ZARZADZENIE NR 211/15
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
Z dnia 1 czerwca 2015 r,

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

Na podstawie art. 36 ust. | w zwigzku zart. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1993r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 593, poz. 645, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) oraz
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z2012 r. poz. 964) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecifskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie, w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 174/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 kwietnia 2014 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie (zm. Zarzadzenie Nr 454/14
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 listopada 2014 1.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalaeznik Nr . do Zarzadzenia Nr 211/15
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia | czerwea 2015 1.

" REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej
»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecifiskiej”
ul, E. Romera 21-29, Szczecin

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

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

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

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

3) ustawy z dnia 21 [istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202),

4) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 1., poz. 163),

5) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z p6zn.
zm.),

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

7) Statutu Domu Pomocy Spotecznej Domu- Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecifiskie]
stanowigcego ziacznik do Uchwaly Nr XXXV/1039/13 Rady Miasta Szczecin z dnia 18
listopada 2013r. w sprawie nadania statutu dla Domu Pomocy Spolecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecifiskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecmle

8) Niniejszego regulaminu.

§ 2.1.Regulamin  organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreéla organizacje

i szezegblowe zasady dziatania, szczeg6towy zakres zadan domu, strukture organizacyjna,

2, Dom jest jednostka budzetowa Gminy Miasta Szczecin.

3. Dom jest jednostka ponadgminna, statego pobytu, przeznaczona dla 251 oséb

w podesziym wieku oraz przewlekle somatycznie chorych, w tym 3 miejsca CZasowego

catodobowego pobytu.

4. W ramach Domu funkcjonuje réwniez 155 miejsc w Dziale Wsparcia Dziennego —

Dziennege Domu Pomocy Spotecznej przeznaczonych dla mieszkancéw Gminy Miasto

Szczecin.

§3. Kontrolq i nadzor nad statutows dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Szczecin

przy pomocy Zastgpcy Prezydenta Miasta wiasciwego w sprawach spotecznych, Wydziatu
- Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Szezecin oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w

Szczecinie.

§4. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czgécia mienia oraz prowadzi

gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw na zasadach ustalonych dla jednostki

budzetowej

1d: D3D73685-EB97-4E3F-ADC0-2384DFEI6DGF. Podpisany - Strona 1



ROZDZIAL 2
Postanowienia szczegdélowe

§5.1. Dom swiadezy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego  standardu, w  zakresie i formach  wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych. .

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia w
szezegolnosci wolnosé, intymno$é, godnosé i poczucie bezpieczefistwa mieszkafica
Domu oraz stopieti ich fizycznej i psychicznej sprawnogci.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu oraz zakresu ustug Dom
organizuje zespoly terapeutyczno—~opiekuncze skiadajace 8ig
w szczegdlnosei z pracownikéw Domu.,

4. Do zadan zespoléw terapeutyczno—opiekuiczych nalezy w szczegllnosei opracowanie
indywidualnych planéw wspierania Mieszkafncéw Domu oraz wspolna z mieszkaficem
Domu ich realizacja.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspicrania mieszkafica koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu®, wskazany przez
Mieszkarica Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i
organizacj¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach
zespolow terapeutyczno-opiekunczych, : .

6. Zespoly terapeutyczno-opickuricze dzialaja na poszczegblnych  segmentach
mieszkalnych.

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkaicom pomoc w korzystaniu ze swiadczef
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséow.

8. Dom pokrywa oplaty ryczaftowe i czgdciows odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia. Dom moze kredytowaé zakup lekarstw przez
Mieszkancéw Domu. Naleznosci rozliczane sa po wplynieciu dowodu zakupu z apteki
w kasie Domu, badz po przedstawieniu rachunku za lekarstwa wyplaca z kasy Domu
nalezng kwote do wysokosci limitu.

