Zarzadzenie Nr 1898.2021
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

z dnia 21.07.2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Pod Debem”
w Dabrowie Gorniczej

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z p6ézn. zm.), § 4 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 734, z pézn. zm.), w zwiazku z § 6 Statutu
Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Dgbem” w Dabrowie Goérniczej stanowiacy zalacznik do Uchwaly
nr [1/32/98 Rady Miejskiej Dabrowy Gorniczej z dnia 30 listopada 1998 roku w sprawie przejecia od
Wojewody Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Dabrowie Gorniczej ul. Norwida (tekst jednolity
Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego z dnia 26 czerwca 2018 r. poz. 4056)

zarzadzam:

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Debem” w Dabrowie Gorniczej
wraz ze schematem organizacyjnym, stanowigcym Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 370.2015 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 30 czerwca 2015r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Degbem”
w Dabrowie Gornicze;.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Dgbem”
w Dabrowie Gornicze;.

§4
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Naczelnik Wydziatu Polityki Spoteczne;.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Marcin Bazylak



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 1898.2021
Prezydenta Miasta Dgbrowy Gorniczej
z dnia 21.07.2021r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej ,,Pod D¢bem”
w Dabrowie Gorniczej



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Pod Debem” w Dabrowie Gorniczej, zwany
dalej ,,Regulaminem” okre$la schemat organizacyjny, organizacj¢, zadania oraz zasady
funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Dgbem” w Dabrowie Gornicze;j.

§2
1. Dom dziata na podstawie przepisOw powotanych w:
1) ustawach i stosownych rozporzadzeniach;

2) Statucie;

3) niniejszym Regulaminie Organizacyjnym;

4) odpowiednich uchwatach i decyzjach wiasciwych organow, stosowanych do prowadzenia domu
pomocy spoteczne;j.

2. Dom prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okre§lonych dla jednostek budzetowych
w ustawie o finansach publicznych.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Dabrowa Goérnicza przy pomocy
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gornicze;.

§3
Dom reprezentowany jest na zewnatrz przez Dyrektora zatrudnianego przez Prezydenta Miasta
Dabrowa Gornicza.

§ 4
W Domu tworzy si¢ Dzialy jako komorki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1. Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Dgbem” w Dabrowie Gornicze;.
2. Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy ,,Pod Degbem” w Dabrowie
Gorniczej.
3. Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Domu Pomocy ,,Pod D¢bem”
w Dabrowie Gorniczej.
4. Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu, Zespotu.
Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Zespot lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w Domu.

o

§5
Strukture organizacyjng oraz podleglos¢ poszczegdlnych Dziatow okresla schemat organizacyjny
stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego chyba,
Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Rozdzial 11
Ogolne zasady funkcjonowania Domu

§7
1. Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Degbem” w Dabrowie Gorniczej jest ponadgminng jednostka
organizacyjng pomocy spolecznej, stalego pobytu, przeznaczong dla 110 oséb przewlekle,
somatycznie chorych.
2. Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Debem” w Dabrowie Gornicze;j.
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Siedziba Domu znajduje si¢ w Dabrowie Gorniczej przy ul. Norwida 1.
Dom postuguje si¢ logo:

ey

§ 8

Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych ustug zapewnia mieszkancom warunki
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci i niezaleznos$ci oraz uwzglednia ich mozliwosci
psychofizyczne.
Zakres dzialania Domu obejmuje catodobowe ustugi na poziomie obowigzujacego standardu
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancoéw, w zakresie:
1) ustug bytowych;
2) ushug opiekunczych;
3) ustug wspomagajacych.
Dom tworzy warunki i organizuje zespoly terapeutyczno-opickuncze, ktore opracowuja
indywidualne plany wsparcia mieszkanca.
1) dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje pracownik

domu.
Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w Korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przyshugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.
Dom zapewnia mieszkancom warunki do rozwoju zainteresowan i W miar¢ mozliwosci wspiera
ich samodzielnos¢.
Dom wspotpracuje z rodzinami mieszkancow w celu podtrzymania wigzi i kontaktow rodzinnych.
Dom tworzy warunki dla dzialania Rady Mieszkancow.

