ZARZADZENIE Nr 84/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 3 marca 2009 r.

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

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r.
Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz.
1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223 poz. 1458 ) oraz § 4
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej ( Dz. U. Nr. 217, poz. 1837 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecifnskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/08 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 marca 2008r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie (zm.
Zarzadzenie Nr 517/08 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 listopada 2008r)

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 84/09
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 3 marca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej
»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej”
ul. E. Romera 21-29, Szczecin

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej "Dom Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej”
przy ul. E. Romera 21/29 w Szczecinie zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawa, w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142. poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.,
Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami),

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z pdzniejszymi zmianami),

4) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2008r., Nr 115,
poz.728 z pdZniejszymi zmianami),

5) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r.
w sprawie domdéw pomocy spolecznej ( Dz.U. Nr 217, poz. 1837),

6) Statutu Domu nadanego Uchwala Nr LIV/1017/06 Rady Miasta Szczecin z dnia
10 kwietnia 2006r. w sprawie nadania statutu dla Domu Pomocy Spotecznej
,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29
w Szczecinie. (zm. uchwata Nr [X/279/07 Rady Miasta Szczecin z dnia 14 maja
2007r.)

7) Niniejszego regulaminu.



§ 2. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje
1 szczegotowe zasady dziatania, szczegdtowy zakres zadan domu, strukture
organizacyjna.

2. Dom Pomocy Spoltecznej "Dom Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej”
jest jednostka budzetowa Miasta Szczecin

3. Dom jest jednostka ponadgminna, stalego pobytu, przeznaczona dla 238 0sob

w podesztym wieku oraz przewlekle somatycznie chorych.

§ 3. Kontrolg i nadzor nad statutowa dziatalno$cia Domu sprawuje Prezydent Miasta
Szczecin przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie oraz
Wydzialu Zdrowia 1 Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Szczecin.

Rozdzial 2
Postanowienia szczegolowe

§ 4. 1. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na
poziomie obowiazujacego standardu, w =zakresie 1 formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych.

2. Organizacja Domu, zakres 1 poziom ustug s$wiadczonych przez Dom uwzglg¢dnia
w szczeg6lnosci  wolnos¢, intymnos¢, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow Domu oraz stopien ich fizycznej i1 psychicznej sprawnosci.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug
Dom organizuje zespoly terapeutyczno — opiekuncze skladajace si¢
w szczeg6lnosci z pracownikow Domu.

4. Do zadan zespotow terapeutyczno—opiekunczych nalezy w szczegolnosci
opracowanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancOw oraz wspolna
z mieszkancem Domu ich realizacja.

5. Mieszkaniec Domu korzysta z wustug, ktorych zakres 1 rodzaj wynika
z indywidualnego planu wspierania mieszkanca, opracowanego z jego udzialem,
jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

6. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca
koordynuje pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”,
wskazany przez mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na
stan zdrowia 1 organizacj¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja
w ramach zespolow terapeutyczno—opiekunczych.

7. Zespoly terapeutyczno-opiekuncze dzialaja na poszczegdlnych segmentach
mieszkalnych.

8. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze §wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

9. Dom pokrywa optaty ryczattowe 1 czgSciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu
ceny, przewidziane @~w  przepisach o  powszechnym  ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

10.  Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielggnacyjne
w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.



Rozdzial 3
Prawa i obowiazki Mieszkancow

§ 5. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) poszanowania godnosci, tolerancji, Zyczliwosci 1 podmiotowego traktowania,

2) calodziennego wyzywienia 1 zamieszkiwania,

3) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom,

4) posiadania niezbgdnych $rodkéw higieny osobistej oraz przedmiotow
osobistego uzytku 1 odziezy, uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez
Dom,

5) utrzymywania regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktow z rodzina
oraz innymi osobami bliskimi,

6) wnoszenia skarg 1 wnioskéw do Dyrektora Domu, Prezydenta Miasta Szczecin,
Wojewody Zachodniopomorskiego, Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie lub innych instytucji,

7) tworzenia samorzadu, ktéry moze przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski 1 opinie we
wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu,

8) bezplatnego przechowywania $rodkéw finansowych,

9) wyrazania wlasnych pogladow w sprawach ich dotyczacych,

10) wyrazania mysli 1 pogladow dotyczacych zycia w rodzinie, a takze mysli
religijnych i §wiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych,

11) korzystania ze S$rodkow transportu stanowiacych wlasnos¢ Domu, wedtug
obowiazujacych w tym zakresie zasad,

12) do wyboru, jezeli wybodr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
1 organizacje pracy Domu, pracownika pierwszego kontaktu,

13) rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem os6b ubezwlasnowolnionych
1 kierowanych przez sad.

