ZARZADZENIE NR 238/20
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej '""Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej' przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019r. poz. 511, 15711 1815) oraz
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 734 1 278) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,.Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej" przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 470/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 pazdziernika 2018 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej" przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 238/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 15 maja 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dom Pomocy Spolecznej

»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej”

Ul. E. Romera 21-29, Szczecin

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskie)”, zwany dalej regulaminem okresla organizacje, zasady funkcjonowania
1 szczegotowy zakres zadan Domu.

§2. Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy
ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie, zwany dalej Domem dziata na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 511, 1571 i 1815);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 1649 i 2020 z 2018 r. poz. 2245 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568 i 695);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507,
poz. 1622, 1690, 1818 i 2473 oraz z 2018 r. poz. 2245);
5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);
6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843 i 2020);
7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 i 278);
8) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin;
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9) Statutu Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr X/191/15 Rady Miasta Szczecin z dnia
28 lipca 2015 r., w sprawie nadania statutu dla Domu Pomocy Spotecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie (zm.
Uchwatg Nr [X/266/19 Rady Miasta Szczecin z dnia 05 lipca 2019 r.);

10) niniejszego regulaminu.

§3. 1. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Szczecin dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg Domu jest ul . E. Romera 21-29 w Szczecinie.

3. Dom jest jednostka ponadgminng, stalego pobytu, przeznaczong dla 251 o0sob
w podesztym wieku oraz przewlekle somatycznie chorych.

4. Przy Domu funkcjonuje rowniez 155 miejsc w Dziale Wsparcia Dziennego przeznaczonych
dla mieszkancéw Gminy Miasto Szczecin.

§4. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czgscig mienia oraz prowadzi
gospodarke finansowg w ramach posiadanych $rodkow na zasadach ustalonych dla jednostki
budzetowe;.

ROZDZIAL 2
Zadania Domu

§5. 1. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opickuncze i1 wspomagajace na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0sOb w nim przebywajacych, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania.
b) wyzywienie,
C) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
2) W zakresie ustug opiekunczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
b) pielegnacje,
C) niezbgdng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych;
3) w zakresie uslug wspomagajacych:
a) umozliwienie udzialu w terapii zajgciowe;,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw Domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osob z problemami
w komunikacji werbalnej,
€) umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu,
e) stymulowanie nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscia lokalna,
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f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkoéw pieni¢znych i przedmiotow
warto$ciowych,

g) finansowanie mieszkancowi Domu, nieposiadajgcemu wiasnego dochodu
wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku,

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

i) sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ushug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
W szczegbdlnosci wolnos¢, intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkanca
Domu oraz stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, Dyrektor
Domu powotuje zespoty terapeutyczno-opiekuncze skladajace si¢ w szczegdlnosci
z pracownikéw Domu.

4. Do zadan zespotow terapeutyczno-opiekunczych nalezy w szczegodlno$ci opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw Domu oraz ich wspolna realizacja.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany dalej pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia 1 organizacje
pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespolow terapeutyczno-
opiekunczych.

6. Zespotly terapeutyczno-opiekuncze dziatajg w poszczego6lnych segmentach mieszkalnych.

7. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

8. Dom pokrywa optaty ryczattowe 1 czgsciowa odptatnos¢ za lekarstwa do wysokosci limitu
ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia. Kasa Domu wyptaca nalezng kwote za lekarstwa do wysokosci limitu po
przedstawieniu przez mieszkanca Domu badz osobe upowazniong dowodu zakupu z apteki.