§9

Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie $rodkow pienigznych i przedmiotow warto$ciowych,
stanowiacych wlasnos¢ mieszkanca poprzez ztozenie ich do depozytu.

§ 10
Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego
mieszkanca.
Rozdzial 111
Zasady kierowania i odplatnosci za ustugi
§ 11
1. Zasady kwalifikowania, kierowania oraz wysoko$¢ odptatnosci za pobyt mieszkanca w Domu

regulujg przepisy prawa, w tym zwlaszcza ustawy o pomocy spotecznej oraz przepisy wykonawcze
do tej ustawy.
Do Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Dg¢bem” przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji
administracyjnej wydanej przez Prezydenta Miasta Dabrowa Gornicza lub inng osobe
upowazniong.



§ 12
Pobyt w Domu jest odptatny, do wysokos$ci $redniego miesiecznego kosztu utrzymania,
zgodnie z aktualng decyzja administracyjna.
Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom.
Mieszkancom Domu, nieposiadajacym wilasnego dochodu, pokrywane sa wydatki na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego,
o ktérym mowa w ustawie o pomocy spolecznej.
Dom pokrywa optaty ryczattowe i czgsciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia
oraz umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepisow §wiadczen zdrowotnych.

Rozdzial IV
Organizacja Domu

§ 13
Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:

1. Zastepcy Dyrektora;

2. Glownego Ksiggowego.

§ 14

1. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catos$¢ gospodarki finansowej Domu.

4. Dyrektor jest pracodawcg oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do 0s6b zatrudnionych
w Domu.

5. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) organizacje pracy Domu zgodnie z podejmowanymi dziataniami i realizowanymi
zadaniami;

2) ustalanie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacja, dyscypling pracy,
funkcjonowaniem kontroli w komorkach organizacyjnych, jakoscig swiadczonych ustug;

3) planowanie i realizacjg strategii dziatan;

4) realizacje polityki kadrowej Domu;

5) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegltych pracownikow
przepisow bhp i ppoz.;

6) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb;

7) podejmowanie dzialan umozliwiajgcych pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje Zastgpca Dyrektora lub inny pracownik
Domu wyznaczony przez Dyrektora.

7. Dyrektor moze w drodze polecenia sluzbowego zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

8. Przy znakowaniu spraw Dyrektor stosuje symbol ,,D”.

§15

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1.
2.
3.

Zastepcy Dyrektora;
Glownego Ksiggowego;
Stanowiska ds. Personalno-Organizacyjnych.



§ 16
1. Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji, wykonuje zadania
zapewniajac ich kompleksowa realizacj¢ oraz nadzoruje dzialalno§¢ komorek organizacyjnych
realizujgcych te zadania.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:
1) Dziatu Opiekunczo-Pielggnacyjnego;
2) Dziatu Ustug Wspierajacych;
3) Zespotu ds. Administracyjno-Technicznych;
3. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) planowanie i wtasciwa organizacj¢ pracy w podlegtych komarkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie problemow pracowniczych;
2) dbatos¢ o wilasciwa jako$¢ $wiadczonych ustug w  zakresie potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych mieszkancow;
3) nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz odpowiedzialnos¢ za ich
merytoryczng dziatalno$¢ i wydatkowane §rodki finansowe;
4) nadzor nad prawidtowym ewidencjonowaniem majatku Domu;
5) prowadzenie niezbednej dokumentacji.
4. Przy znakowaniu spraw Zastgpca Dyrektora stosuje symbol ,,ZD”.

