lekow, sSrodkow opatrunkowych i innych,

11) przyczynianie s do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidiowego jego
funkcjonowania.

Rozdziat 4
Organizacja Domu

§ 8.1. Domem kieruje dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Szczecinzgsegnicciu opinii dyrektora
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

3. Dyrektor dokonuje czynrigi z zakresu prawa pracy na zasadachskmngch
odrebnymi przepisami.

4. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzietp przez Prezydenta
Miasta Szczecin.

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy zgsty dyrektora oraz gitbwnego
ksiggowego.

6. Dyrektora w czasie jego nieobednbzastpuje zasipca dyrektora lub inna osoba
wyznaczona przez dyrektora.

7. Dyrektor petni bezp@edni nadzér nad praaizej wymienionych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1) Zastpca Dyrektora ds. administracyjno - gospodarczych,

2) Giéwny Kskgowy

3) Dziat opiekuiczo — pie¢gnacyjny

4) Dziat wsparcia dziennego

5) Dziat socjalny

6) Radca prawny,

7) Stanowisko ds. kadrowo - pracowniczych,

8) Inspektor ds. bhp

9) Stanowisko ds. sekretariatu

8. Zastpca dyrektora peini bezp®edni nadzor nad pracnizej wymienionych
komorek organizacyjnych:

1) Dziat administracyjno — gospodarczy,

2) Dziat zywienia.

9. Gtowny kskgowy peini bezpgredni nadzor nad pracDzialu Finansowo —
Ksiggowego.

10.Pra@ poszczegllnych  komorek organizacyjnych  Kigruj kierownicy,
koordynatorzy, pracownicy samodzielni, tj.:

1) praa Dziatu finansowo - kggowego kieruje gtdbwny kegowy,

2) praa Dziatu opiekuczo — pie¢gnacyjnego kieruje kierownik dziatu,

3) praa Dziatu wsparcia dziennego kiegu;

a) ul. Potulicka 40 — kierownik dziatu,



b) ul. Lukasiewicza 6 — zagica kierownika dziatu
4) pra@ Dziatlu administracyjno — gospodarczego kierugrdavnik dziatu,
5) praa sekcji opiekiczych segmentéw A, Bl, B2, C1, C2 kierdfierownicy
sekcji mdz koordynatorzy segmentow,
6) praa sekcji pieégnacyjnej kieruje kierownik sekcjiadz koordynator
7) praa Dziatu socjalnego kieruje kierownik dziatu
8) praa Dziatuzywienia kieruje kierownik kuchni — dietetyk,
9) praa sekcji rehabilitacyjnej kierownik dziatu socjalreeg

8 9.1. Zakres obowizkdéw dyrektora obejmuje:

1) sprawne i skuteczne kierowanie pradomu w zakresie finansOw, organizaciji,
bezpieczastwa, warunkow pracy, jakoi opieki, standardu Domu,

2) wykonywanie czynn&i z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Domu,

3) opracowanie bugktu Domu i przedstawienie go Prezydentowi Miagez8cin,

4) ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtyamddkach organizacyjnych,

5) realizacg uchwat Rady Miasta Szczecin i zaizen Prezydenta Miasta Szczecin,

6) ustalenie  zakresu oboyzkdéw i odpowiedzialngci  kierownikow
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych staska&ch pracy,

7) stwarzanie atmosfery wzajemrsiczliwosci i zaufania,

8) dbalg¢ o dobre  stosunki redzyludzkie  wréd  mieszkacow
i pracownikéw Domu,

9) prowadzenie Domu w sposOb zapewsuyj mu dobs  opinie
w srodowisku lokalnym i w mediach,

10) wydawanie wewetrznych zarzdze, polecd, decyzji w sprawach regulgych
dziatalné¢ Domu,

11) wprowadzanie wzycie przepisOw prawa i nadzor nad ich przestrzeganw
zakresie dotycym dziatalnéci Domu,

12) dbala¢ o organizag opieki na poziomie obowzujacego standardu ustug w
domach pomocy spotecznej,

13) organizagi funkcjonowania Domu w sposob zapewnid] racjonalizagj
kosztow i wysok wydajna¢ pracy,

14) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoepsaw bhp i p. pa,

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

16) nadzorowanie realizacji zalece pokontrolnych instytucji zewgtrznych
(Sanepid, P@stwowa Inspekcja Pracy i innych),

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

18) wspétprae z Rad MieszkaicOw przy zatatwianiu spraw zgdanych
Z organizacj opieki, zapewnieniem spokoju i bezpietgtva,

19) przyjmowanie = mieszkeeOw i pracownikbw w  sprawach  skarg
i wnioskow,

20) utrzymywanie kontaktébw z organami samgmlz powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi $vodowisku lokalnym,

21) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych praciow.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialfioza:



1) realizacg powierzonych mu obowkkéw i przyznanych uprawnedo kierowania
Domem,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisowaraw

3) realizacg budzetu Domu uchwalonego przez Radiasta Szczecin,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp.