§ 6. Mieszkancy Domu zobowiazani sa w szczegolnosci do:

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

2) wspoldziatania z personelem 1 samorzadem mieszkancow Domu
w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

3) dbanie na miar¢ mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewngtrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach 1 wokot siebie,

4) przestrzegania norm i zasad wspotzycia spotecznego,

5) wykazywania troski o tad 1 porzadek panujacy w Domu i na terenie wokot
posesiji,

6) aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie do
wieku, mozliwosci 1 czasu,

7) szanowania pracy innych podopiecznych 1 pracownikéw zatrudnionych
w Domu,

8) wykazywania troski o mienie 1 urzadzenia znajdujace si¢ w Domu,

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



10) regularne 1 terminowe rozliczanie si¢ z ksiggowoscia Domu w zakresie zakupu
lekéw, srodkéw opatrunkowych 1 innych,
11) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego
funkcjonowania.
Rozdzial 4

Organizacja Domu

§ 7. 1. Domem kieruje dyrektor.
2.  Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Szczecin, po zasiggnigciu opinii
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.
3. Dyrektor Domu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.
4. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Szczecin.
5. Dyrektor kieruyje Domem przy pomocy zastgpcy dyrektora, gloéwnego
ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.
6. Dyrektor reprezentuje Dom w jego biezacej dziatalno$ci oraz na zewnatrz
wobec 0s6b trzecich.
7. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zast¢puje zastgpca dyrektora lub inna
osoba wyznaczona przez dyrektora.
8. W strukturze organizacyjnej domu wyodrgbnia sig :
1) dzial finansowo — ksiggowy — (DFK):
a) glowny ksiggowy,
b) ksiggowe,
c) ksiggowy — kasjer,
2) dziat opiekunczo — pielggnacyjny — (DOP):
a) sekcja pielegnacyjna (SP):
- pielegniarki,
b) sekcje opiekuncze segmentow: A, B1, B2, C1, C2:
- koordynator segmentu,
- opiekunowie,
- pokojowe,
3) dziatl socjalny (DS):
a) pracownicy socjalni,
b) instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych,
c) terapeuct, specjalisci,
d) sekcja rehabilitacyjna (SR):
- rehabilitant,
- technicy,
4) sekcja administracyjno — gospodarcza — (SAG):
a) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
b) magazynier,
c) kierowca — konserwator,
d) kierowca — zaopatrzeniowiec,
e) krawcowa,
f) praczki,



g) konserwatorzy,

h) pomoc biurowa,

5) sekcja zywienia - ( SZ):

a) szef kuchni,

b) kucharze,

c) pomoce kuchenne,

6) stanowisko ds. kadrowo - pracowniczych (SP),
7) radcg prawnego (RP),

8) stanowisko ds. bhp (IB),

9) stanowisko ds. sekretariatu (SD)

9. Dyrektor petni bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastgpcy dyrektora ds. administracyjno - gospodarczych,
2) Gléwnego Ksiggowego,

3) Kierownika Dziatu opiekunczo — pielggnacyjnego,

4) Kierownika Dziatu socjalnego,

5) Radcy prawnego,

6) Stanowiska ds. kadrowo - pracowniczych,

7) Stanowiska ds. bhp,

8) Stanowiska ds. Sekretariatu.

10. Zastgpca dyrektora ds. administracyjno — gospodarczych peini bezposredni
nadzér nad praca:

1) Kierownika Sekcji administracyjno — gospodarczej,
2) Kierownika Sekcji zywienia.

11. Praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy,
koordynatorzy, samodzielni specjalisci:

1) praca dzialu finansowo - ksiggowego kieruje gléwny ksiggowy,

2) praca dzialu opiekunczo — pielggnacyjnego kieruje kierownik dziatu,

3) praca sekcji administracyjno — gospodarczej kieruje kierownik sekeji,

4) praca sekcji opiekunczych segmentow: A, B1, B2, C1, C2 kieruja kierownicy
sekcji badz koordynatorzy segmentow,

5) praca sekcji pielegnacyjnej kieruje kierownik dziatu opiekunczo —
pielggnacyjnego,

6) praca dziatu socjalnego kieruje kierownik dziatu,

7) praca sekcji zywienia kieruje kierownik kuchni - dietetyk,

8) praca sekcji rehabilitacyjnej kieruje kierownik dziatu socjalnego.

§ 8. 1. Zakres obowiazkoéw dyrektora obejmuje:

1) sprawne 1 skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkoéw pracy, jako$ci opieki, standardu Domu,



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

3) opracowanie budzetu Domu 1 przedstawienie go Prezydentowi  Miasta
Szczecin,

4) ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komorkach organizacyjnych,

5) realizacja uchwal Rady Miasta Szczecin 1 zarzadzen Prezydenta Miasta
Szczecin,

6) ustalenie  zakresu obowiazkéw 1  odpowiedzialnosci  kierownikow
1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci 1 zaufania,

8) dbatos¢ o dobre stosunki  migdzyludzkie @ ws$rod — mieszkancow
1 pracownikow Domu,

9) prowadzenie Domu w sposob zapewniajacy mu dobra opini¢
w Srodowisku lokalnym 1 w mediach,

10) wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach
regulujacych dziatalno$¢ Domu,

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

12) dbato$¢ o organizacj¢ opieki na poziomie obowiazujacego standardu ustug
w domach pomocy spotecznej,

13) organizacje funkcjonowania Domu w sposOb zapewniajacy racjonalizacje
kosztow 1 wysoka wydajnos¢ pracy,

14) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych
pracownikow przepisOw bhp i p. poz.,

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

16) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewngtrznych
(Sanepid, PIP 1 innych),

17) zawieranie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami wspotpracujacymi
z Domem na podstawie udzielonych pelnomocnictw,

18) wspotpraca z Rada MieszkancoOw przy =zalatwianiu spraw zwigzanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju 1 bezpieczenstwa,

19) przyjmowanie  mieszkanhcow 1 pracownikow w  sprawach  skarg,
wnioskow 1 petycji,

20) utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi w srodowisku lokalnym,

21) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacj¢ powierzonych mu obowiazkow 1 przyznanych uprawnien do
kierowania Domem,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,

3) realizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Rade¢ Miasta Szczecin,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp.



§ 9. 1. Szczegotowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora,
gléwnego ksiggowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych, zawarty jest w
zakresie obowiazkow ustalonym przez dyrektora i1 znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownikow.

2. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych
zakres obowiazkow zatwierdzony przez dyrektora Domu., ktdry znajduje sig
w aktach osobowych pracownika.

3. Pracownicy Domu Pomocy Spolecznej Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskiej w Szczecinie odpowiadaja przed przelozonymi za prawidtowe
1 terminowe realizowanie nalozonych na nich zadan i obowiazkow, zgodnie
z przydzielonymi im zakresami czynnosci.

§ 10. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Domu sa zobowigzane do Scistej
1 bezposredniej wspdlpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach
wykonywania zadan wymagajacych wspoldziatania r6znych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zobowiazane sa do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji i opinii niezb¢dnych dla prawidtowe;j realizacji przypisanych
im zadan.

§ 11. 1.W domu funkcjonuja nastgpujace wewnetrzne akty normatywne zwigzane
z organizacja pracy domu:

1) Regulamin pracy okreslajacy organizacje¢ 1 porzadek wewngtrzny
w zakladzie pracy, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow,

2) Regulamin wynagradzania pracownikow Domu.

3) Regulamin gospodarowania $rodkami ZFSS.

4) Regulamin Mieszkancow Domu okreslajacy szczegotowa organizacje opieki
1 dzialanie Domu, prawa i obowiazki mieszkanca ustalony przez dyrektora po
zasiggnigciu opinii Rady Mieszkancow.

5) Regulamin Rady Mieszkancéw ustalony przez Rade Mieszkancow
1 przyjety przez dyrektora.

6) Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi Mieszkancow.

7) Regulamin postgpowania z depozytami rzeczowymi Mieszkancow.

8) Regulamin biblioteki Domu.

9) Zarzadzenia, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogdlny.

3. Poleceniami na piSmie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania
lub podjgcia ustalen na czas okreslony.

4. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.

§ 12. 1. Tres¢ wewngetrznego aktu normatywnego opracowuja pracownicy komorki
organizacyjnej, w ktorej zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia ujgte
w akcie pod merytorycznym nadzorem kierownika tej komorki organizacyjne;.



2. Projekt sporzadzonego aktu normatywnego podpisuje dyrektor.
3. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) rodzaj aktu,

2) date wydania,

3) kolejny numer, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,

4) okreslenie sprawy jaka reguluje,

5) podstawe prawna,

6) tres¢ merytoryczna podzielona wg problemow,

7) terminy realizacji,

8) wykonawceg 1 odpowiedzialnego za wykonanie,

9) klauzulg o anulowaniu poprzednich aktow dotyczacych danej sprawy,
10) termin wejscia w zycie,

11) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,

12) wykaz 0s6b zobowiazanych do zapoznania si¢ z trescia aktu.

4. Ewidencje wszystkich aktéw normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku
ds. sekretariatu Domu.

§ 13. Wewngtrzne akty normatywne wydaja:

1) zarzadzenia - dyrektor lub w jego zastgpstwie zastgpca dyrektora Domu,

2) decyzje - dyrektor, zastepca dyrektora, w zakresie swoich kompetencji,

3) polecenia - dyrektor, zastgpca dyrektora, gtowny ksiggowy, kierownicy komorek
organizacyjnych w zakresie swoich kompetenc;ji,

4) instrukcje - dyrektor, zastgpca dyrektora.

§ 14. 1. Dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa zatwierdza dyrektor i gldéwny ksiggowy,
a w razie ich nieobecnosci zastgpca dyrektora i pracownik zast¢pujacy gltéwnego
ksiggowego — starsza ksiggowa.

2. Pisma wychodzace z Domu podpisuje dyrektor lub w zastgpstwie zastgpca
dyrektora oraz w zakresie swoich kompetencji i udzielonych upowaznien glowny
ksiggowy, kierownicy dziatow, pracownik socjalny.

§ 15. Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem reguluje instrukcja kancelaryjna opracowana przez dyrektora Domu.

§ 16. 1. Do podpisywania polecen wyjazdoéw stuzbowych sa uprawnieni dyrektor lub
w zastepstwie zastgpca dyrektora,

2. Wykonanie polecenia przez osobg delegowana potwierdza bezposredni
przetozony. Rachunek kosztéw podrozy pod wzgledem merytorycznym potwierdza
bezposredni przetozony i1 formalno-rachunkowym gtowny ksiggowy.



§ 17. 1. Do uzywania pieczatek z okreSleniem nazwy Domu upowaznieni sa
kierownicy komérek organizacyjnych.

2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska sluzbowego upowaznieni sa:
dyrektor, zastgpca dyrektora, gtowny ksiggowy, starsza ksiggowa, ksiggowy —
kasjer, pracownicy socjalni, kierownicy dzialéw, pracownik na stanowisku ds.
pracowniczych, magazynier, pracownik na stanowisku ds. administracyjno -
gospodarczych, rehabilitant, koordynatorzy segmentéw, pracownik na stanowisku
bhp, pracownik na stanowisku ds. sekretariatu, instruktor kulturalno — o$§wiatowy.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi sekretariat Domu.

4. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowg o pracg lub jesli z innych przyczyn
utracil prawo uzywania pieczatki - zobowiazany jest zwrdci¢ pieczatke do
sekretariatu Domu

§ 18. 1.Zasady archiwizowania dokumentow okresla odrgbna instrukcja ustalona
przez dyrektora Domu.

2.Archiwum Domu prowadzi pracownik dziatajacy z upowaznienia dyrektora.

§ 19. W zakresie informowania stron obowiazuja nast¢pujace zasady :

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

2) Prawo do udostgpniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialow stuzbowych o charakterze jawnym, urzgdom panstwowym, instytucjom,
organizacjom spolecznym, pracownikom nauki i studentom posiadaja dyrektor
Domu, zastgpca dyrektora oraz glowny ksiggowy, kierownicy poszczegoélnych
komorek organizacyjnych, jezeli zostali do tego upowaznieni.

