ZARZADZENIE NR 288/24
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 6 czerwca 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom
Kombatanta” im. gen. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza przy ul. Kruczej 17 w Szczecinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spolecznej (Dz. U.
7 2018 r. poz. 734 oraz z 2023 r. poz. 2355) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” im.
gen. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza przy ul. Kruczej 17 w Szczecinie, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,.Dom
Kombatanta" im. gen. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza przy ul. Kruczej 17 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 126/23 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 marca 2023 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta" im.
gen. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza przy ul. Kruczej 17 w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 288/24
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 6 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,DOM KOMBATANTA”
IM. GEN. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA
PRZY UL. KRUCZEJ 17 W SZCZECINIE

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta” im.

gen. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza przy ul. Kruczej 17 w Szczecinie, zwanego

dalej ,Domem”, okresla jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan.

§ 2. Dom dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie;

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach

bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;

10) przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-9 ustaw;

11) statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Domu Kombatanta” Szczecin, ul. Krucza

17, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr LIV/1019/06 Rady Miasta
Szczecin z dnia 10 kwietnia 2006 r. w sprawie nadania statutu dla Domu
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Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta” im. Boruty Spiechowicza przy

ul. Kruczej 17 w Szczecinie (zm. Uchwatg nr LXI11/1176/06 Rady Miasta
Szczecin z dnia 16 pazdziernika 2006 r., Uchwatg nr 1X/279/07 Rady Miasta
Szczecin z dnia 14 maja 2007 r., Uchwatg nr XXXII/798/09 Rady Miasta
Szczecin z dnia 23 lutego 2009 r., Uchwatg nr X1/242/15 Rady Miasta
Szczecin z dnia 8 wrzesnia 2015 r., Uchwatg nr XI1V/485/20 Rady Miasta
Szczecin z dnia 28 stycznia 2020 r., Uchwatg nr XV/500/20 Rady Miasta
Szczecin z dnia 25 lutego 2020 r. i Uchwatg nr LVII/1603/24 Rady Miasta
Szczecin z dnia 20 lutego 2024 r.);

12) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzgdzen Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 3. 1. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Szczecin,
utworzong i dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

§ 4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach oraz pieczeciach nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta”

im. gen. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza

ul. Krucza 17, 71-747 Szczecin

§ 5. 1. Dom jest placdéwka statego pobytu, przeznaczong dla 241 oséb w podesztym
wieku i oséb przewlekle somatycznie chorych.

2. W ramach Domu funkcjonuje dodatkowo 30 miejsc dziennego pobytu w Dziale
Wsparcia Dziennego przeznaczonych dla mieszkancow Gminy Miasto Szczecin

z chorobg Alzheimera lub innymi rodzajami otepien, w tym 20 miejscami dla
uczestnikéw Dziennego domu pomocy oraz 10 miejscami dla uczestnikéw Swietlicy

wytchnieniowej.

Rozdziat II

Zadania Domu

§ 6. 1. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych
potrzeb os6b w nim przebywajgcych.

2. Dom swiadczy nastepujgce ustugi:
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1) bytowe, zapewniajgc:
a) miejsce zamieszkania w tym wyposazenie w niezbedne meble, sprzet,
posciel i bielizne poscielowg,
b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazéwkami lekarza, w ramach
obowigzujgcych norm zywieniowych,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
2) opiekuncze, polegajgce na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnaciji,

c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajgce, polegajgce na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkoéw do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow Domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
oraz spotecznoscig lokalng,

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia sie mieszkanca Domu,

w miare jego mozliwosci,

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych
i przedmiotow wartosciowych,

h) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wtasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasitku statego,

i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,

]) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskdw mieszkancow Domu.

3. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolnosgé, intymno$é, godnosé i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

4. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca Domu. Zakres
ustug realizowanych w odniesieniu do indywidualnych potrzeb mieszkanca okreslony

jest w indywidualnym planie wsparcia Mieszkanca opracowywanym i realizowanym
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przez zespot terapeutyczno-opiekunczy z udziatem mieszkanca Domu (jezeli udziat
ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowos¢ uczestnictwa w nim
mieszkanca).

5. Pobyt w Domu jest odptatny. Do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sg
obowigzani: mieszkaniec , matzonek, zstepni przed wstepnymi oraz gmina,

z ktdrej osoba zostata skierowana do Domu. Wysokos¢ i tryb regulowania optat

za pobyt ustalajg odrebne przepisy.