8 10. 1. Szczegdtowy zakres czyrmd i odpowiedzialnéci zastpcy dyrektora,
gtébwnego ksigowego, kierownikow komorek organizacyjnych  pranikow,

zawarty jest w zakresie czynimb ustalonym przez dyrektora Domu i znajduje \si

aktach osobowych pracownikéw.

2. Pozostali pracownicy posiadajstalony przez bezpeednich przetoonych zakres
czynnaci zatwierdzony przez dyrektora Domu, zakresy opyoi znajdup Sie w

aktach osobowych pracownikow.

3. Pracownicy odpowiadaj przed przetdonymi za prawidtowe
i terminowe realizowanie natonych na nich zada i obowiazkow, zgodnie
z przydzielonymi im zakresami czyrio.

8§ 11. 1. Wszystkie komérki organizacyjne Domu zobowhnzane do scistej

| bezpdredniej wspotpracy oraz uzgodnienia ppsiwania w przypadkach
wykonywania zadawymagajcych wspotdziatania edych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zoboaviane § do wzajemnego udzielania sobie
informacji niezlednych do prawidtowej realizacji przypisanych im aad

8§ 12. 1. Dom funkcjonuje w oparciu o wewinzne akty normatywne Domu

w szczegolngci:

1) Regulamin  pracy ok&mjacy organizagg | porzmdek wewrtrzny
w zaktadzie pracy, prawa i obayzki pracodawcy i pracownikéw,

2) Regulamin wynagradzania pracownikow Domu,

3) Regulamin gospodarowaniasrodkami Zaktadowego FundusziSwiadcze
Socjalnych,

4) Regulamin Mieszka&cow Domu okrélajacy szczegoOtow organizaci opieki
| dziatanie Domu, prawa i obow#aki mieszkaca ustalony przez dyrektora po
zasegnicciu opinii Rady Mieszkacow,

5)Regulamin  Rady Mieszkadéw ustalony przez Rad Mieszkacow
| przyjety przez dyrektora,

6) Regulamin poradkowy,

7) Regulamin dzialu wsparcia dziennego miegszego st poza giéwna siedzily
Domu na ul. Potulickiej 40 i ul. Lukaszewicza 6,

8) Regulamin pogpowania z depozytami wakciowymi Mieszkacow,

9) Regulamin posgpowania z depozytami rzeczowymi Miesakaw,

10) Regulamin biblioteki Domu,

11) zaradzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.

2. Zarzmdzeniami reguluje gisprawy majce charakter ogolny.

3. Poleceniami na pimie reguluje si sprawy dorane wymagajce uregulowania lub

podjcia ustalé na czas okigony.

4. Instrukcje okrélaja sposob pogpowania w danej sprawie.



8 13.1. Tr&¢ zaradzenia opracowsjpracownicy komorki organizacyjnej, w ktérej

zakresie dziatania znajdujsic zagadnienia gije w akcie pod merytorycznym

nadzorem kierownika tej komorki organizacyjne;.

2. Projekt sporzdzonego wewgtrznego aktu normatywnego zatwierdza dyrektor.

3. Ewidencg wszystkich wewstrznych aktow normatywnych prowadzi sekretariat
Domu.

§ 14. Wewrgtrzne akty normatywne wydaj

1) zarzdzenia - dyrektor lub w jego zapstwie zasipca dyrektora Domu,

2) decyzje - dyrektor, zagtca dyrektora, w zakresie swoich kompetencii,

3) polecenia - dyrektor, zagica dyrektora, gtowny kgjowy, kierownicy komorek
organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji,

4) instrukcje - dyrektor, zagbca dyrektora.

8 15.1. Dokumentagj finansowo-ksigowa zatwierdza dyrektor i glowny kgjowy,
aw razie ich nieobeclo zastpca dyrektora i pracownik zagijacy gtdwnego
ksiggowego — starsza kgjowa.