9. Dom moze pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ushugi pielegnacyjne
w  zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z  przepisow
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

ROZDZIAL 3
Prawa i obowiazki Mieszkancéw

§6. Mieszkaicom Domu przystuguje w szczegdlnodci prawo korzystania z ushig
oferowanych przez Dom zgodnie z wydana przez osrodek pomocy spolecznej decyzja o
skierowaniu do dziennej lub catodobowej formy wsparcia, w tym:
1) poszanowania godnoéci, tolerancii, zyczliwosci i podmiotowego traktowania,
2) odpowiedniego do stanu zdrowia i formy skierowania wyzywienia i zamieszkiwania,
3) uzyskania peinej informacji o ustugach éwiadczonych przez Dom,
4) posiadania niezb¢dnych $rodkéw higieny osobistej oraz przedmiotéw osobistego uzytku
1 odziezy, uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Dom,
5) utrzymywania regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktéw z rodzina oraz innymi
osobami bliskimi,
6) wnoszenia skarg i wnioskow do Dyrektora Domu,
7) tworzenia samorzadu, ktéry moze przedstawié Dyrektorowi wnioski i opinie we
wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu,
8) bezptatnego przechowywania srodkéw finansowych,
9) wyrazania wlasnych pogladéw w sprawach ich dotyczacych,
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10) wyrazania mysli i pogladéw dotyczacych zycia w rodzinie, a takze mysli religijnych i
swiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych,

11)do wyboru, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzglgdu na stan zdrowia
1 organizacje pracy Domu, pracownika pierwszego kontaktu,

[2)rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem 0séb  ubezwlasnowolnionych
i kierowanych przez sad. :

§7. Mieszkanncy Domu zobowiazani sa w szezegblnosei do:

l)przestrzegania  postanowiefi zawartych w: niniejszym  regulaminie  oraz
w odrgbnych regulaminach, zarzadzeniach i instrukcjach  dotyczacych
funkcjonowania Domu zatwierdzonych przez Dyrektora Domu,

2)wspoidziatania z personelem i samorzadem mieszkanicéw Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb, *

3)dbania na miarg mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek w
swoich rzeczach i wokét siebie,

4) przestrzegania norm i zasad wspélzycia spolecznego,

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

6) szanowania pracy innych podopiecznych i pracownikéw zatrudnionych w Domu,

7) ponoszenia oplat za pobyt w Domu, wg obowiazujacych przepiséw prawa,

8) regulamego i terminowego rozliczania si¢ z ksiggowoscia Domu w zakresie zakupu
lekéw, Srodkéw opatrunkowych i innych,

9)przyczyniania si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego Jego
funkcjonowania.

ROZDZIAL 4
Organizacja Domu

[u—

§8. . Domem kieruje dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Szczecin, po zasiggnigciu opinii
dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie,

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

4. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Szczecin, o

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy zastepey dyrektora, gléwnego ksiggowego
oraz kierownikdw komérek organizacyjnych, koordynatorow.

6. Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje zastgpea dyrektora, a w przypadku
nieobecnodei dyrektora i zastepcy dyrektora wyznaczony pracownik przez
dyrektora,

7. Liczbg etatéw w poszezegSlnych komérkach organizacyjnych Domu okresla
dyrektor Domu.

8. Dpyrektor pelni bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastgpcy Dyrektora

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Kierownika Dziatu opiekuficzo-terapeutycznego,
4) Kierownikéw Dzialéw wsparcia dziennego

5) Radey prawnego

6) Stanowiska ds. kadrowo-pracowniczych,

7) Inspektora ds. bhp,

8) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

9. Zastgpca dyrektora petni bezposredni nadzér nad praca Dziatu administracyjno-
gospodarczego.

10. Giéwny ksiggowy pemi bezpodredni nadzér nad pracq Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.
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11.Pracg  poszczegdinych komoérek  organizacyjnych  kieruja  kierownicy,
koordynatorzy, samodzielni specjalisci tj.:

1} praca Dzialu finansowo — ksiggowego kieruje gtéwny ksiggowy, |

2) pracg Dzial opiekuriczo — terapeutycznego kieruje kierownik dziahu,

3) pracg zespoléw opiekunczo-pielegnacyjnych segmentdw mieszkalnych: A,
(B1, B2), (C1, C2) kierujg kierownicy zespotu,

4) pracy sekcji piclegnacyjno-rehabilitacyjnej kieruje koordynator,

5) pracy sekcji terapeutycznej kieruje koordynator,

6) praca w Dziale Wsparcia Dziennego — Dziennym Domu Pomocy Spolecznej
przy ul. Potulickiej 40 (Nr 1), Dziennym Domu Pomocy Spofecznej przy
ul. Lukasiewicza 6 (Nr 2), Dziennym Domu Pomocy Spolecznej przy
ul. Sciegiennego 62 (Nr 3), Dziennym Domu przy ul. Krasinskiego 45 (Nr 4)
kieruja kierownicy,

7) Sekceja socjalng kieruje koordynator,

8) praca dziatu administracyjno — gospodarczego kieruje zastepca dyrektora,

9) praca sekcji zywienia kieruje kierownik kuchni — dietetyk,

10) praca sekcji technicznej i sekcji obstugi kieruje kierownik sekcji.