ROZDZIAL 3
Prawa i obowiazki Mieszkancow

§6. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegdlno$ci prawo korzystania z ustug oferowanych
przez Dom zgodnie z wydang przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Szczecinie decyzja
o0 skierowaniu do dziennej lub catodobowej formy wsparcia, w tym prawo do:

1) poszanowania godnosci, tolerancji, zyczliwosci i podmiotowego traktowania;

2) calodziennego wyzywienia i zamieszkania;

3) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom:;
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4) posiadania niezb¢dnych s$rodkow higieny osobistej oraz przedmiotow osobistego
uzytku i odziezy;

5) uczestnictwa w zajg¢ciach prowadzonych przez Dom,;

6) utrzymywania regularnych, osobistych i bezposrednich kontaktow z rodzing oraz
innymi osobami bliskimi;

7) wnoszenia skarg i wnioskow do Dyrektora Domu;

8) tworzenia samorzadu, ktoéry moze przedstawi¢ Dyrektorowi Domu wnioski i opinie we
wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu;

9) bezptatnego przechowywania srodkéw finansowych;

10) wyrazania wlasnych pogladow w sprawach ich dotyczacych;

11) wyrazania mysli i pogladow dotyczacych zycia w rodzinie, a takze mysli religijnych
I Swiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych;

12) wyboru pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na
stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu;

13) rezygnacji z pobytu w Domu z wyjatkiem 0sob ubezwtasnowolnionych i kierowanych
przez sad.

§7. Mieszkancy Domu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

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

2) wspoltdziatania z personelem i samorzadem mieszkancéw Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb;

3) dbania na miar¢ mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach 1 wokot siebie;

4) przestrzegania norm i zasad wspotzycia spotecznego;

5) aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie do wieku,
mozliwo$ci 1 czasu;

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

7) ponoszenia optat za pobyt w Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) regularnego i terminowego rozliczania si¢ z ksiggowoscia Domu w zakresie
zakupu lekow, srodkoéw opatrunkowych i1 innych;

9) wykazania troski o mienie i urzadzenia znajdujace si¢ w Domu.

ROZDZIAL 4
Zasady kierowania Domem

§8.1. Domem kieruje Dyrektor i1 reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia 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
odrebnymi przepisami.
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4. Dyrektor Domu dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Szczecin.

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych i koordynatoréw.

6. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Dyrektora , a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

ROZDZIAL 5
Organizacja Domu

§9. Strukture organizacyjng oraz liczbg¢ etatow w Domu okresla zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§10. Liczbg etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Domu okres$la Dyrektor
Domu.

§11. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza dzialy, zespoty opiekuncze
mieszkancow, sekcje i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor D

2) Zastepca Dyrektora ZD

3) Dziat Wsparcia Dziennego DWD
a) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 DDPS 1
b) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 DDPS 2
c) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr 3 DDPS 3
d) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr 4 DDPS 4

4) Zespoty Opiekuncze Mieszkancow: ZOM
a) Zespot Opiekunczy A ZOA
b) Zespot Opiekunczy B Z0OB
C) Zesp6t Opiekunczy C Z0C

5) Sekcja Terapeutyczna ST

6) Sekcja Rehabilitacyjna SR

7) Sekcja Pielegniarska SP

8) Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK

9) Sekcja Techniczno-Gospodarcza STG

10) Sekcja Socjalna SS

11) Sekcja Zywienia SZ

12) Stanowisko ds. administracyjnych SA

13) Stanowisko ds. kadr SK

14) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu SD

15) Psycholog P

16) Radca prawny RP

17) Inspektor Ochrony Danych I0OD

18) Stanowisko ds. BHP BHP
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§12.1. Dziennymi Domami Pomocy Spotecznej 1 Zespotami Opiekunczymi Mieszkancow
kieruja Kierownicy.
2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

§13.1 Sekcjami kierujg koordynatorzy sekcji z zastrzezeniem ust. 2-4.
2.Sekcja Zywienia kieruje Kierownik Kuchni-Dietetyk.

3.Sekcjg Techniczno - Gospodarcza kieruje Kierownik sekcji.