§ 17
1. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Gltownego Ksiggowego
w szczegolnosci nalezy:
1) Kkierowanie pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego z wykorzystaniem systemu kontroli
zarzadczej w zakresie powierzonych zadan Domu z zachowaniem dbatosci 0 bezpieczne

i higieniczne warunki pracy,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i ksigg rachunkowych Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w tym:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania oraz kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

¢ wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planami finansowymi,

e ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Domu,

b) biezgce prowadzenie ksiggowo$ci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w sposob
umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

C) inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji kont,

3) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Domu w zakresie finansowo-ksiegowym,
a w szczegoblnoscei:

e wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

e wstepnej kontroli legalnosci, rzetelnosci i kompletnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym wydatkoéw budzetowych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Domu,

5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Dom,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona warto$ci pieni¢znych,

7) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Domu,

8) opracowanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych z wykonania planu
finansowego Domu, ich analiza, sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem
sprawozdan oraz ich zgodno$ci z obowigzujaCymi przepisami prawa,



2.

3.

9) opracowanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan Domu,

10) sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamowieniami publicznymi, w zakresie
prawidlowosci realizacji zamowien publicznych pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 zgodnosci z planem finansowym Domu,

11) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych:

a) polityki rachunkowosci,
b) obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwestycji,

12) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiggowych,

13) zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych oraz prawidlowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za te wartosci,

14) wspotpraca z pracownikami komoérek organizacyjnych Domu w zakresie prawidtowe;j
realizacji zadan w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z planem finansowym wydatkow
budzetowych.

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

W zakresie powierzonych obowigzkow Gtowny Ksiggowy ma prawo zadania od pracownikoéw
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji
I Wyjasnien.

Przy znakowaniu spraw Gtowny Ksiegowy stosuje symbol ,,GK”.

§ 18
Kierownicy Dziatéw sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) wiasciwg organizacj¢ pracy podlegltych komoérek organizacyjnych oraz realizacje zadan
Dzialu;

2) wydatkowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan i podejmowane dzialania
w zakresie Dziatu;

3) prowadzenie nadzoru w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej nad
przestrzeganiem wytycznych oraz zasad zawartych w regulaminach, zarzadzeniach,
instrukcjach i poleceniach wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Domu

4) stosowanie przepiséw bhp i ppoz. W procesie pracy oraz nadzor nad ich przestrzeganiem
przez podlegltych pracownikow;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowigzujacej w Dziale;

6) organizowanie szkolen dla podleglych pracownikow, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjne;j;

8) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia;

9) nadzorowanie przestrzegania zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w kierowanej przez siebie
komorce organizacyjne;j;

10) podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien;

11) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem w podlegtym Dziale.

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni wobec

przetozonych za prawidtowa, zgodna z obowigzujacymi zasadami i przepisami realizacj¢ prac
oraz wywigzywanie si¢ z obowigzkow lezacych w zakresie dzialania kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

W czasie nieobecno$ci Kierownika lub pracownika samodzielnego obowiazki dla niego
zastrzezone przejmuje osoba wskazana przez bezposredniego przelozonego badz przez
Dyrektora Domu.



4. Przy znakowaniu spraw Kierownicy Dziatéw stosujg odpowiednio symbole:

a) Kierownik Dziatu Opiekunczo-Pielggnacyjnego symbol ,,KDOP”,
b) Kierownik Dziatu Ustug Wspierajacych symbol ,,KDUW”.

§ 19

1. Koordynatorzy Zespotow podlegaja wlasciwemu Kierownikowi Dziatu.
2. Koordynatorzy Zespolu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

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

7)
8)

prawidlowg realizacje zadan i obowigzkéw w zakresie dziatania Zespotu;

wykonywanie zadan i polecen wydanych przez wtasciwego Kierownika Dziatu;
prowadzenie niezbednej dokumentacji;

inicjowanie szkolenia podleglych pracownikdéw;

dbanie i sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania;

nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, poszanowaniem praw 1 godnosci
mieszkancoOw Domu;

Znajomos¢ przepisow i obowigzkdéw ustawowych i regulaminowych;

doskonalenia umiejetnosci zawodowych, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Przy znakowaniu spraw Koordynator Zespotu ds. Administracyjno-Technicznych stosuje
symbol ,,KZAT”.

Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 20
W Domu dziatajg nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:
Dyrektor;
Zastepca Dyrektora;
Glowny Ksiegowy;

Nk~ E

Dziat Finansowo-Ksiegowy;

Stanowisko ds. Personalno-Organizacyjnych;
Dziat Opiekunczo-Pielegnacyjny;

Dziat Ustug Wspierajacych;

Zesp6t ds. Administracyjno-Technicznych.