2. Pisma wychodze z Domu podpisuje dyrektor lub w zgsttwie zasipca
dyrektora oraz w zakresie swoich kompetencji i al#iych upowanien gtéwny
ksiegowy, kierownicy dziatéw, pracownik socjalny.

8 16. Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jedmlitesposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraghreny przed ich
uszkodzeniem reguluje instrukcja kancelaryjna oprana przez dyrektora.

§ 17.1. Do podpisywania poletievyjazdoéw stibowych g uprawnieni dyrektor lub
w zastpstwie zasfpca dyrektora,

2. Wykonanie polecenia przez osotbelegowan potwierdza bezpgwedni przetaony.
Rachunek kosztow podrgp pod wzgédem merytorycznym potwierdza beZpedni
przetazony i formalno-rachunkowym gtéwny kgjowy, zatwierdza dyrektor.

8§ 18. 1. Do wywania piecatek z okrgleniem nazwy Domu upowaieni S
kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 19.1.Zasady archiwizowania dokumentéw dakaeodrbna instrukcja ustalona przez
dyrektora Domu.
2.Archiwum Domu prowadzi pracownik dziaday z upowanienia dyrektora.

§ 20.W zakresie informowania stron obaEuja nastpujace zasady :

1) prawo do udzielania informacji dla prasy, radieelewizji z zakresu dziatania
Domu przystuguje wyicznie dyrektorowi Domu, zagicy dyrektora,

2) prawo do udosgpniania danych liczbowych, informacji statystycznyicinnych
materiatdw stubowych o charakterze jawnym, edom pastwowym, instytucjom,
organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i stiolen posiada dyrektor
Domu, zasipca dyrektora oraz gtéwny kgjowy, kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych,jeli zostali do tego upowaieni.



§ 21. W strukturze organizacyjnej domu wyebinia s¢ :
1) Dziat finansowo — kggowy — (DFK)
2) Dziat opiekuiczo — pie¢gnacyjny — (DOP):
a) sekcje opiekiacze segmentow A,B1,B2,C1,C2 (SO),
b) sekcja pieignacyjna (SP)
3) Dziat wsparcia dziennego — (DWD)
4) Dziat socjalny (DS):
- sekcja rehabilitacyjna (SR)
5) Dziat administracyjno — gospodarczy — (DAG)
6) Dziat zywienia- ( ¥)
7) Stanowisko ds. kadrowo — pracowniczych (SP)
8) Rade prawnego (RP)
9) Inspektora ds. bhp (I1B)
10) stanowisko obstugi sekretariatu (SD)

§ 22. Ukfad organizacyjny komorek organizacyjnych Doaraz rozdziat etatow na
poszczegolne komorki okila graficzny schemat Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczéskiej przy ul. Romera 21-29, stanaoy
zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu

Rozdziat 5
Zadania komorek organizacyjnych Domu

8 23. Do zada dziatu opiekiiczo — pietgnacyjnego naley:
1) w zakresie dzialasekcji piekgnacyjnej:
a) prowadzenie szczegotowej dokumentacji medyczneprkimcow (historii
choréb, raportow, itp.) oraz dokumentacji Zeego funkcjonowania

Dziatu,

b) prowadzenie pomiaréw: wagi, $oienia krwi, wzrostu, kontroli czystoi
itp.,

c) scista wspotpraca z lekarzem poz w zakresie ustugwotnych na rzecz
mieszkacow,

d) opieka nad mieszkaami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje
medyczne oraz zabiegi rehabilitacyjne,

e) pomoc mieszkecom Domu w realizacji zalegae lekarskich w tym
podawanie zaordynowanych lekow,

f) zapewnienie odpowiedniego wypasaia w sprgt pomocniczy, utatwiacy
funkcjonowanie mieszkea,

g) scista wspoitpraca z podmiotami realigeymi zaopatrzenie mieszkedw
w leki, srodki pomocnicze i inne nieztdne artykuty medyczne,

h) wspotpraca z rodzinami miesziadw,

i) wspOtpraca ze szpitalami i innymi placéwkamizsiy zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia miesai@w,

j) odwiedzanie mieszkadw hospitalizowanych,



K) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem poz w zakregistalania
indywidualnych diet mieszkaow,

l) opracowanie i realizacja planOéw wspierania miese&a oraz udziat
w zespotach terapeutyczno — opigkrych.