6. Dom odpowiada za zapewnienie catodobowej opieki mieszkaricom Domu oraz
za zaspokojenie ich niezbednych potrzeb.

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom Domu pomoc w korzystaniu

ze swiadczen zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepisow.
8. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny
lekéw, przewidziane w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

9. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne

w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych.

10. Dom zapewnia warunki do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow.

11. Dom zapewnia wsparcie doradcze, szkoleniowe, informacyjne dla opiekunéw
0s6b z chorobg Alzheimera lub innymi rodzajami otepien z terenu Gminy Miasto
Szczecin.

12. Dom prowadzi indywidualne poradnictwo specjalistyczne dla opiekunéw osoéb

z chorobg Alzheimera lub innymi rodzajami otepien z terenu Gminy Miasto Szczecin.
13. Dom $wiadczy ustugi wspierajgce polegajace na wypozyczaniu sprzetu
wspomagajgcego i sprzetu pielegnacyjnego osobom niesamodzielnym z Gminy
Miasto Szczecin i powiatu polickiego, ktére ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub
niepetnosprawnos$¢ wymagajg takiej pomocy.

14. Dom organizuje opieke wytchnieniowg — ustugi opiekuricze dla oséb

niesamodzielnych w zastepstwie ich opiekundw.

§ 7. Do Domu kierowane sg osoby na podstawie decyzji administracyjnych wedtug
nastepujgcych zasad:

1) do Domu (pobyt catodobowy):
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a) decyzje o skierowaniu i decyzje ustalajgcg optate za pobyt wydaje organ
gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu,

b) decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Prezydent Miasta Szczecin lub
z jego upowaznienia Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie lub przez dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta Miasta

Szczecin inny pracownik tego Osrodka;

2) do Dziennego domu pomocy w Dziale Wsparcia Dziennego (pobyt dzienny)

zastosowanie majg przepisy o kierowaniu do osrodkéw wsparcia.

Rozdziat Ili

Zasady funkcjonowania Domu

§ 8. 1. W sktad Domu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Dyrektor (D);

Zastepca Dyrektora (ZD);

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy (ZDE);
Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK);

Dziat Pielegnacyjno-Opiekunczy (DPO):

a) Sekcja pielegniarsko-opiekuncza (SPO),

b) Sekcja rehabilitacyjna (SR);

Dziat Obstugi (DO):

a) Sekcja administracyjno-gospodarcza (SAG),
b) Sekcja zywienia (S2);

Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny (DOT):

a) Sekcja terapeutyczna (ST),

b) Sekcja pracy socjalnej (SPS),

c) Sekcja opiekuncza (SO),

d) Sekcja higieny Domu (SHD),

e) Psycholog;

Dziat Wsparcia Dziennego (DWD):

a) Dzienny dom pomocy (DDP)

b) Swietlica wytchnieniowa (SW),

c) Centrum Wsparcia ,Niezapominajka” (CWN);

Sekcja ds. kontroli wewnetrznej, skarg i wnioskéw (SKW);

10) Sekcja ds. zamowien publicznych (SZP);
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11) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OK);
12) stanowisko ds. pracowniczych (SP);
13) stanowisko ds. zaopatrzenia w wyroby medyczne (WM);
14) stanowisko ds. BHP (BHP);
15) stanowisko ds. ppoz. (PPOZ).
2. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Domu
lub Zastepcy Dyrektora. Pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy.
3. Pracg sekcji kieruje koordynator, ktéry podlega bezposrednio kierownikowi dziatu
Z wylgczeniem:
1) Sekcji ds. kontroli wewnetrznej, skarg i wnioskow, ktdrej pracownicy podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Domu;
2) Sekcji ds. zamdwien publicznych, ktérej pracownicy podlegajg bezposrednio
Zastepcy Dyrektora Domu.
4. Strukture organizacyjng oraz liczbe etatdw w Domu okresla graficzny schemat
struktury organizacyjnej Domu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
5. Dyrektor moze dodatkowo powotywaé zespoty dorazne do realizacji okreslonych

zadan.