4. Sekcja Socjalng kieruje Kierownik Sekcji Socjalnej.

§14.1. Dyrektor Domu pelni bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Glownego Ksiggowego;
3) Kierownikow Zespotow Opiekunczych Mieszkancow;
4) Koordynatora Pielggniarek;
5) Koordynatora Sekcji Rehabilitacyjnej;
6) Koordynatora Sekcji Terapeutycznej;
7) Kierownikiem Sekcji Socjalnej;
8) Radcy Prawnego;
9) Inspektora Ochrony danych;
10) stanowiska ds. BHP;
11) Psychologa;
12) stanowiska ds. kadr;
13) stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

2. Zastepca Dyrektora pelni bezposrednio nadzor nad praca:

1) Kierownika Sekcji Techniczno —Gospodarczej;

2) Kierownika kuchni — Dietetyka;

3) Kierownikéw Dziennych Doméw Pomocy Spoteczne;;
4) stanowiska ds. administracyjnych;

§15.1 Funkcjonowanie Domu opiera si¢ o wewnetrzne akty normatywne Domu, o ktoérych
mowa w ust. 2-4.

2. Zarzadzenia reguluja sprawy majace charakter og6lny.

3. Polecenia w formie pisemnej reguluja sprawy o charakterze doraznym.

4. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.

§16. Wewngetrzne akty normatywne Domu stanowig:
1) zarzadzenia - wydane przez Dyrektora Domu lub podczas jego nieobecnosci Zastgpcy
Dyrektora Domu;
2) decyzje - wydawane przez Dyrektora Domu lub Zastepce Dyrektora Domu w zakresie
swoich kompetenciji;
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3) polecenia - wydawane przez Dyrektora Domu, Zast¢pce Dyrektora Domu, Gtéwnego
Ksiggowego 1 Kierownikdw komoérek organizacyjnych w zakresie swoich
kompetencji;

4) instrukcje - wydawane przez Dyrektora Domu i Zastepce Dyrektora Domu.

ROZDZIAL 6
Zasady podpisywania pism i obieg dokumentow

§17. Dyrektor Domu, Zastepca Dyrektora Domu 1 Glowny Ksiegowy podpisujag dokumenty
dotyczace zakresu ich dziatania.

§18. Do podpisu Dyrektora Domu zastrzega si¢ w szczegdlnosci pisma i dokumenty:
1) dotyczace organizacji i dziatalnosci Domu
2) kierowane do organow administracji publicznej;
3) kierowane do Panstwowej Inspekcji Pracy;
4) kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.

§19. Do Zastepcy Dyrektora Domu 1 Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Dyrektora Domu, a zwigzanych

z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego;

2) podpisywanie pism w sprawach nalezgcych do zadan i kompetencji powierzonych przez
Dyrektora.

§20. 1. Dokumentacj¢ finansowo-ksiegowa zatwierdza Dyrektor Domu i Gtéwny Ksiegowy.
2. W razie nieobecno$ci Dyrektora dokumentacje finansowo-ksiggowa zatwierdza Zastepca
Dyrektora.

3. W razie nieobecnosci Gtoéwnego Ksiegowego dokumentacje finansowo-ksiggowa
zatwierdza pracownik zastepujacy Gtownego Ksiggowego.

§21. Zasady obiegu korespondencji, zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem
reguluje instrukcja kancelaryjna opracowana w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym
w Szczecinie.

ROZDZIAL. 7
Zadania dyrektorow, kierownikow i koordynatorow

§22. Do zadan i kompetencji Dyrektora Domu nalezy:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie z rozporzadzeniem
ministra wilasciwego ds. polityki spotecznej w sprawie domdéw pomocy
spolecznej;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
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4) opracowanie budzetu Domu i przedstawienie go Prezydentowi Miasta Szczecin;

5) ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komorkach organizacyjnych;

6) realizowanie uchwal Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta
Szczecin;

7) ustalanie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

8) stwarzaniec atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania oraz rozwigzywanie
konfliktow;

9) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujgcych
dziatalno$¢ Domu;

10) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw przepisow bhp i p. poz;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w tym okresowe wizytowanie Domu w dni
wolne od pracy;

12) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych;

13) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspolpracujagcymi z Domem
na podstawie udzielonych petnomocnictw;

14) wspotpracowanie z Radg Mieszkancow;

15) przyjmowanie mieszancow i pracownikow w sprawach petycji, skarg i wnioskow
I udzielanie odpowiedzi;

16) utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spotecznymi w srodowisku lokalnym;

17) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§23.1. Szczegolowy zakres zadan Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego, kierownikow,
koordynatorow oraz pracownikow komorek organizacyjnych zawarty jest w zakresie
czynno$ci 1 obowiazkéw ustalonym przez Dyrektora Domu i znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownikow.

