Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 39/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 6 lutego 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
PRZY UL. WL. BRONIEWSKIEGO 4/6
W SZCZECINIE



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczecinie, zwanego dalej
,Domem” okres$la organizacje i szczegdtowy zakres zadan Domu.

§ 2. Dzialalno$¢ Domu prowadzona jest w Szczecinie przy ul. Wiadystawa Broniewskiego 4/6.

§ 3. Dom dziata, w szczeg6lnosci, na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.
1592, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728
Z pOzn. zm.),

3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.Nr 111, poz.
535, z p6Zn. zm.)

4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach  publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104, z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1593),

6) rozporzadzenia  Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),

7) uchwaty NrLIV/1018/06 Rady Miasta Szczecin,z dnia 10 kwietnia 2006 r. w sprawie
nadania statutu dla Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Broniewskiego 4/6 w  Szczecinie,
zmienionej uchwata Nr LXIII/1176/06 Rady Miasta Szczecin z dnia 16 pazdziernika 2006 r.,
uchwata Nr XVII/447/08 Rady Miasta Szczecin z dnia 14 stycznia 2008 r. oraz uchwala
Nr XXX/744/08 Rady Miasta Szczecin z dnia 18 grudnia 2008 r.

8) niniejszego regulaminu.

§ 4. Dom jest jednostka budzetowa i organizacyjna miasta Szczecin.

§ 5. Majatek Domu jest mieniem miasta Szczecin i moze by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji
celéw zwiazanych z dziatalnoS$cia statutowa.

§ 6. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyta czg$cia mienia oraz prowadzi
samodzielna gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw na zasadach ustalonych dla
jednostki budzetowe;.

§ 7. Organem nadzorujacym Dom jest Prezydent Miasta Szczecin, przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie oraz Wydziatu Zdrowia i1 Polityki Spolecznej Urzedu
Miasta Szczecin.

§ 8. Dom jest placowka o zasiggu ponadgminnym dziatajacq na terenie miasta Szczecin.

§ 9. Wysokos$¢ sredniego miesigcznego kosztu utrzymania w Domu ustala Prezydent, wedtug zasad
okreslonych w art. 6 pkt 15, w zwiazku z art. 60 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej ( Dz. U. Nr 64, poz. 593 z p6ézn. zm.) i oglasza w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

Rozdzial 2
Zadania domu

§ 10. Dom jest jednostka stalego pobytu, przeznaczona dla 68 osob przewlekle psychicznie
chorych.



§ 11. 1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz $wiadczy ustugi bytowe,
opiekuncze, wspomagajace 1 religijne na poziomie obowiazujacych standardow w zakresie i
formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow w nim przebywajacych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wolnosci, intymno$ci, godno$ci 1 poczucia bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnosci, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie ustug bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacjg,

c¢) niezbgdna pomoc w zatatwieniu spraw osobistych,

3) w zakresie ustug wspomagajacych:

a) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie,

c) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych i religijnych, zgodnych z wyznaniem
mieszkanca,

d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci,

e) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu podopiecznych z rodzina

1 spotecznoscia lokalna,

f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkow pienigznych 1 przedmiotow
warto§ciowych,

g) finansowanie mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wiasnego dochodu wydatkow na
niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 % zasitku stalego,
o ktorym mowa w art.37 ust.2 pktl ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz.
U. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm.),

h) zapewnienie przestrzegania praw oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach,

1) sprawne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug zgodnych ze
standardami, Dyrektor Domu powoluje zespoly terapeutyczno — opiekuncze sktadajace sig
w szczeg6lnosci z pracownikéw Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancow. Zespotem kieruje kierownik wyznaczony przez Dyrektora.

3. Do podstawowych zadan zespotu terapeutyczno — opiekunczego nalezny opracowywanie
z udzialem mieszkanca Domu, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i gotowos¢ do uczestnictwa w nim, indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca oraz wspolna
z nim ich realizacja.

4. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy
ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu.

5. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych, na podstawie odrgbnych
przepisoéw, swiadczen zdrowotnych.