§ 9. 1. Dyrektor kieruje pracg Domu i reprezentuje Dom na zewnatrz poprzez
wydawanie zarzgdzen, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz podejmowanie
decyzji kierowniczych.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw, a takze
nadzér nad jakoscig ich wykonania;
2) opracowywanie strategii dziatan;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Domu;
4) kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych
Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
5) organizowanie i tworzenie warunkow pracy w Domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegolnosci zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz
przestrzegania zasad wspofzycia | wspotpracy w kierowaniu zespotem

pracowniczym;
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6) kierowanie pracg podlegtego personelu poprzez organizowanie
i nadzorowanie wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidtowosci
i terminowosci oraz ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do
mieszkancéw i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

7) dysponowanie Srodkami budzetowymi i majgtkiem Domu;

8) nadzorowanie realizowania przez wtasciwych pracownikéow planéw
dziatalnosci Domu w zakresie ustug bytowych, opiekunczych
i wspomagajgcych swiadczonych mieszkarncom Domu;

9) wspotprace na rzecz Domu z instytucjami rzgdowymi, samorzgdowymi oraz
organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi;

10) inicjowanie i utrzymanie kontaktow Domu ze srodowiskiem lokalnym:;

11) koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb, inicjowanie
dziatan zmierzajgcych do ciggtej poprawy jakosci Swiadczonych ustug;

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

13) zapewnienie wtasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora Domu,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu i Zastepcy Dyrektora Domu zastepstwo
petni Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy lub inny pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Domu.

5. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne od
pracy decyzje zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem Domu podejmuje dyzurny
pracownik Sekcji pielegniarsko-opiekunczej w Dziale Pielegnacyjno-Opiekunczym.

6. Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow oraz pracownikow Domu w sprawach

petycji, skarg i wnioskow i udziela odpowiedzi.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Domu
§ 10. 1. Dyrektor petni bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnego Ksiegowego;

3) Kierownika Dziatu Opiekuhczo-Terapeutycznego;
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4)
5)
6)
7
8)
9)

Kierownika Dziatu Pielegnacyjno-Opiekunczego;
Kierownika Dziatu Wsparcia Dziennego;

Sekcji ds. kontroli wewnetrznej, skarg i wnioskow;
stanowiska ds. zaopatrzenia w wyroby medyczne;
stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej;

stanowiska ds. pracowniczych;

10) stanowiska ds. BHP;

11) stanowiska ds. ppoz.

2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:

1)
2)

Kierownik Dziatu Obstugi;

Sekcja ds. zamowien publicznych.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtébwnemu Ksiegowemu podlegajg

bezposrednio pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 11. 1. Kierownicy dziatéw i koordynatorzy komorek organizacyjnych Domu

sg odpowiedzialni za:

1)

2)

3)

wiasciwg organizacje pracy podlegtych komérek organizacyjnych oraz
realizacje zadan komorki;

opracowywanie materiatdw analitycznych i sprawozdawczos¢ z zakresu
dziatania komorki;

realizacje wydatkdw dotyczgcych zadanh z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy dziatéw i koordynatorzy komorek organizacyjnych Domu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

opracowujg roczne harmonogramy pracy;

prowadzg niezbedng dokumentacje obowigzujgcg w komaorce, inicjujg
szkolenia podlegtych pracownikéw;

sprawujg nadzér nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej
komaorce organizacyjnej;

przeprowadzajg szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikéw;
skfadajg wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany
warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikow;

dokonujg rozliczen podlegtych pracownikéw, z ktérymi umowa o prace zostata
rozwigzana lub wygasta;

uczestniczg w opracowywaniu projektu planu finansowego Domu;
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8) opracowujg projekty instrukcji, wyjasnien i procedur dotyczacych realizacji
zadan z zakresu dziatania komorki.
3. Wszystkie komorki organizacyjne oraz stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej,
ds. pracowniczych, ds. zaopatrzenia w wyroby medyczne, ds. BHP i ds. ppoz. Domu
sg odpowiedzialne za:
1) rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujgcych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczgcych dziatalnosci Domu;
2) dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;
3) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow BHP i ppoz.;
4) przestrzeganie przepisow i zasad o zachowaniu tajemnic ustawowo
chronionych, w tym danych osobowych;
5) dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet;
6) wykonywanie polecen przetozonego.
4. Szczegotowy zakres zadan nalezgcych do stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej,
stanowiska ds. pracowniczych, stanowiska ds. zaopatrzenia w wyroby medyczne,

stanowiska ds. BHP i ds. ppoz. wynika z indywidualnych zakresow czynnosci.