§24.1. Komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do $cistej 1 bezposredniej wspdipracy
oraz uzgadniania postegpowania w przypadkach wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania réznych komorek.

2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane s3 do udzielania sobie wszelkich informacji
niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

ROZDZIAL 8
Zadania komorek organizacyjnych Domu

§ 25. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Domu;

2) planowanie i realizowanie wydatkow osobowych Domu;

3) opracowywanie plandéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, zatrudnienia,
funduszu ptac;
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4) prowadzenie kontroli zarzadczej;
5) nadzér nad realizacja budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;
6) dokonywanie zmian w planach i1 przedktadanie wnioskéw wynikajacych z analiz
do wlasciwego merytorycznie wydziatu ds. spotecznych Urzedu Miasta Szczecin;
7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Domu;
8) ewidencja warto$ci majatku Domu;
9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowosci Domu;
10) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z obrotem gotowka;
11) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie depozytéw finansowych 1 wartosciowych
mieszkancow;
12) realizowanie zobowigzan finansowych Domu w terminach wynikajacych z zawartych
umow badz okreslonych przez dostawcow;
13) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;;
14) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 26. 1. Do zakresu zadan Dzialu Wsparcia Dziennego nalezy w szczegdlnosci:

1) $wiadczenie ustug opiekunczych;

2) $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych;

3) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych;

4) $wiadczenie ustug kulturalno-rekreacyjnych;

5) zapewnienie wyzywienia podczas §wiadczenia ushug;

6) prowadzenie innych formy S$wiadczen dostosowanych do indywidualnych potrzeb
1 mozliwosci psychofizycznych uczestnikdw.

2. Dzial Wsparcia Dziennego dziala w oparciu o regulamin wewnetrzny, okreslajacy
szczegbtowa organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania, opracowany przez kierownikdéw i przyjety
zarzadzeniem przez Dyrektora Domu.

§ 27. Do zakresu zadan Sekcji Techniczno — Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczanie potrzeb Domu w zakresie technicznej obslugi urzadzen i sprzetu
(przegladow, napraw, konserwacji);

2) utrzymywanie czystosci 1 estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych nalezacych
do Domu;

3) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuly spozywcze
I techniczne;

4) eksploatacja pojazdow bedacych na wyposazeniu Domu;

5) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i gospodarczego ;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno — $ciekowa;

7) zabezpieczanie obiektow pomieszczen i sprzg¢tu przed dewastacja, kradzieza, wtamaniem,;
8) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach administracyjnych;

9) pielegnacja drzew i krzewdw rosngcych na terenie Domu oraz Dziennych Doméw Pomocy
Spotecznej;
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10) planowanie i prowadzenie robot remontowo-budowlanych na terenie Domu oraz
Dziennych Domoéw Pomocy Spotecznej;

11) nadzor nad wykonywaniem zawartych umow w zakresie funkcjonowania Domu;

12) pranie odziezy ochronnej bedacej na wyposazeniu pracownikow;

13) zapewnianie odziezy ochronnej pracownikom zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Domu;
14) nadzér nad pracami spoleczno — uzytecznymi, os6b odpracowujacych kary natozone
przez sady;

15) zabezpieczenie srodkow czystosci w catej Domu;

16) organizacja procesow technologicznych w sposob zgodny z przepisami sanitarnymi;

17) prowadzenie, ewidencjonowanie i nadzorowanie zamowien publicznych w zakresie
dziatalnosci sekcji;

18) prowadzenie zakupow zgodnie z ustawag z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

19) nadzorowanie pracy urzadzen i zglaszanie do konserwatora objawdw nieprawidtowego
dziatania;

20) organizacja napraw zewnetrznych urzadzen.