3) Udostgpnienie materialdw, o ktorym mowa w pkt2 nastepuje przy zachowaniu
ogolnie obowiazujacych przepisow.

§ 20. Uktad organizacyjny jednostek oraz ich wzajemne podporzadkowanie okresla
zatacznik do regulaminu — schemat organizacyjny Domu.

Rozdzial S
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych Domu

§ 21. Zakres dziatan dziatu opiekunczo — pielggnacyjnego obejmuje:
1) zakres dziatan sekcji pielegnacyjne;:

a) prowadzenie szczegotowej dokumentacji medycznej mieszkancow (historii
chorob, raportdw, itp.) oraz dokumentacji biezacego funkcjonowania Dziatu,

b) prowadzenie pomiardw: wagi, ci$nienia krwi, wzrostu, kontroli czystosci itp.,

c) Scista wspolpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie ustug
zdrowotnych na rzecz mieszkancow,

d) opieka nad mieszkancami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne
oraz zabiegi rehabilitacyjne,
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e) pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich w tym podawanie
zaordynowanych lekéw,

f) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprz¢t pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkanca,

g) Scista wspotpraca z podmiotami realizujacymi zaopatrzenie mieszkancow
w leki, §rodki pomocnicze i inne niezbg¢dne artykuty medyczne,

h) wspdlpraca z rodzinami mieszkancow,

1) wspolpraca ze szpitalami 1 innymi placowkami sluzby zdrowia w zakresie
prawidlowej realizacji procesu leczenia mieszkancow,

J) odwiedzanie mieszkancow hospitalizowanych,

k) wspotpraca z dietetykiem i lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie
ustalania indywidualnych diet mieszkancéw,

1) opracowanie 1 realizacja planéw wspierania mieszkancéw oraz udziat
w zespotach terapeutyczno — opiekunczych.

2) zakres dziatan sekcji opiekunczych:

a) zapewnienie catodobowej opieki mieszkancom,

b) zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynno$ci dnia
codziennego - ubieranie, jedzenie, mycie, itp.,

¢) utrzymanie czystosci 1 wlasciwej higieny w pomieszczeniach segmentu,

d) pobieranie z kuchni positkow i dostarczanie ich na segmenty mieszkalne,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkanca,

f) obserwacja stanu zdrowia mieszkancow 1 zglaszanie potrzeb mieszkancoéw
w tym zakresie do lekarza rodzinnego,

g) umozliwienie mieszkancom korzystania z ustug zdrowotnych,

h) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancoOw przez organizacj¢ zajgé
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajgciowey, itp.,

1) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu,

J) zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,

k) opracowanie 1 realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych,

1) rozwiazywanie konfliktéw na segmencie mieszkalnym,

m) umozliwienie udzialu w zajeciach rehabilitacyjnych i terapeutycznych,

n) umozliwienie rozwijania osobistych zainteresowan,

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

§ 23. 1. Zakres dziatan dziatu socjalnego obejmuje:

1) przyjecie nowo przybylego mieszkanca serdecznie 1 goscinnie oraz
przedstawienie nowego mieszkanca pozostalym mieszkancom i personelowi
opiekunczemu oraz administracji,

2) przedstawienie nowo przybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu,
zapoznanie go z regulaminem mieszkancow,
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3) prowadzenie = ewidencji = mieszkancoOw  przebywajacych w  Domu
1 mieszkancow oczekujacych na umieszczenie,

4) prowadzenie akt osobowych 1 zalatwianie spraw emerytalno-rentowych
mieszkancow,

5) prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu wnoszonych przez mieszkancow,

6) zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancéw takich jak: pomoc
w zakupach , utrzymanie kontaktu z rodzina , tagodzenie konfliktow migdzy
mieszkancami, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu, itp.,

7) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwiazanych
z pochéwkiem 1 urzadzanie zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie
z wyznaniem zmarlego,

8) prowadzenie depozytu IZE€CZOWego mieszkancow oraz udziat
w prowadzeniu depozytow warto§ciowych zgodnie z regulaminami,

9) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancOw przez organizacje zajec
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajgciowey, itp.,

10) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu,

11) prowadzenie biblioteki 1 czytelni,

12) opracowywanie miesigcznych 1 tygodniowych planéw zaje¢ kulturalno-
rekreacyjnych i terapeutycznych,

13) udziat w opracowywaniu dla mieszkancéw planéw wspierania, udziat
w zespotach terapeutyczno- opiekunczych,

14) utrzymanie z mieszkancami stalego kontaktu za posrednictwem pracownika
pierwszego kontaktu,

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

16) utrzymywanie kontaktow z $rodowiskiem lokalnym poprzez udziat wraz
z mieszkancami w imprezach kulturalno-rekreacyjnych,

17) organizacja okolicznosciowych $wiat 1 akademii.

2. Zakres dziatan sekcji rehabilitacyjnej obejmuje:

1) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow dostosowanej do ich
mozliwos$ci psychofizycznych i zalecen lekarskich,

2) udzial w opracowywaniu indywidualnych planéw wspierania mieszkancow
1 w zespotach terapeutyczno-opiekunczych,

3) nadzor 1 organizacja zaopatrzenia mieszkancow w sprzet rehabilitacyjny
1 ortopedyczny,

4) udzial w organizacji zycia kulturalno — rekreacyjnego na terenie Domu,

5) Prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkancow.

§ 24. Zakres dziatan dziatu finansowo-ksiggowego obejmuje:

1) opracowanie planéw finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkéw,
zatrudnienia, funduszu ptac,

2) biezaca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach
1 przedktadanie wnioskow wynikajacych z analizy dyrektorowi Domu,

3) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej w zakresie realizacji budzetu,
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4) prowadzenie  ksiggowosci-ewidencji sktadnikow  majatkowych, ich
inwentaryzacji i rozliczen,

5) sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do ksiggowania kosztow
1 wyceny sktadnikbw  majatkowych  pod  wzgledem  formalnym
1 rachunkowym,

6) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie rachunkowosci Domu,

7) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwiazanej z wyptatami,

8) prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytéw wartosciowych mieszkancow,

9) realizacja zobowiazan finansowych Domu w terminach wynikajacych
z zawartych umow badz okreslonych przez dostawcow,

10) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;,

11) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 25. Zakres dziatan sekcji administracyjno — gospodarczej obejmuje:

1) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen

1 sprzetu (przegladéw, napraw, konserwacji),

2) utrzymanie czystosci 1 estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych

nalezacych do Domu,

3) zabezpieczenie potrzeb Domu w  zakresie realizacji  zaopatrzenia

w artykuly spozywcze i techniczne,

4) Obstluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) eksploatacje pojazdow bedacych na wyposazeniu Domu,

6) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego 1 gospodarczego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodno - $Sciekowa,

8) zabezpieczenie obiektow pomieszczen i1 sprzgtu przed dewastacja, kradzieza,
wlamaniem,

9) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracyjnych,

10) organizacja dyzuroOw na portierni w celu zapewnienia bezpieczenstwa

pozarowego, ochrony  mienia  domu, kontroli  o0s6b  wchodzacych

1 wychodzacych nie bedacych mieszkancami,

11) pielegnacja drzew i1 krzewow rosnacych na terenie Domu,

12) planowanie i prowadzenie robot remontowo-budowlanych na terenie Domu,

13) pranie poscieli, bielizny, i odziezy dostarczanej przez segmenty mieszkalne,

14) pranie odziezy ochronnej bedacej na wyposazeniu pracownikow,

15) prowadzenie ewidencji wagowej przyjetych do prania materiatow,

16) reperacja odziezy mieszkancow 1 poscieli dostarczonej z segmentow,

17) szycie na potrzeby Domu,

18) stosowanie w procesie prania srodkow i1 procesow zapewniajacych dezynfekcje

pranych materiatow,

19) rozliczanie zuzytych srodkdéw pioracych wedlug norm zaktadowych,

20) utrzymanie czysto§ci 1 nalezytego stanu  higieniczno-sanitarnego
w pomieszczeniach pralni,

21) organizacja procesOw technologicznych w sposob zgodny z przepisami
sanitarnymi,
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22) nadzorowanie pracy urzadzen 1 zglaszanie do konserwatora objawow
nieprawidtowego dzialania.