§12. 1. Dzial Finansowo-Ksiegowy zapewnia funkcjonowanie Domu pod
wzgledem finansowym.
2. Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnego Ksiegowego podczas jego
nieobecnosci zastepuje inny pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego, wyznaczony
przez Dyrektora Domu.
3. Do zakresu funkcjonowania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezg zadania
wynikajgce w szczegolnosci z przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu, opracowywanie planoéw finansowych,
opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych, zgodnie
z zaktadowym planem kont i obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej, zgodnie z zaktadowym
planem kont;
3) prowadzenie obstugi finansowej Domu;
4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,;
5) przygotowywanie projektu planu finansowego Domu i weryfikacja zatozen

planu finansowego podczas jego realizacji, we wspotpracy z innymi
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komorkami organizacyjnymi;

6) organizowanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu;

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej, polegajgcej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci, prawidtowosci dokumentéw, a w szczegodlnosci dokumentow
obrotu srodkami pienieznymi, rzeczowymi i sktadnikami majgtkowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcych
podstawe do otrzymywania lub wydawania srodkow pienieznych, rzeczowych,;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami mieszkancow Domu we
wspOtpracy
z Sekcjg pracy socjalnej;

9) opracowywanie i przekazywanie informacji ekonomicznych uprawnionym
osobom;

10) organizacje obiegu dokumentac;ji ksiegowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg swiadczen naleznych
ze stosunku pracy oraz innych tytutow;

12) rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych;

13) rewindykacje naleznosci budzetowych;

14) prowadzenie kasy Domu i likwidatury;

15) prowadzenie analizy wydatkéw budzetowych oraz sprawozdawczosci
finansoweyj;

16) prowadzenie gospodarki materiatowej (ewidencja, przechowywanie spiséw
inwentaryzacji, znakowania i kasacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie prawidtowej dokumentacji w tym zakresie);

17) opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Domu, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych,
rozliczanie inwentaryzacji);

18) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Dom oraz biezgcy monitoring realizowanych uméw w odniesieniu
do petnomocnictwa udzielonego Dyrektorowi;

19) przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

20) zapewnienie terminowego windykowania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

21) udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom w komérkach organizacyjnych.

10
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4. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego

wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Domu.

§ 13. 1. Dziat Obstugi stanowi wewnetrzng komorke organizacyjng, ktorej zadaniem

jest zapewnienie funkcjonowania Domu w zakresie administracyjno-gospodarczym.

2. Kierownik Dziatu Obstugi odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz

nadzér i kontrole nad prawidtowg realizacjg zadan kierowanej przez niego komorki.

3. Za realizacje zadan Dziatu Obstugi odpowiada Sekcja administracyjno-

gospodarcza (SAG) i Sekcja Zywienia (SZ).

4. Do zadan Sekcji administracyjno-gospodarczej nalezg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzér nad magazynami

i zaopatrzeniem w zakresie prawidtowego funkcjonowania Domu,

a w szczegolnosci wyposazenia w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizne
poscielowa, srodki utrzymania czystosci i higieny osobistej oraz artykuty
spozywcze i medyczne;

organizowanie oraz prowadzenie dokumentacji zakupdéw zywnosci, materiatow
I wyposazenia oraz ustug;

prowadzenie gospodarki srodkéw trwatych oraz wyposazenia Domu;
planowanie remontow obiektow i inwestycji oraz ich realizacja, prowadzenie
remontow i napraw, a takze dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkow
rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele;

utrzymanie w petnej sprawnosci urzgdzen i instalacji bedgcych na
wyposazeniu Domu, w tym prowadzenie spraw dotyczgcych technicznych
przeglagddw budynkdw, sprzetu oraz wyposazenia;

nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, wtasciwej konserwaciji
urzgdzen technicznych, sieci, sprzetu, budynkéw i budowli;

czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg pojazdow oraz
utrzymanie ich w sprawnosci technicznej;

prowadzenie spraw dotyczgcych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem lub kradziezg;

organizowanie transportu dla potrzeb Domu;

10) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen

technicznych wewnatrz i na zewnagtrz obiektéw oraz utrzymywanie

w nalezytym stanie terenow zielonych Domu;

11
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11) kontrola poszczegolinych magazyndw: kuchni, pralni oraz zaplecza
gospodarczego w zakresie sprawnej dziatalnosci;

12) organizacja funkcjonowania archiwum zaktadowego;

13) organizacja pracy portierni.