21) organizacja dyzurow w Centrum Informacji Domu;

§ 28. Do zakresu zadan Sekcji Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie, Osrodkami Pomocy Spotecznej
w zakresie przyjec, kolejnosci przyjmowanych mieszkancow;
2) zapoznawanie nowo przybylych mieszkancéw z obowigzujacymi na terenie Domu
regulaminami i zasadami funkcjonowania;
3) prowadzenie ewidencji mieszkancow i osob oczekujacych na umieszczenie w Domu;
4) prowadzenie akt osobowych 1 zalatwianie spraw emerytalno — rentowych mieszkancow
Domu;
5) prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu wnoszonych przez mieszkancow;
6) realizowanie spraw socjalno -bytowych;
7) zapewnianie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem
1 urzadzanie zmartemu mieszkancowi pogrzebu z godnie z wyznaniem zmartego;
8) prowadzenie  depozytow  finansowych i rzeczowych mieszkancow  zgodnie
z obowigzujacymi regulaminami;
9) udzialt w opracowywaniu dla mieszkancow Domu plandéw wsparcia , udziat w zespotach
terapeutyczno- opiekunczych;
10) utrzymywanie z mieszkancami stalego kontaktu za posrednictwem pracownika
pierwszego kontaktu;
11) utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym:;
12) odwiedzanie mieszkancoéw hospitalizowanych.

§ 29. Do zakresu zadan Sekcji Zywienia nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem zatwierdzonym przez Dyrektora Domu
i Rade Mieszkancow;
2) wykonywanie przetworow z owocOw i warzyw na okres jesienno - Zimowy,
3) dostosowywanie formy i sposobu przygotowania positkow do wymagan mieszkancow;
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4) kontrola jakosci otrzymanych z magazynu produktow spozywczych;

5) racjonalne wykorzystywanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania procesoOw
technologicznych;

6) state podnoszenie jako$ci i waloréw smakowych przygotowywanych potraw;

7) oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami,

8) utrzymywanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach kuchni;

9) pobieranie z magazynu produktow spozywczych i przechowywanie ich w magazynie
dobowym;

10) Sledzenie postgpu  technologicznego w  dziedzinie przygotowywania potraw

I przedstawianie Dyrektorowi Domu propozycji zmian w tym zakresie;

11) utrzymywanie sprawnosci technicznej w urzadzeniach;

12) przygotowywanie potraw na potrzeby swiadczonych ustug;

13) czuwanie nad prawidtows realizacja umow w zakresie dostaw artykutéw spozywczych.

§ 30. Do zakresu zadan Sekcji Pielegniarskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie szczegdtowej dokumentacji medycznej mieszkancoOw (m.in. historii chorob,
raportow) oraz dokumentacji biezacego funkcjonowania sekcji;

2) prowadzenie pomiarOw wagi, ci$nienia krwi, wzrostu, kontroli czystosci;

3) $cista wspolpraca z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w zakresie ustug
zdrowotnych na rzecz mieszkancéw Domu;

4) wspotpraca z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej mieszkancow;

5) opieka nad mieszkancami Domu kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne
oraz zabiegi rehabilitacyjne;

6) pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich w tym podawanie
zaordynowanych lekow;

7) Scista wspotpraca z podmiotami realizujagcymi zaopatrzenie mieszkancow Domu w leki,
srodki pomocnicze i inne niezbedne artykuly medyczne;

8) wspotpracowanie z rodzinami mieszkancow Domu;

9) wspolpracowanie ze szpitalami i innymi placowkami shuzby zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkancow Domu;

10) wspoltpracowanie z dietetykiem i lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w zakresie
ustalania indywidualnych diet mieszkancéw Domu;

11) prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkancow Domu;

§ 31. Do zakresu zadan Sekcji Rehabilitacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow Domu dostosowanej do ich
mozliwosci psychofizycznych i zalecen lekarskich;

2) zapewnianie odpowiedniego wyposazenia w  sprzet pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkancom Domu;

3) nadzér i organizacja zaopatrzenia mieszkancow Domu w sprzet rehabilitacyjny
i ortopedyczny;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu rehabilitacji;

5) opracowywanie i realizowanie planow wsparcia mieszkancow Domu oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;
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6) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow Domu poprzez organizowanic zajeé
o0 charakterze rekreacyjnym.