§ 12. Dom realizuje zadania okre$lone uchwatami Rady Miasta Szczecin i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 13. W celu realizacji zadan Dom wspdipracuje z instytucjami administracji rzadowej,
samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
innymi osobami prawnymi i fizycznymi.
Rozdzial 3
Prawa i obowiazki mieszkancow

§ 14. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) poszanowania godnosci, tolerancji, zyczliwosci i podmiotowego traktowania,



2) calodziennego wyzywienia i zamieszkiwania,

3) posiadania niezbgdnych $rodkéw higieny osobistej oraz przedmiotow osobistego uzytku
i odziezy,

4) uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Dom,

5) utrzymywania regularnych, osobistych kontaktéw z rodzing oraz innymi osobami bliskimi,

6) wnoszenia skarg i wnioskow do Dyrektora Domu, Prezydenta Miasta Szczecin, Wojewody
Zachodniopomorskiego, Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie lub innych instytucji,
7) tworzenia samorzadu, ktéry mozne przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski 1 opinie we wszystkich
sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu,

8) wyrazania wtasnych pogladow w sprawach ich dotyczacych,

9) wyrazania mys$li 1 pogladow dotyczacych zycia w Domu, a takze mys$li religijnych
1 $wiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych,

10) do wyboru, jesli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu,
pracownika pierwszego kontaktu.

§ 15. Mieszkancy Domu zobowiazani sa w szczegolnosci do:

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

2) poszanowania godnosci pozostatych mieszkancow i pracownikow Domu,

3) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

4) wspoéldziatania z personelem i samorzadem mieszkancow Domu w zaspokajaniu swoich
podstawowych potrzeb,

5) wykazywania troski o higieng osobista, stan sanitarno — higieniczny oraz tad i porzadek
panujacy w Domu i na terenie posesji,

6) przestrzeganie zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie Domu,

7) szanowania pracy innych mieszkancoéw i pracownikow zatrudnionych w Domu,

8) wykazywania troski o mienie i urzadzenia znajdujace si¢ w Domu,

9) aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie do wieku, mozliwos$ci
i czasu.

Rozdzial 4
Zasady kierowania domem

§ 16.1. Praca Domu kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz Kierownikow
poszczeg6lnych dziatéw Domu.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. Dyrektora zatrudnia i1 zwalnia Prezydent Miasta Szczecin po zasiggnigciu opinii Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

5. Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Szczecin
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania jednostki.

6. Dyrektor jest uprawniony do nawiazywania stosunku pracy i dokonywania czynnosci
wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikéw Domu.

7. Pracownicy Domu maja status pracownikow samorzadowych i zatrudnieni sa na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla pracownikoéw
jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, okreslonych odrgbnymi
przepisami.

§ 17. Dyrektor Domu organizuje prace Domu i zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 18. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.



Rozdzial 5
Organizacja i funkcjonowanie domu

§ 19. Strukturg organizacyjna oraz ogoélny limit etatow Domu okresla zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 20. Liczbe etatow w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych okresla Dyrektor Domu.
§ 21. Mieszkancy Domu przyjmowani sa na podstawie decyzji o umieszczeniu, wydanej przez
Prezydenta Miasta Szczecin, badZ z jego upowaznienia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Szczecinie lub przez innego upowaznionego pracownika MOPR.

§ 22. O wszystkich zmianach w sktadzie osobowym mieszkancow Domu informowany jest
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

§ 23. 1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastgpujace dzialy, sekcje, zespoty
1 samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor D
2) Gtéwny Ksiggowy F
3) Dziat Opiekunczo — Pielggnacyjny DOP
4) Dzial Obstugi DO
- Sekcja Zywienia SZ
- Sekcja Gospodarcza SG
5) Zespot Terapeutyczny 7T
6) Zespot Finansowo — Ksiggowy ZF
7) Stanowisko ds. pracy socjalnej PS
8) Stanowisko ds. kadr, ptac i obstugi kancelaryjnej K

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. Do kierowania Zespotem i Sekcja moze by¢ wyznaczony
koordynator. Zespotem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy.

§ 24. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

1) Gtownego Ksiggowego,

2) Kierownika Dziatu Opiekuniczo — Pielggnacyjnego,
3) Kierownika Dzialu Obstugi,

4) Koordynatora Zespotu Terapeutycznego,

5) Pracownikow ds. pracy socjalne;j,

6) Pracownika ds. kadr, ptac 1 obstugi kancelaryjne;.

§ 25. 1. Do zadan i obowiazkéw Dyrektora Domu w szczeg6lnosci nalezy:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

2) kierowanie biezaca dziatalnoscia Domu,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Domu,

4) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Szczecin 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe ich wykorzystanie,

5) dysponowanie powierzonym mieniem,

6) merytoryczny nadzor nad powierzonymi zadaniami,

7) sporzadzanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu,

8) udzielania wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

9) wspoélpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi,

10) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspdtpracujacymi z Domem na podstawie
udzielonych petnomocnictw,



11) wykonywanie obowiazkoéw pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Domu,
12) zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow i pracownikoéw Domu.