5. Do zadan Sekcji zywienia nalezy:

1) przygotowywanie jadtospisow dla mieszkancéw Domu z uwzglednieniem
zalecen lekarskich oraz wspotpraca z Samorzgdem Mieszkancéw
reprezentowanym przez Rade Mieszkancow w tym zakresie;

2) przygotowywanie positkbw mieszkancom Domu zgodnie z obowigzujgcymi
normami i recepturami, w tym przygotowanie surowcéw, obrobka cieplna
i ostateczne przygotowanie potraw;

3) wydawanie positkow mieszkancom Domu zgodnie z zaleceniami lekarskimi,
w godzinach okreslonych odrebnymi postanowieniami;

4) stata kontrola wydawanych positkéw pod wzgledem dietetycznym, dbanie
0 wiasciwg jakosc¢ zywienia.

6. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Obstugi wspotpracujg z innymi

komorkami organizacyjnymi Domu.

§ 14. 1. Dziat Pielegnacyjno-Opiekunczy stanowi wewnetrzng komorke
organizacyjng, ktorej zadaniem jest swiadczenie ustug pielegnacyjnych
i opiekunczych, wspomagajgcych poprzez prowadzenie dziatan wynikajgcych
z indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca Domu.
2. Zadania Dziatu Pielegnacyjno-Opiekunczego realizowane sg przez:
1) Sekcje pielegniarsko-opiekuncza, ktéra w uzgodnieniu z lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej odpowiada za podejmowanie dziatan
w zakresie:
a) rozpoznawania potrzeb zdrowotnych, w tym zagrozenh zdrowotnych,
b) zapewnienia mieszkancom ustug pielegniarskich w miare mozliwosci
Domu
c) realizacji zalecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitaciji,
d) wykonywania zabiegdw medycznych zleconych przez lekarza lub
w asyscie lekarza,
e) pobierania materiatéw do badan laboratoryjnych,

f) podawania lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza,

12
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g) umozliwiania i organizacji mieszkancom pomocy w korzystaniu
ze swiadczen zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie odrebnych
przepisow,
h) pomocy mieszkancom w realizacji zleconych przez lekarza recept,
i) monitorowania przyjmowania ptyndw, pokarméw na zlecenie lekarza lub
w sytuacjach, ktére w ocenie pracownika Sekcji tego wymagaja,
j) profilaktyki przeciwodlezynowej,
k) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zdrowiem mieszkanca Domu;
2) Sekcje rehabilitacyjna, ktéra odpowiada za:
a) opracowywanie i realizacje programow usprawniajgcych lub
podtrzymujgcych zakres samoobstugi mieszkancéw Domu,
b) prowadzenie zabiegow rehabilitacyjnych na podstawie zlecenia
lekarskiego przy wykorzystaniu posiadanego sprzetu do fizykoterapii
i fizjoterapii,
c) prowadzenie zabiegdéw terapeutycznych np. terapii manualnej, cwiczen
samowspomaganych oraz ¢wiczen indywidualnych z fizjoterapia,
d) prowadzenie edukacji prozdrowotnej w obszarze aktywizacji ruchowej
mieszkancow,
e) prowadzenie zaje¢ ruchowych, ktére majg na celu usprawnienie lub
podtrzymanie sprawnosci fizycznej mieszkancow Domu;
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi zabiegami.
3. Kierownik Dziatu Pielegnacyjno-Opiekunczego odpowiada za swiadczenie
catodobowej pomocy mieszkancom Domu.
4. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Pielegnacyjno-Opiekunczego

wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Domu.