§ 32. Do zakresu zadan Sekcji Terapeutycznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow Domu poprzez organizacje m.in. zajec
kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajeciowej;

2) organizowanie okoliczno$ciowych §wigt i uroczystosci.

3) opracowywanie i realizowanie planéw wsparcia mieszkancow Domu oraz udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;

4) organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych;

5) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnie z potrzebami 1 mozliwo$ciami mieszkancow;

6) rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancow Domu;

7) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w zyciu Domu.

§ 33. Do zakresu zadan Zespoléw Opiekunczych Mieszkancéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie catodobowej opieki mieszkancom Domu,

2) zapewnianie mieszkancom Domu pomocy przy wykonywaniu czynno$ci dnia codziennego;

3) utrzymywanie czystosci i wlasciwej higieny w pomieszczeniach segmentu mieszkalnego;

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

5) prowadzenie dokumentacji opiekunczej mieszkancéw Domu;

6) obserwacja stanu zdrowia mieszkancow Domu i zglaszanie potrzeb mieszkancéw w tym

zakresie do lekarza rodzinnego;

7) umozliwianie mieszkancom Domu korzystania z ustug zdrowotnych;

8) pomoc w przyjmowaniu mieszkancom Domu zleconych lekow:

9) nadzor nad realizacja zalecen lekarskich 1 pielegniarskich;

10) utrzymywanie statego kontaktu z rodzinami 1 opiekunami prawnymi mieszkancow
Domu;

11) opracowywanie i realizowanie plandw wsparcia mieszkancow Domu oraz udziat
W zespotach terapeutyczno-opiekunczych;

12) zgtaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow;

13) rozwigzywanie konfliktow w segmencie mieszkalnym;

14) organizowanie dyzuréw w Centrum Informacji Domu w godzinach nocnych.

§ 34. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz umow;

2) doradztwo w zakresie zamowien publicznych;

3) konsultowanie w zakresie prawa pracy;

4) poradnictwo prawne dla mieszkancow Domu;

5) reprezentowanie Domu przed sagdami, zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

§ 35. 1. Status i zadania samodzielnego Stanowiska ds. BHP okresla rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246, poz.2468). 2. Do zakresu dziatania
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samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy wykonywanie zadan sluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy okreslonych przepisami szczegolnymi w zakresie zapewnienia
1 przestrzegania warunkoéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Domu.

§ 36. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska — Inspektora Ochrony Danych Domu
nalezy realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s.1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
s.2) oraz innych przepisoOw prawa obowigzujgcych w tym zakresie.

§ 37. Do zakresu zadan samodzielnego Stanowiska ds. kadr nalezy prowadzenie spraw
kadrowych pracownikow Domu, w tym:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow Domu ;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, szkoleniami, podrézami stuzbowymi
pracownikow Domu;

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnien lekarskich
I absencji pracownikéw Domu;

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy oraz
udzielanych kar porzadkowych;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej;

7) wydawanie opinii, za§wiadczen oraz udzielanie informacji o pracownikach Domu na
potrzeby wewngtrzne 1 instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja 1 rozliczeniem funduszu ptac.

§ 38. Do zakresu zadan samodzielnego Stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy

W szczegblnosci:

1) biezaca obstuga sekretariatu;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

3) prowadzenie gospodarki artykutami papierniczymi;

4) prowadzenie ksiegi korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

5) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

6) prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow;

7) nadzor nad obiegiem dokumentow w Domu oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;
8) aktualizowanie 1 przechowywanie aktow prawnych normujgcych funkcjonowanie Domu;
9) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) aktualizacja strony internetowej.