§9. 1. Zakres obowiazkéw dyrektora obejmuje:

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

2) wykonywanie czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw
Domu,

3) opracowanie budzetu Domu i przedstawianie go Prezydentowi Miasta Szczecin,

4) ustalanie sposobu organizacji pracy w podleglych komérkach organizacyjnych,

5) realizacja uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin,

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

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,

8) dbatos¢ ) dobre stosunki migdzyludzkie wiérdd mieszkancoéw
i pracownikéw Domu,

9) prowadzenie  Domu w  spos6b  zapewniajacy mu  dobra  opinig °
w Srodowisku lokalnym i w mediach,

10) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalno$é Domu,

11) wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzér nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,

12) dbalo$é o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w
domach pomocy spolecznej,

13) - organizacje funkcjonowania Domu w sposdb zapewniajacy racjonalizacje kosztow i
wysoka wydajno$¢ pracy,

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

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

16) nadzorowanie realizacji zalecenn pokontrolnych instytucji zewngtrznych (Sanepid,
PIP i innych),

17) zawieranie uméw cywilnoprawnych z  podmiotami  wspdlpracujacymi
z Domem na podstawie udzielonych petnomocnictw,

18) wspc’)}praca z. Rada Mieszkaficow przy zalatwianiu spraw zwigzanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spoko_]u i bezpieczenstwa,

19) przyjmowanie  miesckancéw i pracownikéw ~ w  sprawach  skarg
i wnioskdw,
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20) utrzymywanie kontaktéw 2z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi w srodowisku lokalnym,
21) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za:

1) kierowanie praca Domu oraz realizacje powierzonych mu 0bow1qzkow
i przyznanych uprawnien do kierowania Domem,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw prawa,

3) realizacje budzetu Domu uchwalonego przez Rade Miasta Szczecin,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw bhp i pPpoz.

§10. 1. Szczegdlowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zastgpey dyrektora, gldwnego
ksiggowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych pracownikéw, zawarty jest
w zakresie czynnodci ustalonym przez dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownikow.
2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez Dyrektora Domu zakres obowiazkéw,
ktéry znajduje si¢ w aktach osobowych.
3. Pracownicy odpowiadaja przed przelozonymi za prawidlowe
1 terminowe realizowanie nafozonych na nich zadan i obowiazkéw, zgodnie
z przydzielonymi im zakresami czynnosci.

§11.1. Komorki organizacyjne Domu sa  zobowiazane do Sciste]
i bezpodredniej wspotpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach
wykonywania zadan wymagajacych wspoldzialania réznych komérek.

2. Komérki organizacyjne Domu zobowigzane sa do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji niezbednych do prawidiowej realizacji przypisanych im zadan.

§12. 1.Dom funkcjonuje w oparciu o wewngtrzne akty normatywne Domu w szczegdlnosci:

1) Regulamin pracy okreslajacy orgenizacje i porzadek wewnetrzny

 wzakladzie pracy, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Domu.

3) Regulamin gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. ' _

4) Regulamin Mieszkancow Domu okreslajacy szczegélows organizacje opieki i
dziatanie Domu, prawa i obowiazki mieszkafica ustalony przez dyrektora po
zasiggnieciu opinii Rady Mieszkaficéw.

5) Regulamin Rady Mieszkanicéw ustalony przez Radg Mieszkancow
i przyjety przez dyrektora.

6) Regulamin porzadkowy.,

7) Regulamin dzialu wsparcia dziennego — dziennych doméw pomocy spolecznej
mieszczacego sig poza glowna siedzibg Domu przy ul. Potulickiej 40 (Nr. 1) i
Lukasiewicza 6 ( Nr. 2), Sciegiennego 62 (Nr. 3), Krasinskiego 45 ( Nr. 4)

8) Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi Mieszkancow.