2. Dyrektor mozne upowazni¢ innego pracownika Domu do podejmowania w swoim imieniu
wymienionych w pisemnym upowaznieniu czynnosci, z wytaczeniem mozliwosci zatrudniania
i zwalniania pracownikow.

§ 26. 1. Pracownicy Domu odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe i1 terminowe
realizowanie zadan i obowiazkow okreslonych w zakresach czynnosci.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownikéw Domu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) zgodne z wymogami prawa, rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie si¢ do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowa o prace,

3) przestrzeganie wewngtrznych aktoéw normatywnych, w szczegélnosci Regulaminu Pracy,
Regulaminu Domu oraz porzadku oraz ustalonego czasu pracy,

4) znajomo$¢ przepiséw prawnych obowiazujacych na zajmowanym stanowisku,

5) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce lub mieszkancow na szkodg,

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w szkoleniach,

9) ksztattowanie prawidlowych relacji pracownik - mieszkaniec Domu oraz pracownik —
pracownik, w celu tworzenia atmosfery poszanowania godnos$ci osobistej, szacunku i wzajemnego
zaufania,

10) tworzenie warunkow do wspodldziatania 1 wspotpracy przy wykonywaniu obowiazkoéw
stuzbowych.

§ 27. 1. Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami oraz wykonuja zadania w oparciu o stosowne zakresy czynnosci okreslajace ich
obowiazki i odpowiedzialnos¢.

2. Zakresy czynnosci pracownikOow oraz zastgpstwa ustalane sa przez Dyrektora Domu.

Rozdzial 6
Zadania komorek organizacyjnych

§ 28. Do zadan Dziatu Opiekunczo - Pielggnacyjnego nalezy w szczegdlnosci :

1) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancow, zapoznanie ich z rozkladem dnia oraz
przedstawienie pozostatym mieszkancom,

2) prowadzenie szczegotowej dokumentacji (historii chorob, raportow itp.),

3) prowadzenie pomiaréw: wagi, ci$nienia krwi, wzrostu i przeprowadzanie treningdw czystosci,

4) zaopatrywanie mieszkancoOw w ubranie, obuwie, bielizng¢ osobista, $rodki higieny osobistej
1 inne niezbedne przedmioty,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z procesem zaspokajania potrzeb spotecznych i edukacyjnych
mieszkancé4w Domu,

6) prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu powstawaniu
odlezyn u 0séb obtoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu i kapieli oséb, ktére nie moga
samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

7) we wspolpracy z pracownikiem ds. pracy socjalnej, terapeutami i pracownikiem pierwszego
kontaktu, opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkanca i wdrazanie go w zycie
Domu, z zachowaniem takich warto$ci jak: poczucie bezpieczenstwa, intymnos¢, godnos¢ osobista,
rozw0j osobowosci 1 wolnosci,

8) przyjmowanie zgloszen od o0so6b chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu,



9) opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ transportem zakladowym na badanie lekarskie do
lokalnego ZOZ lub przychodni specjalistyczne;,

10) opracowanie programoéw szkolenia i prowadzenie szkolen wewngtrznych ukierunkowanych na
poglebienie wiedzy i praktyki w zakresie czynno$ci opiekunczych,

11) pomoc w zatatwianiu zakupéw dla mieszkancoéw ( prowadzenie w tym zakresie prawidtowe;j
dokumentacji),

12) przeciwdzialanie izolacji mieszkanca Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkanca
z rodzina, znajomymi oraz §rodowiskiem lokalnym), organizowanie wolontariatu,

13) rozwiazywanie konfliktéw migdzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego post¢gpowania z osobami sprawiajacymi trudnosci,

14) inicjowanie wspolpracy ze S$rodowiskiem poza Domem ( pozyskiwanie sponsorow,
wspotpraca kulturalna, itp.),

15) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, itp. dokumentéw dotyczacych merytoryczne;j
dziatalnosci (niezbednych do zabezpieczenia prawidtowej organizacji i wynikow pracy),

16) utrzymywanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach sypialnych, wezlach sanitarnych,
pomieszczeniach ogoélnego uzytku i ciagach komunikacyjnych oraz dbanie o wlasciwy stan
sanitarno - higieniczny Domu,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z praniem bielizny posScielowej, osobistej oraz ubran
mieszkancow i odziezy ochronnej personelu opiekunczego 1 kuchennego,

18) realizacja umoéw o wspolpracy ze szkotami i uczelniami w zakresie praktyk, stazy i innych
form praktycznej nauki zawodu.