2) w zakresie dzialasekcji opiekuczej:

§ 24.

f)

9)

a) zapewnienie catlodobowej opieki miesakam,

b) zapewnienie mieszkaom pomocy przy wykonywaniu czyn§ed dnia
codziennego - ubieranie, jedzenie, mycie, itp.,

C) utrzymanie czystkxi i wtasciwej higieny w pomieszczeniach segmentu,

d) pobieranie z kuchni positkéw i dostarczanie icrsagmenty mieszkalne,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej miesdlea

f) obserwacja stanu zdrowia miesakéaw i zgtaszanie potrzeb mieszkaw
w tym zakresie do lekarza rodzinnego,

g) umazliwienie mieszkacom korzystania z ustug zdrowotnych,

h) zagospodarowanie czasu wolnego mieszka przez organizagjzajgé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajowej, itp.,

i) aktywizowanie mieszkacOw do udziatu weyciu Domu,

J) zgtaszanie do pracownika socjalnego potrzeb migszdive,

k) opracowanie i realizacja planu wspierania miese&a oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiékaych,

[) rozwiazywanie konfliktow na segmencie mieszkalnym,

m) umazliwienie udziatu w zajciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych,

n) umazliwienie rozwijania osobistych zainteresawa

0) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszt@wv takich jak: pomoc
w zakupach , utrzymanie kontaktu z rodgzin odwiedziny chorych
mieszkacow w szpitalu, itp.

Do zada dziatu socjalnego natg:

przyjecie nowo przybytego mieszkea serdecznie i @oinnie oraz
przedstawienie nowego mieszka pozostatym mieszkaom i personelowi
opiekuiczemu oraz administracji,

przedstawienie nowo przybytym miesakam zasad funkcjonowania Domu,
zapoznanie z regulaminem miesakéw,

prowadzenie  ewidencji miesakadOw  przebywajcych w  Domu
i mieszkacdw oczekujcych na umieszczenie,

prowadzenie akt osobowych i zalatwianie spraw etaérg-rentowych
mieszkacow,

prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu wnogezbn przez
mieszkacow,

zalatwianie spraw socjalno-bytowych miesz@w takich jak: pomoc
w zakupach , utrzymanie kontaktu z rodgzintagodzenie konfliktow ngdzy
mieszkacami, odwiedziny chorych mieszkesdow w szpitalu, itp.,

umazliwienie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianispraw zwizanych
z pochowkiem i urgdzanie zmartemu mieszkeowi pogrzebu zgodnie
z wyznaniem zmartego,
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§ 25.

h) prowadzenie depozytu rzeczowego miegsekav oraz  udziat
w prowadzeniu depozytéw wakmowych zgodnie z regulaminami,

i) zagospodarowanie czasu wolnego mieszka przez organizagjzajgé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajowej, itp.,

J) aktywizowanie mieszkacow do udziatu wryciu Domu,

k) prowadzenie biblioteki i czytelni,

l) opracowywanie miestznych i tygodniowych planéw zgj kulturalno-
rekreacyjnych i terapeutycznych,

m) udziatl w opracowywaniu dla mieszi@w planow wspierania, udziat
w zespotach terapeutyczno- opiékmych,

n) utrzymanie z mieszk@&ami statego kontaktu za grednictwem pracownika
pierwszego kontaktu,

0) przedstawianie dyrektorowi domu potrzeb z zakresacy socjalnej
| terapeutycznej,

p) utrzymywanie kontaktow Zrodowiskiem lokalnym poprzez udziat wraz
z mieszkacami w imprezach kulturalno-rekreacyjnych,

g) organizacja okoliczrimiowychswiat i akademii.

Do zada sekcji rehabilitacyjnej naky:

a) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji miesat@v dostosowanej do
ich mazliwosci psycho—fizycznych i zaleadekarskich,

b) udziat w opracowywaniu indywidualnych planow wspigia mieszkacow
| w zespotach terapeutyczno-opigékaych,

c) nadzor i organizacja zaopatrzenia mieszidav w sprzt rehabilitacyjny
| ortopedyczny,

d) udziat w organizacjtycia kulturalno — rekreacyjnego na terenie Domu,

e) Prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowatmynieszkacow.