9) Regulamin postepowania z depozytami rzeczowymi Mieszkaficow.

10) Regulamin biblioteki Domu.

11) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogélny.

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

4. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.
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§13. 1. Tre$¢ zarzadzenia opracowuja pracownicy komoérki organizacyjnej, w ktorej
zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia ujete
w akeie pod merytorycznym nadzorem kierownika tej komérki organizacyjnej.

2. Ewidencj¢ wszystkich wewngtrznych aktdw normatywnych prowadzi sckretariat
Domu.

§14. Wewngetrzne akty normatywne Domu stanowia: :

1) zarzadzenia — wydawane przez dyrektora lub podczas jego nieobecnosci
zastepee dyrektora Domu,

2) decyzje — wydawane przez dyrektora Domu, zastgpce dyrektora, w zakresie
swoich kompetencji,

3) polecenia — wydawane przez dyrektora Domu, zastgpeg dyrektora, gléwnego
ksiggowego, kierownikdw komoérek organizacyjnych w zakresie swoich
kompetencji,

4) instrukcje — wydawane przez dyrektora Domu, zastgpee dyrektora.

§13. 1. Dokumentacje finansowo-ksiggowa zatwierdza dyrektor i gtéwny ksiggowy,
a w razie ich nieobecnosci zastgpca dyrektora i pracownik zastgpujacy glownego
ksiggowego.

2.Pisma wychodzace z Domu podpisuje dyrektor, zastgpca dyrekiora oraz
w zakresie swoich kompetencji i udziclonych upowaznien gldwny ksiegowy,
kierownicy.

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

§17.1. Do podpisywania polecen wyjazddéw stuzbowych sg uprawnieni dyrektor Domu
oraz podczas jego nieobecnosci zastgpea dyrektora Domu,

2. Rachunek kosztéw. wyjazdu. shizbowego pracownika Domu pod wzgledem
merytorycznym potwierdza bezpodredni przelozony i gléwny ksiggowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdza dyrektor Domu.

§18. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sg kierownicy
komérek organizacyjnych. :

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

§20. W zakresie informowania stron obowigzuja nastgpujace zasady:

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

2) Prawo do udostgpniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatéw  stuzbowych o charakterze jawnym, urzedom panstwowym,
instytucjom, organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i studentom posiadajg
dyrektor Domu lub w czasie jego nieobecnosci zastgpea dyrektora.

§21. W strukturze organizacyjnej domu wyodrebnia sie komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:
1) Dzial finansowo — ksiggowy ~ (DFK)
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2) Dziat opiekuriczo — terapeutyczny — (DOT)
a) zespoly opiekunczo- pielegnacyjne — A,(B,01,B2),(C1,C2) - (ZOP)
b) sekcja pielggnacyjno-rehabilitacyjna — (SPR)
3) Sekcja socjalna — (SS)
4) Sekcja terapeutyczna — (ST)
5) Dziat wsparcia dziennego — (DWD)
a) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 1 ul, Potulicka 40 —
(DWD/P)
b) Dzienny Dom Pomocy Spoteczngj Nr. 2 ul. Lukasiewicza 6 —
(DWD/L) '
¢) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 3 ul, Sciegiennego 62 —
(DWD/S)
d) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 4 ul. Krasifiskiego 45 —
(DWD/K)
6) Dzial administracyjno-gospodarczy -(DAG)
a) Sekcja zywienia — (SZ)
b) Sekeja obstugi — (SO)
¢) Sekcja techniczna — (ST)
7) Stanowisko ds. kadrowo-pracowniczych — (SP)
8) Radca prawny — (RP)
9) Inspektor ds. bhp — (1B)
10) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — (SD)

§22. Ukdad organizacyjny komoérek organizacyjnych Domu okresla graficzny schemat Domu
Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta i Pioniera Ziemie Szczecinskiej przy ul. Romera 21-
29 , stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu.