§ 21

Dziat Finansowo-Ksiggowy
1. Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.
2. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego

nalezy:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w ujeciu kosztowym za pomoca
programéw komputerowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa, zaktadowym
planem kont i zatwierdzonym planem finansowym,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) planowanie wydatkow i dochodow z podziatem na zadania oraz przygotowanie wnioskow
o zmiang¢ planow Domu,

4) prowadzenie biezacej analizy zadan realizowanych przez Dom, w szczegoélnosci
zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

6) opisywanie dowodéw finansowo-ksiegowych pod katem zgodnosci wydatku z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych — w zakresie zgodnym z postanowieniami instrukcji
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, przygotowywanie
dokumentacji do archiwizacji,



7) wykonywanie procedur i czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
rozliczania podatku VAT odprowadzanego przez Dom,

8) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;

9) opracowywanie planow wydatkow i dochodow w oparciu o materialy sporzadzone przez
pozostate komorki organizacyjne, dzialajace w Domu z podziatem na zadania oraz
przygotowywanie wnioskow o zmiang planow;

10) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

11) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkoéw
budzetowych;

12) dokonywanie kontroli wewngtrznych (w zakresie gospodarki materiatowej, zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowej);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen, sporzadzanie list wynagrodzen,
terminowe rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw od przychodow, wynikajace
ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS;

14) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe wyptaty wynagrodzen;

15) opracowywanie wewngtrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowe;,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw;

16) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych mieszkancow;

17) pozyskiwanie, nadzorowanie wydatkowania i rozliczanie projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej, finansowanych w szczegdlnosci ze srodkéw budzetu
panstwa, inicjatyw lokalnych oraz innych zrédet.

3. Przy znakowaniu spraw Dzial Finansowo-Ksiegowy stosuje symbol ,,DFK”.

§ 22
Stanowisko ds. Personalno-Organizacyjnych
1. Stanowisko ds. Personalno-Organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. personalno-organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie zatrudnienia (nawigzywania,
rozwigzywania lub zmiany stosunku pracy) oraz nagradzania i karania pracownikoéw
Domu;

2) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) przeprowadzanie procesow rekrutacji zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

4) kontrola dyscypliny i czasu pracy pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym
weryfikowanie harmonograméw czasu pracy sporzadzanych przez poszczegodlne Dziaty;

5) prowadzenie spraw w zakresie polityki szkoleniowej, doskonalenia zawodowego
i podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw Domu oraz planowanie, organizowanie szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych;

6) wspotpraca ze stuzba bhp i informatykiem;

7) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

8) analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod wzgledem stosowania prawa pracy;

9) obstuga sekretariatu i kancelaryjna Domu, w tym wysylanie, przyjmowanie, rejestrowanie
i rozdzielanie korespondencji oraz przesytek;

10) sporzadzanie projektow pism, opracowanie, aktualizacja i wdrazanie wewnetrznych aktow
normatywnych wydawanych przez Dyrektora Domu;

11) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji Dyrektora;

12) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

13) opracowywanie 1 aktualizacja zaktadowych zrodet prawa pracy (Regulamin Pracy,
Regulamin wynagradzania), obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepisow normujacych dziatalno§¢ Domu oraz
zapewnienie nalezytego przeptywu informacji w zakresie obowigzujacych w Domu aktow
prawnych;

15) biezacy monitoring i kontrola zatrudnienia oraz sporzgdzanie sprawozdan, analiz, raportow.



3.

Przy znakowaniu spraw pracownik na stanowisku ds. personalno-organizacyjnych stosuje
symbol ,,PO”.

§ 23

Dziat Opiekunczo-Pielggnacyjny

1.
2.

3.
4.

Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu.
Kierownik Dzialu Opiekunczo-Pielggnacyjnego odpowiada za zapewnienie catodobowej
opieki i pomocy osobom w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorym.
Kierownik organizuje i nadzoruje pracg podleglych pracownikdw.
Do zakresu zadan Dzialu w szczegodlnosci nalezy:
1) czuwanie nad pelnym zaspokojeniem potrzeb bio-psycho-spotecznych mieszkancow;
2) zapewnienie wlasciwych warunkéw bytowych, socjalnych i bezpieczenstwa mieszkancow;
3) udzielanie pomocy w niezb¢dnych, podstawowych czynnos$ciach zyciowych;
4) realizacja czynnosci opiekunczych i pielegnacyjnych §wiadczonych przez opiekunow;
5) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenie mienia;
6) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, czystosci bielizny, odziezy i schludnego oraz
estetycznego wygladu;
7) utrzymanie czystosci i porzadku w pokoju, tazienkach, pomieszczeniach uzytkowanych
przez mieszkancow i personel;
8) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz mieszkancéw, udzielenie wsparcia i niezbgdnej
pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, stosowanie nowoczesnych metod pracy;
9) prowadzenia dokumentacji mieszkancow;
10) organizowanie zespotow terapeutyczno-opiekunczych, opracowywanie i realizowanie
z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia;
11) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan dziatu;
12) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i srodowiskiem;
13) organizacja $wiat i uroczysto$ci okazjonalnych;
14) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
15) przestrzeganie zasad rezimu sanitarnego;
16) organizowanie ostatniej postugi.

5. Przy znakowaniu spraw Dzial Opiekunczo-Pielggnacyjny stosuje symbol ,,DOP”,

§ 24

Dziat Ustug Wspierajacych

1.
2.
3.

Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu.

Kierownik organizuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

Do zakresu zadan Dziatu w szczego6lnosci nalezy:

1) zapewnienie mieszkancom dostepu do opieki lekarskiej, pielegniarskiej, rehabilitacji
leczniczej i placowek opieki zdrowotnej;

2) wspdlpraca z lekarzami POZ, specjalistami i placowkami opieki zdrowotne;j;

3) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

4) realizowanie zabiegow pielggniarskich i w zakresie fizjoterapii;

5) prowadzenie gospodarki lekowej, wyrobow medycznych i sprzetu zabezpieczenia
ortopedycznego;

6) organizowanie czasu wolnego mieszkancom (zajecia S$wietlicowe, spacery), w tym
organizacja i udzial w uroczystosciach i  imprezach okazjonalnych, kulturalnych,
rekreacyjno-rozrywkowych;

7) udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego w ramach pracowni terapii zajeciowej,
socjoterapii;

8) umozliwienie korzystania z punktu bibliotecznego oraz prasy;

9) organizowanie i udzielanie wsparcia psychologicznego, prowadzenie porad i terapii
psychologicznej;

10) organizacja postugi duszpasterskiej, zaspokojenie potrzeb i realizacji praktyk religijnych
mieszkancow, przy poszanowaniu zasad wolno$ci wyznania.



4. Przy znakowaniu spraw Dzial Ustug Wspierajacych stosuje symbol ,,DUW”.

§ 25

Zespot ds. Administracyjno-Technicznych

1.
2.

3.

5.

Praca Zespotu kieruje Kierownik Dziatu Ustug Wspierajacych.

Kierownik Dzialu Uslug Wspierajacych odpowiada za planowanie, organizowanie pracy oraz
nadzor i kontrole nad prawidlowa realizacja zadan.

Prace Zespotu bezposrednio koordynuje wyznaczony pracownik ds. administracyjno-
technicznych.