§ 39. Do =zakresu zadan samodzielnego Stanowiska ds. administracyjnych nalezy
W szczegblnosci:
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1) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Domu i innych wewnetrznych aktow
normatywnych;

2) koordynowanie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na rzecz Domu;

3) koordynowanie opracowanych przez komorki organizacyjne Domu plandéw zamdwien
publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

4) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi Domu.

§ 40. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska - Psychologa nalezy w szczegolnosci:

1) diagnoza psychologiczna mieszkancow Domu;

2) prowadzenie terapii z mieszkancami Domu;

3) udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego mieszkancom Domu;

4) rozwigzywanie konfliktow;

5) dokonywanie okresowej oceny mieszkancoéw Domu;

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

7) zapewnianie pracownikom poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.

ROZDZIAL 9
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 41. Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

§ 42. 1. Pracownicy samorzadowi Domu zatrudniani na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Szczegotowa procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktorych mowa w ust.1 okresla
Dyrektor Domu w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 10
Kontrole wewnetrzne i zewne¢trzne

§ 43. Kontrole i nadzér nad statutowa dziatalno$cia Domu sprawuje Prezydent Miasta
Szczecin za posrednictwem Zastepcy Prezydenta Miasta ds. spotecznych, Wydziatu Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Szczecin oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie.

§ 44. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuja kierownicy, koordynatorzy w stosunku
do pracownikow, zespoty dorazne powotywane przez Dyrektora Domu oraz Inspektor
Ochrony Danych.

2. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podziatem zadan i1 kompetencji —
Dyrektor Domu, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy.

3. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Domu jako:
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1) kontrola wstepna, majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow,
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz wykonane.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce w sprawie.
§ 45. 1. W Domu mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewng¢trzne;.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor Domu.

3. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Dyrektor Domu
za posrednictwem Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow dziatow i sekcji.

ROZDZIAL 11
Postanowienia koncowe

§ 46. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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Zatacznik do regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera
Ziemi Szczecinskiej w Szczecinie.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DOM KOMBATANTA | PIONIERA ZIEMI SZCZECNSKIEJ UL. ROMERA 21-29 W SZCZECINIE

DYREKTOR DOMU
POMOCY SPELECZNE)

189,25

ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAt FINANSOWO

STANOWISKO DS. SEKRETARIATU

STANOWISKO
DZIAt WSPARCIA DZIENNEGO ~ KSIEGOWY DS. KADR
GLOWNY KSIEGOWY
SEKCJA TECHNICZNO-
- GOSPODARCZA RADCA
PRAWNY
DZIENNY DOM KIEROWNIK . y
oMoy SSOtECZNEJ ZESPOt OPIEKUNCZY
MIESZKANCOW A SEKCJA PIELEGNIARSKA N SPETOR
NR 1 _ KIEROWNIK - KOORDYNATOR
KIEROWNIK , OCHRONY
SEKCJA ZYWIENIA DANYCH
KIEROWNIK - DIETETYK - - SEKCJA REHABILITACYINA
DZIENNY DOM ZESPOL OPIEKUNCZY _ KOORDYNATOR
POMOCY MIESZKANCOW B STANOWISKO
SPOtECZNEJ NR 2 STANOWISKO DS. - KIEROWNIK DS. BHP
KIEROWNIK
ADMINISTRACYINYCH SEKCJA TERAPEUTYCZNA
PSYCHOLOG
. q - KOORDYNATOR
AENNY DOM ZESEPCZ)t OPIEKUNCZY
POMOCY SPOtECZNE) MIESZKANCOW ¢
- KIEROWNIK
NR 3 SEKCJA SOCJALNA
KIEROWNIK || - KIEROWNIK
DZIENNY DOM
POMOCY SPOtECZNE)
NR 4
KIEROWNIK
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