8§ 26.Do zada dziatlu finansowo-kggowego nalgy:

a) opracowanie planow finansowych w zakresie dochodowydatkow,
zatrudnienia, funduszu ptac.

b) biezaca analiza realizacji budtu, dokonywanie zmian w planach
I przedktadanie wnioskéw wynikggych z analizy dyrektorowi Domu.

c) sporadzanie sprawozdawcgd finansowej w zakresie realizacji btedu.

d) prowadzenie ksgowasci-ewidencji  skiadnikbw  matkowych, ich
inwentaryzacji i rozlicze.

e) sprawdzanie dokumentowedncych podstaw do ksegowania kosztow
i wyceny skladnikbw majkowych pod wzgidem formalnym
I rachunkowym.

f) prowadzenie kontroli wewatrznej w zakresie rachunkowm Domu.

g) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacjiazanej z wyptatami.

h) prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytow wsactowych
mieszkacow.

i) realizacja zobowizan finansowych Domu w terminach wynikajych
z zawartych umoweadz okreslonych przez dostawcéw.

]) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo zyéakowej,
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§ 27.

k) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Fundusziadczeé: Socjalnych.

Zakres dziakadzialu administracyjno — gospodarczego obejmuje:

a) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicobsjugi uradzen
| sprztu (przeghdow, napraw, konserwaciji),

b) utrzymanie czystxi i estetycznego wygtlu na terenach rekreacyjnych
nalezacych do Domu,

c) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacfiopatrzenia
w artykuty spaywcze i techniczne,

d) eksploatagj pojazdow kdacych na wyposaniu Domu,

e) organizacja i prowadzenie magazynuzspeczego i gospodarczego,

f) prowadzenie spraw zaganych z gospodagkvodno - sciekowa,

g) zabezpieczenie obiektow pomiesztzeprztu przed dewastagjkradziea,
wiamaniem,

h) utrzymanie czystei w pomieszczeniach administracyjnych,

I) organizacja dyuroOw na portierni w celu zapewnienia bezpigste@a
pozarowego, ochrony mienia domu, kontroli o0s6b wchgogizh
I wychodzcych nie lgdacych mieszkacami,

]) pielegnacja drzew i krzewdw rogaych na terenie Domu,

k) planowanie i prowadzenie rob6t remontowo-budowlanya terenie Domu,

[) pranie pdcieli, bielizny, i odziey dostarczanej przez segmenty mieszkalne,

m)  pranie odziey ochronnej bdacej na wyposzeniu pracownikow,

n) reperacja odzigy mieszkacow i pccieli dostarczonej z segmentow,

0) szycie na potrzeby Domu,

p) stosowanie w procesie pranigrodkOw i procesdéw zapewnigjych
dezynfekag pranych materiatow,

g) utrzymanie czyskwi 1 naleeytego stanu  higieniczno-sanitarnego
w pomieszczeniach pralni,

r) organizacja procesow technologicznych w sposob ragod przepisami
sanitarnymi,

s) nadzorowanie pracy wdzen i zgltaszanie do konserwatora objawow
nieprawidtowego dziatania,

§ 28. Do zada dziatuzywienia naley:

a) przygotowywanie positkbw zgodnie z jadtospisem zatdzonym przez
dyrektora,

b) wykonywanie przetworéw z owocow i warzyw na okresi¢nno-zimowy,

c) dostosowanie formy i sposobu przygotowania positkGey wymaga
mieszkacow,

d) kontrole jakdci otrzymanych z magazynu produktéw gpeczych,

e) racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej i gg@odczas wykonywania
procesow technologicznych,

f) state podnoszenie jakd | walorow smakowych przygotowywanych potraw,

g) oszczdne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcam

h) utrzymanie nalgytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszceénia

kuchni,
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i) pobieranie z magazynu produktéw gpeczych i przechowanie ich
w magazynie dobowym,

]) sledzenie pospu technologicznego w dziedzinie przygotowywanidrge i
przedstawianie kierownictwu zaktadu propozycji zmvatym zakresie,

K) utrzymywanie sprawrigi technicznej w urgzeniach,

l) przygotowywanie potraw na potrzekyiadczonych ustug.

m) czuwanie nad prawidioyv realizach uméw w zakresie artykutdw
spaywczych,

n) przestrzeganie przepiséw w sprawie prawo 0 zamaagarpublicznych.