. Do zadan Zespotu w szczego6lnosci nalezy:

1) planowanie i realizacja zakupow towarow, ustug i robot budowlanych oraz stosowanie
procedur wynikajacych z przepiséw ustawy o zamdéwieniach publicznych;

2) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji zakupéw ushug, towardéw, materiatow
1 wyposazenia, w tym dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
rejestru umow;

4) magazynowanie i dystrybucja materialow oraz $rodkow niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu;

5) planowanie remontéw biezacych, $rednich i kapitalnych Domu oraz inwestycji i ich
realizacja;

6) prowadzenie spraw w zakresie przegladow technicznych i p/poz. budynku, sprz¢tu oraz
Wwyposazenia;

7) zabezpieczenie i ochrona mienia Domu;

8) usuwanie awarii, usterek, utrzymanie, konserwacja i naprawa wyposazenia Domu;

9) utrzymanie w nalezytym stanie terenu zewngtrznego Domu, dbanie o tereny zielone;

10) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu, w tym dbato$¢ o wiasciwg
eksploatacje i utrzymanie w sprawnosci technicznej pojazdu,

11) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-epidemicznym pomieszczen obiektu;

12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia, inwentaryzacji w Domu;

13) organizowanie ustug pralniczych, reparacja bielizny i odziezy mieszkancow;

14) prowadzenie gospodarki materiatowo-magazynowej, paliwowo-energetycznej, wodno-
sciekowe;j;

15) prowadzenie spraw zaprowiantowania i zywienia mieszkancéw, w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zywieniem zbiorowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie;

16) terminowe uktadanie jadtospisow w ramach stawki zywieniowej, zgodnie ze wskazéwkami
dietetyka, zaleceniami lekarza w uzgodnieniu z mieszkancami;

17) organizacja pracy kuchni, w tym:

a) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym i czystosci: naczyn, pomieszczen
kuchni oraz pomieszczen przylegtych i magazynow;

b) terminowe przestrzeganie deratyzacji, dezynfekcji pomieszczen kuchni;

C) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem positkow w kuchni z uwzglgdnieniem
zasad technologii zywienia;

d) kontrola gotowych produktéw w kuchni przed ich wydaniem pod wzgledem: smaku,
gramatury, jakosci, odstgpow czasowych, diety, rozmaito$ci serwowanych positkow
i zasad zywienia;

€) ocena warto$ci odzywczej, doboru produktéw, rozdzialu dziennej porcji pokarmowej
zgodnie z wymogami zywienia;

18) przygotowywanie od strony kulinarnej uroczystosci $wiatecznych oraz imprez
okoliczno$ciowych w Domu;

19) prowadzenie sktadnicy akt.

Przy znakowaniu spraw Zespo6t ds. Administracyjno-Technicznych stosuje symbol ,,ZAT”.



1.

2.

3.

Rozdzial VI
Podstawowe obowiazki pracownikow

§ 26
Do podstawowych obowiazkow pracownikéw Domu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego;

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow i aktow normatywnych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem oraz zarzadzen, regulamindw, polecen, procedur i instrukcji ustalanych przez
Dyrektora Domu;

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych, takze po ustaniu zatrudnienia;

4) poszanowanie godnosci, intymnosci i nietykalnosci osobistej mieszkancéw Domu;

5) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
0 ewentualnie napotykanych trudno$ciach;

6) terminowe wykonywanie zadan;

7) efektywne wykorzystanie obowigzujacego czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy;

8) dbanie o dobro Domu, ochron¢ mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

9) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

10) udzielanie pomocy wspotpracownikom; zastepowanie ich w pracy podczas nieobecnosci;

11) state uzupetnianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) wspoétpraca z pracownikami Domu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych obowigzkow;

13) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami, wspotpracownikami
i zwierzchnikami;

14) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposrednich przetozonych.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez
bezposredniego przetozonego.

W czasie nieobecnoséci kadry zarzadzajacej, po godzinach pracy, w niedziele, $wigta i dni
ustawowo wolne od pracy na terenie Domu, osoby pracujace na zmianie, w trakcie petnienia
czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mieszkancow oraz
odpowiadajg za tad i porzadek na terenie obiektu.

Rozdzial VII
Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu

§ 27

Mieszkaniec ma prawo do:

1.
2.

o 0as

~

9.

Dostepu do informacji o swoich prawach i obowiagzkach oraz zakresie §wiadczonych ustug.
Korzystania ze wszystkich ustug §wiadczonych przez Dom, oraz przystugujacych uprawnien
do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrebne przepisy.