§ 26. Zakres dziatan sekcji zywieniowej obejmuje

1) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadlospisem zatwierdzonym przez
dyrektora,

2) wykonywanie przetworoOw z owocOw 1 warzyw na okres jesienno-zimowy,

3) dostosowanie formy 1 sposobu przygotowania positkow do wymagan

mieszkancow,

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

5) racjonalne wykorzystanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania

procesow technologicznych,

6) state podnoszenie jakosci 1 walorow smakowych przygotowywanych potraw,

7) oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami,

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

9) pobieranie z magazynu produktow spozywczych 1 przechowanie ich

w magazynie dobowym,

10) $ledzenie postgpu technologicznego w dziedzinie przygotowywania potraw
1 przedstawianie kierownictwu zaktadu propozycji zmian w tym zakresie,

11) utrzymywanie sprawnosci technicznej w urzadzeniach,

12) przygotowywanie potraw na potrzeby $§wiadczonych ustug.

13) czuwanie nad prawidlowa realizacja umoéw w zakresie artykuléw spozywczych,

14) przestrzeganie przepisOw w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych. (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058,
Nr 220, poz. 1420).

§ 27. Zakres dziatan stanowiska ds. sekretariatu obejmuje:

1) biezaca obstuga sekretariatu,

2) przyjmowanie 1 wysyltanie korespondenc;ji,

3) prowadzenie gospodarki artykutami papierniczymi,

4) prowadzenie ksiegi korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

5) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych,

6) przygotowanie zarzadzen dyrektora 1 innych wewnetrznych  aktow
normatywnych ,

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskOw oraz wszczynanie postgpowania
skargowego,

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

9) aktualizowanie 1 przechowywanie aktow prawnych normujacych funkcjonowanie
Domu,

10) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

11) rozliczanie rozmow telefonicznych.

14



§ 28. Zakres dziatan radcy prawnego obejmuje:

1) obstluga oraz doradztwo prawne Domu,

2) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz umow .

3) doradztwo w zakresie zamowien publicznych,

4) konsultowanie w zakresie prawa pracy,

5) poradnictwo prawne dla Mieszkancow Domu,

6) reprezentowanie Domu przed sadami, zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

§ 29. Zakres dziatan stanowiska ds. bhp obejmuje:

1) nadzér nad wiasciwym stanem bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Domu,

2) organizowanie dziatalnosci kontrolno-instruktazowe; w zakresie bhp oraz
zaopatrzenia materialowo — techniczne,

3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania
warunkéw bhp oraz organizowanie szkolen w tym zakresie,

4) prowadzenie postgpowan powypadkowych, dotyczacych pracownikow,
mieszkancow 1 innych osob, ktore ulegna wypadkowi na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

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

§ 30. Zakres dziatan stanowiska ds. kadrowo - pracowniczych obejmuje:

1) prowadzenie catoksztaltu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,
w pelnej zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami,

2) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie 1 archiwizowanie akt
osobowych pracownikoéw 1 innych dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem,

3) organizowanie  wlasciwego doboru kadry zgodnego =z wymogami
kwalifikacyjnymi oraz Regulaminem organizacyjnym i strukturg zatrudnienia,

4) rozpatrywanie, zatatwianie formalnos$ci dotyczacych urlopow, szkolen i podrozy
stuzbowych,

5) ewidencjonowanie 1 kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich 1 absenc;ji,
6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku idyscypliny
pracy oraz udzielanych kar porzadkowych,

7) przygotowywanie 1 realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz
wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowe;j,

8) wydawanie opinii, za§wiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na
potrzeby wewnegtrzne 1 instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych,

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

Rozdzial 6
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 31. Pracownicy Domu maja status pracownikow samorzadowych 1 zatrudniani sa
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
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§ 32. Pracownicy samorzadowi zatrudniani z ustawy o pracownikach
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 33. Szczegbdtowa procedure dokonywania ocen pracownikéw, o ktorych mowa
w § 32 okresla dyrektor Domu w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 34. Dom uzywa pieczeci podtuznej o tresci: Dom Pomocy Spotecznej 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

§ 35. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego nadania.
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