8 29. Do zada stanowiska ds. obstugi sekretariatu ngle
a) biezaca obstuga sekretariatu,
b) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
c) prowadzenie gospodarki artykutami papierniczymi,
d) prowadzenie kggi korespondencji przychodeej i wychodzcej,
e) prowadzenie ewidencji wyjazdow showych,

f) przygotowanie zawtlzen dyrektora i innych wewgtrznych aktéw
normatywnych ,

g) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz wszexye posipowania
skargowego,

h) nadzor nad obiegiem dokumentow w Domu oraz przegaziem instrukcji
kancelaryjnej,

i) aktualizowanie i przechowywanie aktow prawnych ngaTych
funkcjonowanie Domu,

]) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Blicznej,

K) rozliczanie rozmoéw telefonicznych.

§ 30. 1. Do zada dziatu wsparcia dziennego obejmuje:

a) swiadczenie ustug opiekiazych,

b) swiadczenie ustug rehabilitacyjnych,

C) prowadzenie zaf terapeutycznych,

d) swiadczenie ustug kulturalno — rekreacyjnych,

e) zapewnienie wiywienia podczaswiadczenia ustug,

f) dziat wsparcia dziennego m® prowadzi inne formy s$wiadczeé
dostosowane do indywidualnych potrzeb i zfiwosci psychofizycznych
uczestnikow

2. Dziat wsparcia dziennego dziata w oparciu o l@gin wewrgtrzny, okrélajacy
szczegOtow organizac i zasady funkcjonowania opracowany
I przyjety zaradzeniem przez dyrektora Domu.

§ 31. 1. Do zada Radcy Prawnego naig
1) opiniowanie projektow (aktow prawnych oraz uméw),
2) doradztwo w zakresie zamoui@ublicznych,
3) konsultowanie w zakresie prawa pracy,
2. Poradnictwo prawne dla Mieszikaw Domu,
3. Reprezentowanie Domu przegblami, zgodnie z posiadanym upcwugeniem.
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8§ 32. Zakres dzialainspektora ds. bhp obejmuje:

1) nadzér nad wikxiwym stanem bezpiecastwa i higieny pracy w Domu,

2) organizowanie dziatalfai kontrolno-instruktaowej w zakresie bhp oraz
zaopatrzenia materiatowo — techniczne,

3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu \akresie
przestrzegania warunkéw bhp oraz organizowanielszko tym zakresie,

4) prowadzenie pogpowar powypadkowych, dotyearych pracownikéw,
mieszkacow i innych osob, ktore ulegnwypadkowi na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

6) przygotowanie analizy, sprawozdaitp. informacji z zakresu swojej
dziatalngci.

§ 33. Do zada stanowiska ds. kadrowo - pracowniczych mglprowadzenie spraw
pracowniczych w tym:
1) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanierchiwizowanie akt
osobowych pracownikow [ innych dokumentawiazanych
z zatrudnieniem,
2) prowadzenie spraw zeZanych z zatrudnieniem pracownikéw Domu,
3) prowadzenie spaw zaganych =z urlopami, szkleniami, podeini
stuzbowymi,
4) prowadzenie ewidencji zazanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwainie
lekarskich i absencji,
5) przygotowywanie dokumentacji dotygzj narusze porzdku i dyscypliny
pracy oraz udzielanych kar padkowych,
6) wykonywanie czynn&ci zwiazanych z zakresem realizacji polityki
kadrowej,
7) wydawanie opinii, z&wiadczeé oraz udzielanie informacji o pracowniku na
potrzeby wewatrzne i instytucji zewetrznych do tego upowaionych,
8) prowadzenie dokumentacji zaxianej z realizagji rozliczeniem funduszu
ptac.

Rozdziat 6
Oceny okresowe pracownikow

8 34. Pracownicy Domu majstatus pracownikow samadowych i zatrudnianis
na podstawie ustawy o pracownikach sarmdozvych.

8 35. Pracownicy Domu zatrudnieni na stanowiskachedmizzych podlegaj
okresowym ocenom, na zasadach sliorgych w ustawie
0 pracownikach samagdowych.

8§ 36. Szczegotow procedue dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa
w 8 35 okréla dyrektor Domu w drodze oghnego zargzdzenia.
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Rozdziat 7
Postanowienia kaicowe

8§ 37. Regulamin organizacyjny jest aktem normatywnym eflkjacym zasady
dziatania Domu.

§ 38. Dom wywa pieczci podiwnej o tréci: Dom Pomocy Spotecznej Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczéskiej, ul. Romera 21-29, 71-246 Szczecin,
tel. (091) 43-27-760, 43-27-712, NIP 852-21-17-662

8 39.Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

8 40. Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowazujaca
od dnia 01.01.2010 .
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