§ 15. 1. Do zadan Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy swiadczenie ustug
opiekunczych i wspomagajgcych mieszkancom Domu poprzez prowadzenie dziatan
wynikajgcych z indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca Domu.
2. Zadania Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego realizowane sg przez:
1) Sekcje terapeutyczna, ktéra odpowiada za:
a) prowadzenie terapii zajeciowej wsrod mieszkancow oraz ich aktywizacje,
b) prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, rekreacyjnej i turystycznej

wsréd mieszkancow Domu, organizowanie swigt, uroczystosci
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f)

okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla mieszkancéw Domu takich
jak: wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki itp.,

inspirowanie mieszkancow Domu do udziatu w amatorskich pracach
artystycznych oraz tworzenie két zainteresowan i eksponowanie ich
tworczosci,

wspotprace z placowkami kulturalno-oswiatowymi w srodowisku i na
terenie wojewoddztwa,

zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkancow Domu,

propagowanie samorzgdnosci wsrod mieszkancow, wspotpraca

z Samorzgdem Mieszkancow reprezentowanym przez Rade Mieszkancow

Domu;

2) Sekcje pracy socjalnej, ktéra odpowiada za:

a)

b)

f)
9)

h)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z decyzjami administracyjnymi

o skierowaniu do Domu, w tym kompletowanie i aktualizowanie wszystkich
dokumentow zwigzanych z przyjeciem, zameldowaniem i pobytem
mieszkancow,

ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjeciem osoby do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca Domu po przyjeciu tej osoby do Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz
wspolna z mieszkancami ich realizacja,

Swiadczenie pracy socjalnej,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu,
ruchu mieszkancow, ilosci oczekujgcych na przyjecie do Domu i innych
sprawozdan dot. mieszkancow i funkcjonowania Domu,

nadzoér nad terminowym regulowaniem optat za pobyt w Domu;

pomoc mieszkanncom w rozwigzywaniu ich codziennych problemow, w tym
pomoc w adaptacji i w zabezpieczeniu mienia osobistego, pomoc

w wykonywaniu zakupow razem z mieszkarncem lub dokonywanie
zakupow za mieszkanca,

utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancéw Domu i Srodowiskiem,
prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami wartosciowymi i dbatosé

prawidtowe ich zabezpieczanie, zgodnie z przepisami,
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)

organizacje pogrzebu zgodnie z wolg i wyznaniem zmartego mieszkanca

Domu.

3) Sekcje opiekuncza, ktéra obejmuje swojg dziatalnoscig wszystkich

mieszkancoéw Domu i odpowiada za:

a)

b)

c)

d)

e)

ubieranie, mycie i kgpanie osob, ktére nie mogg samodzielnie wykonywac
tych czynnosci,

pomoc lub wykonywanie innych czynnosci higienicznych u mieszkancéw
Domu,

prowadzenie profilaktyki przeciwodlezynowej,

zmiane bielizny osobistej i poscielowej mieszkancéw Domu,

karmienie mieszkancéw Domu niezdolnych do samodzielnego

spozywania positkow;

4) Sekcje higieny Domu, ktéra odpowiada za utrzymanie czysto$ci catego

Domu, w tym:

a)

b)
c)

d)
e)

utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych

I w pomieszczeniach sanitarnych,

pomoc w zmianie bielizny poscielowej mieszkancéw Domu,

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, tazienkach
ogolnodostepnych oraz pomieszczeniach gospodarczych,

utrzymanie czystosci na klatkach schodowych, ciggach komunikacyjnych,

organizacje pracy pralni Domu;

5) Psychologa, ktéry odpowiada za:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

diagnozowanie problemdéw i potrzeb mieszkancow Domu;

udzielanie wsparcia psychologicznego mieszkaricom Domu poprzez
prowadzenie rozmow wspierajgcych, konsultacji, porad psychologicznych,
pomoc mieszkancowi w adaptacji po przyjeciu do Domu,

poradnictwo indywidulane skoncentrowane na konkretnych trudnosciach,
wspomaganie rozwoju emocjonalnego i spotecznego mieszkancéw Domu,
opracowywanie opinii psychologicznych, notatek stuzbowych oraz
prowadzenie dokumentacji psychologa,

prowadzenie obserwacji poszczegolnych osob oraz interakcji miedzy
mieszkancami Domu,

wspotprace z rodzinami mieszkancow/opiekunami prawnymi w zakresie

poprawy kondycji psychicznej, samopoczucia oraz relacji miedzy
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mieszkancem Domu a bliskimi,
i) psychoedukacje — zachecanie do rozwijania zainteresowan, aktywnego
zycia, odpowiedzialnosci za prowadzenie zdrowego stylu zycia, uczenie

radzenia sobie z emocjami, z konfliktowymi mieszkancami.