§ 29. Do zadan Zespotu Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci :

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkancéw Domu
w formach i metodami adekwatnymi do mozliwo$ci 1 zainteresowan mieszkancow,

2) udzielanie wsparcia i doradztwa psychologicznego mieszkancom i pracownikom Domu,

3) prowadzenie rehabilitacji ogdlnousprawniajace;,

4) organizowanie imprez okolicznosciowych w ramach pracy kulturalno - rekreacyjnej (wieczorki
taneczne, spotkania z dzieémi 1 mlodzieza, wystgpy artystyczne, wycieczki, wystawy prac,
rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo itp.),

5) we wspolpracy z pracownikiem ds. pracy socjalnej, pracownikiem pierwszego kontaktu oraz
pracownikami Dzialu Opiekunczo — Pielegnacyjnego, opracowywanie indywidualnych planow
wsparcia mieszkancow,

6) organizowanie dziatan zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow,

7) przeciwdziatanie izolacji mieszkanca Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkanca
z rodzina, znajomymi oraz §rodowiskiem lokalnym), organizowanie wolontariatu,

8) organizowanie i dokumentowanie spotkan Dyrektora i pracownikow Domu z mieszkancami,

9) prowadzenie kroniki Domu, strony internetowej, gazetek, tablic ogloszen i tym podobnych form
dokumentowania zycia Domu,

10) inicjowanie wspotpracy ze §rodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsorow wspolpraca
kulturalna, itp.),

11) realizacja umow o wspoOtpracy ze szkoltami i uczelniami w zakresie praktyk, stazy i innych
form praktycznej nauki zawodu.

§ 30. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztalttem zagadnien inwestycyjnych, remontowych,
zabezpieczen 1 zaopatrzenia technicznego, $rodkow transportu, ochrony s$rodowiska, dozoru
technicznego i nadzoru sanitarnego, w petnej zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki $srodkami trwatymi, modernizacja, legalizacja, remonty, zbywanie, itp.,

3) nadzér techniczny w zakresie eksploatacji obiektéw, wlasciwej konserwacji urzadzen
technicznych, sieci, sprzgtu, budynkow i budowli,

4) czuwanie nad wilasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdéw oraz utrzymanie ich
w sprawnosci technicznej,



5) nadzorowanie i organizowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z gospodarka materialowa
1 zaopatrzeniem,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur oraz opracowywanie dokumentacji zwiazanej
z realizacja zadan remontowych, inwestycyjnych i1 zaopatrzeniowych zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655 z p6zn. zm),

7) nadzor nad dziataniami na rzecz ochrony s$rodowiska oraz zapewnienie nalezytego stanu
sanitarno - higienicznego Domu i jego otoczenia,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja urzadzen i1 wyposazenia oraz dokonywanie ich
likwidacji,

9) prowadzenie gospodarki energetyczno - cieplnej, utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej
urzadzen grzewczych 1 dostosowanie parametréw grzewczych do warunkéw atmosferycznych,

10) prowadzenie rob6t remontowo - budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach Domu
z wykorzystaniem pracownikoéw stuzb techniczno - gospodarczych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z calodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie go przed
kradzieza lub zniszczeniem,

12) utrzymywanie terenéw zielonych, prowadzenie robot pielggnacyjnych oraz uzupehnianie
drzewostanu przez nowe nasadzenia,

13) wspotpraca z Dziatem Opiekunczo — Pielggnacyjnym i Zespotem Terapeutycznym w zakresie
prowadzenia terapii zajeciowej mieszkancow,

14) prawidlowe oznaczanie obiektow oraz komunikacji zewngtrznej i wewngtrznej na terenie
Domu,

15) dbanie o estetyke obiektow i terenu poses;ji,

16) organizacja oraz zapewnienie optymalnych warunkéw zaopatrzenia, zywienia, obshugi
technicznej i gospodarczej,

17) przygotowywanie jadtospisoéw z uwzglednieniem gramatury i kaloryczno$ci positkow zgodnie
z zaleceniami lekarza oraz normami zywienia zbiorowego,

18) wspoélpraca z Dziatem Opiekunczo — Pielggnacyjnym oraz lekarzem POZ w zakresie
opracowywania indywidualnych diet dla mieszkancéw oraz skutecznosci ich stosowania,

19) sporzadzanie biezacej i prawidtowej dokumentacji rozliczeniowej 1 przekazywanie jej do
Zespotu Finansowo - Ksiggowego.