Wolnos$ci mysli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego zgodnie
z wyznawang religia oraz godnej $mierci i pogrzebu zgodnego z wyznaniem.

Swobody wyrazania opinii i wlasnych pogladow.

Poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci i godnosci.

Zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczacych stanu zdrowia
oraz natury osobistej.

Organizowania czasu wolnego wedtug wlasnego uznania.

Kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci
z zewnatrz w sposOb nienaruszajacy praw innych mieszkancow, w miejscach i czasie do tego
przeznaczonym.

Przebywania poza Domem, po uprzednim powiadomieniu o takim zamiarze personel
i uzyskaniu zgody.

10. Kontaktu z Dyrektorem w wyznaczonych dniach i zglaszania skarg i wnioskow.
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. Pomocy w rozwigzywaniu swoich spraw osobistych i problemow.

§ 28

Do obowigzkow mieszkanca nalezy:

1.

n

o ks

©

10.

N

w

Przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spotecznego, nie naruszajagc praw innych
mieszkancow do godnego, bezpiecznego zycia i praw personelu do realizacji obowigzkow
zawodowych.

Przestrzeganie i stosowanie zarzadzen porzadkowych i regulamindw.

Wspoldziatanie w realizacji wlasnego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego z jego
udziatem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

Ponoszenie optat za pobyt w Domu.

Poszanowanie mienia Domu, a w szczegdlnosci dbanie o mienie bedace w dyspozycji
mieszkanca, a w przypadku zniszczenia mienia ponoszenia kosztow naprawy.

Bezwzgledne informowanie personelu (Kierownika Dzialu Opiekunczo-Pielegnacyjnego,
pracownika socjalnego, opiekunki) o zamiarze opuszczenia Domu i wpisanie sie¢ do ksigzki
wyjse.

Przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow.

Powiadamianie personelu o wystapieniu awarii lub uszkodzeniu sprzgtu.

Przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych i papierosow elektronicznych na terenie
Domu, ewentualne palenie wyrobéw tytoniowych i papierosow elektronicznych tylko
W Wyznaczonym miejscu, na parterze Domu.

Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych.

Rozdzial VIII
Organy spoleczne Domu

§ 29
Mieszkancy Domu maja prawo do samorzadnego organizowania si¢, w celu reprezentowania
swoich interesow.
W Domu dziata Rada Mieszkancow.
Sposob funkcjonowania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancow,
opracowany i przyjety przez mieszkancow oraz zatwierdzony przez Dyrektora Domu.
Zadaniem Rady Mieszkancow jest ciggta wspolpraca z pracownikami jednostki, polegajgca
gldbwnie na uczestniczeniu w organizowaniu zycia mieszkancow, opiniowaniu rodzajow
zywienia, wnioskowaniu o sposobach spedzania wolnego czasu oraz wytyczaniu gtownych
kierunkoéw dziatalno$ci domu, zgodnych z interesem mieszkancow.

Rozdzial IX
Skargi i wnioski

§ 30
Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor
1) w kazdy poniedziatek, w godzinach od 10.00 do11.00;
2) w kazda srodg, w godzinach od 14.00 do 15.00;
W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go
zastepujaca.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Domu.
Kierownicy Dzialow sa odpowiedzialni za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywania
skarg 1 wnioskdw oraz niezwloczne ich przekazywanie do sekretariatu Domu wraz
z niezb¢dng dokumentacjg.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 31
Szczegdlowe zakresy obowiazkow poszczegdlnych pracownikow Domu okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.

§ 32
Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania s$rodkow wymagaja potwierdzenia Gléwnego
Ksiegowego 1 Dyrektora Domu lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 33
Szczego6lna odpowiedzialno§¢ materialng ponosza: kasjerzy i magazynierzy oraz inni pracownicy,
ktoérym powierzono mienie, zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

§ 34
Pisma i inne dokumenty podpisuje Dyrektor Domu lub osoba pisemnie przez niego upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 35

Zmiana Regulaminu organizacyjnego nastgpuje w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Marcin Bazylak
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