3. Psycholog podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo-

Terapeutycznego.

4. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego

wspotpracujg z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu.

§ 16. 1. Do zadan Sekcji ds. kontroli wewnetrznej, skarg i wnioskéw nalezy

identyfikacja i monitorowanie proceséw zachodzgcych w Domu, w tym sprawdzanie

wdrazania i wykonywania podjetych procedur. Sekcja ds. kontroli wewnetrznej, skarg

i wnioskéw m.in. odpowiada za:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych (kompleksowych, problemowych,
doraznych, sprawdzajgcych), w szczegdlnosci z zakresu prawidtowosci
Swiadczonych ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych w Domu;
wspotprace z organami kontroli zewnetrznej;

wspotprace z jednostkami zewnetrznymi i komdrkami organizacyjnymi Domu
w zakresie realizacji zadan oraz w zakresie sprawozdawczosci i innej
korespondenciji;

opracowywanie projektow planu kontroli, sporzgdzanie sprawozdan

z przeprowadzanych kontroli, przedstawianie propozycji zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacj;

prawidtowy przebieg realizacji kontroli zarzgdczej;

przygotowywanie odpowiedzi na uwagi, skargi, pisma wptywajgce do Domu;
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach skarg, wnioskow

i interwencji;

przygotowywanie i wdrazanie wewnetrznych aktow normatywnych;
koordynowanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen

powodujgcych sytuacje kryzysowe.

2. W realizacji swoich zadan pracownicy Sekcji ds. kontroli wewnetrznej, skarg

I wnioskéw wspotpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi Domu.
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§ 17. 1. Do zadan Sekcji ds. zaméwien publicznych naleza:

1) planowanie i realizacja zakupow towaréw, ustug i robét budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur oraz opracowywanie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan remontowych, inwestycyjnych i
zaopatrzeniowych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

3) opracowywanie w porozumieniu z Dziatem Finansowo-Ksiegowym planéw
w zakresie spraw inwestycyjnych, ustug, zaopatrzenia i wyposazenia Domu
a takze wnioskow w sprawie zmian tych planéw oraz ich realizacja;

4) prowadzenie rejestru umow.

2. W realizacji powierzonych zadan pracownicy Sekcji ds. zamowien publicznych

wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Domu.

§ 18. 1. Do zadan Dziatu Wsparcia Dziennego nalezy swiadczenie ustug
opiekunczych dla osob z chorobg Alzhaimera lub innymi rodzajami otepien oraz
ustug wspierajgcych dla opiekunéw oséb z chorobg Alzhaimera lub innymi rodzajami
otepien oraz oséb niesamodzielnych.
2. Zadania Dziatu Wsparcia Dziennego realizowane sg przez:

1) Dzienny dom pomocy, do zadan, ktérego nalezy:

a) sSwiadczenie ustug opiekunczych uczestnikom w trakcie dziennego pobytu,

b) prowadzenie terapii zajeciowej,

c) prowadzenie zajec¢ ruchowych w formie: ¢wiczen grupowych i
indywidualnych, z zastosowaniem metod i technik z zakresu relaksacji i
rekreacii,

d) pomoc/asysta uczestnikom w trakcie positkdw (Sniadanie i obiad),

e) poradnictwo, wsparcie oraz pomoc opiekunom uczestnikow w zatatwianiu
spraw zyciowych ich podopiecznych,

f) pomoc w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia poprzez konsultacje
z pracownikiem Sekcji pielegniarsko-opiekunczej i/lub wezwanie stuzb