ROZDZIAL 5
Zadania komérek organizacyjnych Domu

§23. Do zadan dzialu opiekuniczo — terapeutycznego nalezy:
1. W zakresie dzialan sekeji pielegnacyjno-rehabilitacyjne;:

1) prowadzenie szczegbltowej dokumentacji medycznej mieszkancow (historii chordb,
raportow, itp.) oraz dokumentacji biezgcego funkcjonowania sekcji,

2) prowadzenie pomiardw: wagi, ci$nienia kewi, wzrostu, kontroli czystosci itp.,

3) scista wspolpraca z lekarzem poz w zakresic ustug zdrowotnych na rzecz
mieszkancow,

4) opieka nad mieszkaricami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne oraz
zabiegi rehabilitacyjne,

5) pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich w tym podawanie
zaordynowanych lekéw,

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

7) $cista wspOlpraca z podmiotami realizujacymi zaopatrzenie mieszkancow
w leki, srodki pomocnicze i inne niezbedne artykuty medyczne,

8) wspolpraca z rodzinami mieszkaficow,

9) wspdlpraca ze szpitalami 1 innymi placéwkami sluzby zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkaficow,

10) odwiedzanie mieszkancéw hospitalizowanych,

11) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem poz w zakresie ustalania indywidualnych diet
mieszkancow,
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12) opracowanie i realizacja plandéw wspierania mieszkaficow oraz  udzial
w zespotach terapeutyczno — opiekuficzych,

13) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkafncow dostosowanej do ich
mozliwosci psycho-fizycznych i zalecen lekarskich, '

14) nadzér i organizacja zaopatrzenia micszkaficow W sprzet rehabilitacyjny
i ortopedyczny, :

13) prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkaficow.

2. W zakres dziatan zespoléw opiekuriczo - piengna;:yjnych:

1) zapewnienie catodobowej opieki mieszkaricom,

2) zapewnienic mieszkaficom pomocy przy wykonywaniu czynnodci dnia
codziennego - ubieranie, jedzenie, mycie, itp.,

3) utrzymanie czystoéci i whasciwej higieny w pomieszczeniach segmentu,

4) pobieranie z kuchni positkéw 1 dostarczanie ich na segmenty mieszkalne,

5) prowadzenie dokumentacji opiekuficzej mieszkanca,

6) obserwacja stanu zdrowia mieszkafcéw i zglaszanie potrzeb mieszkafcow
w tym zakresie do lekarza rodzinnego,

7} umozliwienie mieszkaficom korzystania z ustug zdrowotnych,

8) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkaficow przez organizacje zajeé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.,

9) aktywizowanie mieszkaricéw do udziatu w zyciu Domu,

10) zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkaricow,

11)opracowanie { realizacja planu wspierania mieszkafica oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych,

12) rozwiazywanie konfliktéw na segmencie mieszkalnym,

13) umozliwienie udziatu w zajgciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych,

14) umozliwienie rozwijania osobistych zainteresowan,

15) zalatwianie spraw  socjalno-bytowych mieszkafcoéw takich jak:  pomoc
w zakupach , utrzymanie kontaktu z rodzing , odwiedziny chorych mieszkancow w
szpitalu, itp,

16) organizacja dyzuréw w Centrum Informacji Domu.

§24. Zakres dzialafi sekcji socjalnej obejmuije:

1) wspdlpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, Osrodkami Pomocy
Spofecznej w zakresie przyjeé, kolejnosci przyjmowanych mieszkaficow,

2) przyjecie nowo przybytego mieszkanca serdecznie i goscinnie oraz przedstawienie
nowego mieszkanica pozostatym mieszkaricom i personelowi opiekuficzemu oraz
administracji,

3) przedstawienie nowo przybylym mieszkaficom zasad funkcjonowania Domu,
zapoznanie z regulaminem mieszkanicow,

4) prowadzenie  ewidencji = mieszkancéw przebywajacych w  Domu
i mieszkancéw oczekujacych na umieszezenie,

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

6) prowadzenie ewidencji oplat za pobyt w Domu wnoszonych przez mieszkaficow,

7) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkahcéw takich jak: pomoc
w zakupach, utrzymanie kontaktu z rodzina, lagodzenie konflikiéw migdzy
mieszkaficami, odwiedziny chorych mieszkancéw w szpitalu, itp., .

8) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwiazanych
z pochowkiem i urzadzanie zmarlemu mieszkaficowi pogrzebu zgodnie
z wyznaniem zmartego, '

8
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9) prowadzenie depozytu IZECZOWEEO mieszkancow oraz udziat
W prowadzeniu depozytéw wartosciowych zgodnie z regulaminami,

10)zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancéw przez organizacje zajeé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajeciowej, itp.,

11) aktywizowanie mieszkancéw do udzialu w zyciu Domu,

12) prowadzenie biblioteki i czytelni,

13) opracowywanie micsigcznych i tygodniowych planéw zaje¢ kulturalno-
rekreacyjnych i terapeutycznych,

14)udziat w opracowywaniu dla mieszkaficéw plandw wspierania, udziat
w zespolach terapeutyczno- opiekuficzych, , '

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

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

17) organizacja dyzuréw w Centrum Informacji Domu.

18) utrzymywanie kontaktéw z Srodowiskiem lokalnym poprzez udzial wraz
z mieszkaricami w imprezach kulturalno-rekreacyjnych,

19) organizacja okolicznosciowych $wiat i akademii.

§ 25. Zakres dziatan dziatu finansowo-ksiggowego obejmuje:

1) opracowanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, zatrudnienia,
funduszu plac.

2) prowadzenie kontroli zarzadczej.

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

4) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej w zakresie realizacji budzetu.

5) prowadzenie ksiegowosci-ewidencji skladnikéw majatkowych, ich inwentaryzacji
i rozliczen,

6) sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do ksiggowania kosztéw
i wyceny skladnikéw  majatkowych pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym, .

7) sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawg do ksiggowania kosztéw i wyceny
sktadnikéw majatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

8) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie rachunkowogci Domu,

9) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z wyptatami.

10) prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytéw warto$ciowych mieszkafcow.

1T)realizacja zobowigzan finansowych Domu w terminach wynikajgcych
z zawartych uméw badZ okreslonych przez dostawcow.

12) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j,

13) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§26. Zakres dzialafi dziaty administracyjno — gospodarczego obejmuje:

1. w zakresie dziatari sekeji technicznej i obstugi:

1} zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen
i sprzetu (przegladéw, napraw, konserwacii),

2) utrzymanie czystoci i estetycznego wyeladu na terenach rekreacyjnych
nalezacych do Domu,

3) zabezpieczenie potrzeb Domu w  zakresic realizacji  zaopatrzenia
w artykuly spozyweze i techniczne,

4) eksploatacje pojazdéw bedacych na wyposazeniu jednostki,

5) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i gospodarczego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno - $ciekowa,
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7) zabezpieczenie obiektow pomieszezen i sprzgtu przed dewastacja, kradzieza,
wiamaniem,

8) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracyjnych,

9) piclegnacja drzew i krzewéw rosnacych na terenie Domu oraz Dziennych
Domach Pomocy Spotecznej, '

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

11)nadzér nad wykonywaniem zawartych uméw w zakresie funkcjonowania
Domu, ‘

12) pranie odziezy ochronnej bgdacej na wyposazeniu pracownikow,

13)zapewnienie odziezy ochronnej pracownikom zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora,

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

15) reperacja odziezy mieszkancéw i poscieli dostarczonej z segmentow,

16) szycie na potrzeby Domu,

17) zabezpieczenie §rodkdw czystosei w calej jednostee,

18) organizacja proceséw technologicznych w sposéb zgodny z przepisami
sanitarnymi,

19) prowadzenie, ewidencjonowanie i nadzér nad zamdwieniami publicznymi,

20) prowadzenie zakupow zgodnie z prawem zaméwief publicznych,

21)nadzorowanie pracy urzadzen i zglaszanie do konserwatora objawdw
nieprawidlowego dzialania,

22) organizacja napraw zewngtrznych urzadzen.

§27. Do zadan sekcji Zywienia nalezy:

1) przygotowywanic positkéw zgodnic z jadlospisem zatwierdzonym przez
dyrektora,

2) wykonywanie przetwordw z owocdw 1 warzyw na okres jesienno-zimowy,

3) dostosowanie formy i sposobu przygotowania positkéw do wymagah
mieszkancow,

4) kontrole jako$ci otrzymanych z magazynu produktéw spozywcezych,

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

6) stale podnoszenie jakosci i waloréw smakowych przygotowywanych potraw,

7) oszczgdne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami,

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

9) pobieranie z magazynu produktéw spozywezych i przechowanie ich
w magazynie dobowym,

10) §ledzenie postgpu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw i
przedstawianie kierownictwu zakladu propozycji zmian w tym zakresie,

11) utrzymywanie sprawnoséci technicznej w urzadzeniach,

12) przygotowywanie potraw na potrzeby $wiadczonych ushug,

13)czuwanie nad prawidlowa realizacja uméw w zakresie artykutow
spozywczych,

14) przestrzeganie przepisdéw zgodnie z prawem o zamdwieniach publicznych.