§ 31. Zespotem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy, ktory w szczegodlnosci
odpowiada za:

1) przygotowanie projektu budzetu Domu oraz kontrolg jego realizacji,

2) obstuge finansowo - ksiggowa Domu,

3) opracowywanie planow dochodéw 1 wydatkow budzetowych i rachunku dochodéw wiasnych
Domu,

4) sporzadzanie sprawozdan, bilansoéw i innych informacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i wytycznymi przetozonych,

5) opracowywanie projektéw decyzji i zarzadzen w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego Domu,

6) Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepisOw prawa budzetowego oraz
przepisow wykonawczych w tym zakresie,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych (miesi¢cznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych,

8) biezaca analiza funduszu ptac w zakresie jego wykorzystania,

9) dokonywanie kontroli wewngtrznych (w zakresie gospodarki materiatlowej, zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowej, itp. ),

10) odpowiednie przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych (archiwizowanie
dokumentacji),

11) biezace 1 prawidlowe prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie projektow zasad,
regulaminow, instrukcji 1 innych wewngtrznych uregulowan z zakresu finansowego
i rachunkowosci oraz zalecen w zakresie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,



12) nadzorowanie dzialan dotyczacych prawidtowego dokumentowania oraz realizacji umow
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.),

13) terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu odpowiedzialnosci,
14) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowiazujacymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowym planem kont,

15) dekretowanie dowodow bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen,

16) prowadzenie kasy Domu.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. pracy socjalnej nalezy w szczego6lnosci:

1) wizytowanie $rodowiska lokalnego kandydata do pobytu w Domu w celu odpowiedniego
opracowania indywidualnego planu wsparcia mieszkanca,

2) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancOw i1 zapoznanie ich z zasadami wspodtzycia
spotecznego oraz wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Domu,

3) prowadzenie pracy socjalnej oraz spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem
dokumentow tozsamosci, kontaktow z rodzinami lub opiekunami prawnymi i kuratorami oraz
spraw emerytalno - rentowych,

4) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych i innych form rehabilitacji spolecznej mieszkancow,
przy wspolpracy z Dzialem Opiekunczo- Pielggnacyjnym i Zespotem Terapeutycznym,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancow Domu oraz
prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami warto$ciowymi i dbaloscia o prawidtowe ich
zabezpieczenie,

7) udzielanie pomocy Samorzadowi Mieszkancow w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz pomocy
prawnej,

8) przeciwdziatanie izolacji mieszkancow Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkancoéw
z rodzina, znajomymi oraz §rodowiskiem lokalnym), organizowanie wolontariatu,

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci z ,,ruchu” mieszkancow,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnos$cia za pobyt w Domu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkanca,

12) przygotowywanie pogrzebow osob zmarlych oraz otoczenie opieka grobow bylych
mieszkancéw Domu,

13) inicjowanie wspotpracy ze srodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsoréw, wspotpraca,
wymiana doswiadczen, itp.).

§ 33. Do zadan stanowiska ds. kadr, ptac i obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie caloksztattu zadan zwiagzanych ze sprawami pracowniczymi, w pelnej zgodnosci

z Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania i innymi przepisami,

2) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) dokumentowanie zatrudnienia, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow i innych dokumentdéw zwiazanych z zatrudnieniem,

4) organizowanie wlasciwego naboru i doboru kadry, zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi
oraz Regulaminem organizacyjnym i struktura zatrudnienia,

5) rozpatrywanie, analizowanie i zalatwianie formalnos$ci dotyczacych urlopow, szkolen i podrozy
stuzbowych,

6) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji,

7) ewidencjonowanie oraz analizowanie naruszen porzadku i dyscypliny pracy i udzielanych kar
porzadkowych,

8) przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej i wewngtrznych aktach normatywnych,

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

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja i rozliczeniem funduszu ptac,

11) obstuga sekretariatu Dyrektora,



12) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Domu,

13) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora, prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych
1 wewngtrznych, skarg i wnioskow,

14) nadzor nad obiegiem dokumentow w Domu oraz przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

15) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt.

Rozdzial 7
Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne

§ 34.1. Organem nadzorujacym dzialalno§¢ Domu jest Prezydent Miasta Szczecin.

2. Kontrole wewnetrzna w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

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

4. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokét zawierajacy wnioski 1 zalecenia
pokontrolne.

5. Protokot z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujaca lub przewodniczacy zespotu
kontrolujacego i Dyrektor Domu.

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

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 35. Dom postuguje si¢ pieczatka o nastgpujacej tresci:
DOM POMOCY SPOLECZNEJ

ul. Wi. Broniewskiego 4/6

71 - 460 SZCZECIN

tel. (091) 45 41 481

Regon 000993389, NIP 851-10-66-06-62

§ 36. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

ul. Broniewskiego 4/6

w Szczecinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ PRZY UL. BRONIEWSKIEGO 4/6 W SZCZECINIE
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