ratunkowych;
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2) Swietlice wytchnieniowa, do zadan ktérej nalezy:
a) zapewnienie opieki wytchnieniowej dla oséb niesamodzielnych
w zastepstwie opiekundw,
b) sSwiadczenie ustug opiekunczych uczestnikom w trakcie pobytu,
c) prowadzenie zajec¢ ruchowych w formie: ¢wiczen grupowych
i indywidualnych z zastosowaniem metod i technik z zakresu relaksacji
i rekreaciji, takze na swiezym powietrzu,
d) pomoc/asysta uczestnikom w trakcie positkow ($niadanie i obiad),
e) poradnictwo, wsparcie oraz pomoc opiekunom uczestnikéw w zatatwianiu
spraw zyciowych ich podopiecznych,
f) pomoc w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia poprzez konsultacje
z pracownikiem Sekcji Pielegniarsko-Opiekunczej i/lub wezwanie stuzb
ratunkowych;
3) Centrum wsparcia ,,Niezapominajka”, do zadan ktérego nalezy:
a) prowadzenie poradnictwa,
b) sSwiadczenie ustug konsultacyjno-informacyjnych,
c) organizacja szkolen dla opiekunow oséb z chorobg Alzheimera lub
z innymi rodzajami otepien,
d) prowadzenie grup wsparcia,
e) wypozyczanie sprzetu wspomagajgcego oraz pielegnacyjnego osobom
niesamodzielnym.
3. W realizacji powierzonych zadan pracownicy Dziatu Wsparcia Dziennego
wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Domu.
4. Dziat Wsparcia Dziennego dziata w oparciu o regulamin wewnetrzny, okreslajgcy
szczegoOtowg organizacje i zasady funkcjonowania Dziatu, przyjety zarzgdzeniem

przez Dyrektora Domu.

Rozdziat V

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

§ 19. 1. Kontrole i nadzér nad statutowg dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta
Szczecin za posrednictwem Zastepcy Prezydenta Miasta ds. spotecznych, Wydziatu
Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Szczecin oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie.

2. Kontrole wewnetrzng w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego
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upowazniona.
3. Kontrola zarzgdcza w Domu stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Kontrola ta jest sprawowana przez Dyrektora Domu.
4. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzgdczej okresla odrebne
zarzgdzenie Dyrektora Domu.
5. W Domu mogg byc¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrzne,;.
6. Z przeprowadzonych w Domu kontroli sporzadza sie protokot zawierajgcy wnioski
i zalecenia pokontrolne.
7. Protokét z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujgca lub
przewodniczgcy zespotu kontrolujgcego i Dyrektor Domu.
8. Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ,Ksigzce

kontroli”.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Pracownicy Domu maijg status pracownikow samorzgdowych i zatrudnieni
sg na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Status prawny pracownikéw Domu okreslajg odrebne przepisy.

§ 21. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow, a takze zasady wynagrodzenia pracownikow
okresla Regulamin pracy oraz Regulamin wynagrodzenia wprowadzony w trybie

okreslonym przepisami prawa pracy.

§ 22. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie

przewidzianym do jego nadania.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej ,Dom Kombatanta”, ul. Krucza 17 Szczecin

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,DOM KOMBATANTA”

DYREKTOR

Liczba wszystkich etatow w Domu wynosi 182,5

ZASTEPCA ZASTEPCA DZIAL
DYREKTORA DYREKTORA DS. PIELEGNACYJNO-
EKONOMICZNYCH — -OPIEKUNCZY
GLOWNY KSIEGOWY Kierownik
SRS
PUBLICZNYCH PIELEGNIARSKO-
-OPIEKUNCZA
Koordynator
DZIAL
DZIAL FINANSOWO-
OBStLUGI -KSIEGOWY
Kierownik SEKCJA
REHABILITACYJNA
Koordynator
SEKCJA
ADMINISTRACYJNO-
-GOSPODARCZA
Koordynator
SEKCJA ZYWIENIA
Koordynator

DZIAt. OPIEKUNCZO- SEKCJA DS. KONTROLI DZIAL. WSPARCIA
-TERAPEUTYCZNY WEWNETRZNEJ, DZIENNEGO
Kierownik SKARG | WNIOSKOW Kierownik
SEKCJA STANOWISKO DS.
TERAPEUTYCZNA OBSLUGI Dy DM
Koordynator KANCELARYJNEJ
SEKCJA PRACY STANOWISKO DS. &
SWIETLICA
SOCJALNEJ PRACOWNICZYCH WYTCHNIENIOWA
Koordynator
CENTRUM WSPARCIA
SEKCJA STANOWISKO DS. BHP M
OPIEKUNCZA »NIEZAPOMINAJKA
Koordynator/

koordynatorzy

SEKCJA HIGIENY
DOMU
Koordynator

STANOWISKO DS.
PPOZ.

PSYCHOLOG

STANOWISKO DS.
ZAOPATRZENIA
W WYROBY MEDYCZNE
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