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

1) biezaca obshuga sekretariatu,

2) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencii,

3) prowadzenie gospodarki artykulami papierniczymi,

4) prowadzenie ksiggi korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
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5) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

6) przygotowanie zarzadzen dyrektora i innych wewngtrznych aktéw normatywnych,

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz wszczynanie postepowania
skargowego, '

8) nadzor nad obiegiem dokumentéw w Domu oraz przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej,

9) aktualizowanie i przechowywanie aktéw prawnych normujacych funkqonowame
Domu,

10) aktualizacja mformacjl w Biuletynie Informacp Publicznej,

11) rozliczanie rozméw telefonicznych,

12) aktualizacja strony internetowe;.

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

1) swiadczenie ustug opiekunczych,

2} s$wiadczenie ustug rehabilitacyjnych,

3) prowadzenie zajegc terapeutycznych,

4) s$wiadczenie ustug kulturalno-rekreacyjnych,

5) zapewnienie wyzywienia podczas §wiadczenia ustug,

6) dzial wsparcia dziennego moze prowadzi¢ inne formy $wiadczef dostosowane do
indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych uczestnikéw.

2. Dzial wsparcia dziennego dziala w oparciu o regulaminy wewngtrzne Dziennych
Doméw Pomocy Spolecznej, okreslajacy szczegélowa organizacje i zasady
funkcjonowania opracowany przez kierownikéw i przyjety zarzadzeniem przez
Dyrektora Domu,

§30. 1. Do dziatann Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie projektéw aktdw prawnych oraz umow .

2) doradztwo w zakresie zamowien publicznych,

3) konsultowanie w zakresie prawa pracy,

4) Poradnictwo prawne dla Mieszkancoéw Domu,

5} - Reprezentowanie Domu przed sadami, zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

§31. Zakres dzialafi inspektora ds. bhp obejmuje:

1) nadzér nad whasciwym stanem bezpieczefistwa i higieny pracy w Domu,

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

3) nadzorowanie pracy komorek orgamzacyj jnych Domu w zakresie przestrzegama
warunkéw bhp oraz organizowanie szkolef w tym zakresie,

4) prowadzenie postgpowan powypadkowych, dotyczacych  pracownikéw,
mieszkancow i innych osdb, ktére ulegna wypadkowi na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

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

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

1) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw Domu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami, szkoleniami, podrézami stuzbowymi,
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4) prowadzenic ewidencji zwiazanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnief
lekarskich i absencji,

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

6) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z zakresem realizacji polityki kadrowej,

7) wydawanie opinii, za§wiadczeA oraz udzielanie informacji o pracowniku na
potrzeby wewngtrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjq i rozliczeniem funduszu plac.

ROZDZIAL 6
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§33. Pracownicy Domu majg status pracownikdéw samorzadowych i zatrudniani sq na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

§34. Pracownicy Domu zatrudniani na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenom
okresowym na zasadach okreslonych W ustawie
0 pracownikach samorzadowych,

§335. Szczegbtowa procedurg dokonywania ocen pracownikéw, o ktoérych mowa

W §34 okresla dyrektor Domu w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 7
Postanowienia kofcowe

§36. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym zasady
dzialania Domu.

§37. Dom uzywa pieczeci podiuznych o tresei:

1) Dom Pomocy Spolecznej
Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej,
ul. E. Romera 21-29,
71-246 Szczecin,
tel. (091) 43-27-760, 43-27-712, NIP 852-21-17-662

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

3) Dzial Wsparcia Dziennego DPS DKiPZ$
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr. 2
ul. Lukasiewicza 6
71-317 Szezecin

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

5) Dzial Wsparcia Dziennego DPS DKiPZS
Dzienny Dom Pomocy Spofecznej Nr. 4
ul. Krasinskiego 45
71-447 Szczecin

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

12
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