ZARZADZENIE NR 194/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 27 kwietnia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej przy ul.
Broniewskiego 4/6 w Szczecinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2017r. poz. 1868 oraz 2018 r. poz.130) oraz §
4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 734) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Broniewskiego
4/6 w Szczecinie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Broniewskiego 4/6 w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 12 stycznia 2016 .
W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Broniewskiego
4/6 w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 194/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 27 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Broniewskiego 4/6
w Szczecinie

Rozdzial 1.

Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczecinie, zwanego dalej
»Domem” okre$la organizacj¢ i szczegdtowy zakres zadan Domu.

§2. Dziatalno$¢ Domu prowadzona jest w Szczecinie przy ul. Broniewskiego 4/6.
§3. Dom dziata na podstawie przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
oraz z 2018 r. poz. 62);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868
oraz z 2018 r. poz. 130);

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 i 1985
oraz z 2018 r. poz. 650 i 700);

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r. poz.
882, 2245 i 2439 oraz z 2018 r. poz. 138);

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930);

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz.1579 i 2018);

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2017r. poz. 1257 oraz z 2018 r. poz. 149 i 650);

8) przepisdéw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-7 ustaw;

9) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734)

10) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie sposobu
stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezposredniego oraz dokonywania
oceny zasadnosci jego zastosowania (Dz. U. z 2012 r. poz.740 oraz z 2017 r. poz. 2439);

11) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin.

§4. Dom jest jednostka budzetowaq 1 organizacyjna Miasta Szczecin.
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§5. Majatek Domu jest mieniem Miasta Szczecin i moze by¢ wykorzystywany jedynie do
realizacji celow zwiazanych z dziatalnoscia statutowa.

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

§ 7. Wysokos$¢ sredniego miesigcznego kosztu utrzymania w Domu ustala Prezydent Miasta
Szczecin.

Rozdzial 2.
Zadania Domu

§ 8. 1. Dom jest jednostka ponadgminna, statego pobytu, przeznaczong dla 68 osob przewlekle
psychicznie chorych.

2. Dom zapewnia calodobowa opieke¢ osobie, ktora z powodu wieku, choroby lub
niepelnosprawnosci, nie moze samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu, a ktorej nie
mozna zapewni¢ niezb¢dnej pomocy w miejscu zamieszkania.

3. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace oraz zapewnia zaspokajanie
potrzeb religijnych na poziomie obowiazujacych standardow w zakresie i1 formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych, zwanych dalej
»~mieszkancami domu”, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wolnosci, intymnos$ci, godnosci
I poczucia bezpieczenstwa mieszkancOw oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnosci,
a w szczeg6lnosci:
1) w zakresie ustug bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie;

2) w zakresie ustug opiekunczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielggnacje,
¢) niezbedna pomoc w zatatwieniu spraw osobistych;

3) w zakresie ustug wspomagajacych:
a) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowe;,
b) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie,
) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych i religijnych, zgodnych z wyznaniem
Mieszkanca,
d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadu mieszkancow,
e) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu podopiecznych
Z rodzing i spotecznoscia lokalna,
f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych 1 przedmiotow
wartosciowych,
g) finansowanie mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wtasnego dochodu wydatkow
na niezbg¢dne przedmioty osobistego uzytku
h) zapewnienie przestrzegania praw oraz dostgpnosci do informaciji o tych prawach,
1) sprawne rozpatrywanie skarg i wnioskow.
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4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug zgodnych
ze standardami, Dyrektor Domu powotuje zespoty terapeutyczno — opiekuncze sktadajace si¢
W szczegolnosci z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancow. Zespotami kieruje Kierownik Zespotu Terapeutycznego.

5. Do podstawowych zadan zespolu terapeutyczno — opiekunczego nalezy opracowywanie
Z udzialem mieszkanca Domu, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
I gotowos¢ do uczestnictwa w nim, indywidualnych plané6w wsparcia mieszkanca oraz
wspodlna z nim ich realizacja.

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

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom Domu pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow prawa.

§ 9. Dom realizuje zadania okreslone uchwatami Rady Miasta Szczecin i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 10. W celu realizacji zadah, Dom wspolpracuje z instytucjami administracji rzadowej,
samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi
oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki mieszkancow

§ 11. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegolnosci prawo do:

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

2) calodziennego wyzywienia i zamieszkiwania,

3) posiadania niezbednych $rodkow higieny osobistej oraz przedmiotdéw osobistego
uzytku 1 odziezy;

4) uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Dom,;

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

6) wnoszenia skarg i wnioskow oraz petycji do Dyrektora Domu, Prezydenta Miasta
Szczecin, Wojewody Zachodniopomorskiego;

7) tworzenia samorzadu mieszkancow Domu, ktory mozne przedstawi¢ Dyrektorowi
Domu wnioski i opinie we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu;

8) wyrazania wlasnych pogladow w sprawach ich dotyczacych;

9) wyrazania mysli i pogladéw dotyczacych zycia w Domu, a takze mysli religijnych
I Swiatopogladowych oraz wykonywania praktyk religijnych;

10) wyboru, jesli wybor ten jest mozliwy ze wzglgdu na stan zdrowia i organizacje pracy
Domu, pracownika pierwszego kontaktu.

§ 12. Mieszkancy Domu zobowiazani sa w szczego6lnosci do:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

przestrzegania  postanowien zawartych w  niniejszym  Regulaminie  oraz
W regulaminach, zarzadzeniach i instrukcjach dotyczacych funkcjonowania Domu
wydanych przez Dyrektora Domu;

poszanowania godno$ci pozostatych mieszkancéw i pracownikow Domu;
przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

wspotdziatania z personelem i1 samorzadem mieszkancow Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb;

wykazywania troski o higien¢ osobista, stan sanitarno — higieniczny oraz tad
I porzadek panujacy w Domu i na terenie posesji;

przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkow
psychoaktywnych na terenie Domu;

szanowania pracy innych mieszkancéw i pracownikow zatrudnionych w Domu,
wykazywania troski o mienie i urzadzenia znajdujace si¢ w Domu;

aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie do mozliwosci,

10) ponoszenia optat za pobyt w Domu zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 4.

Zasady kierowania Domem

§ 13. 1. Praca Domu kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz kierownikow

3.

poszczegolnych komorek organizacyjnych Domu.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik na stanowisku ds.
kadrowych i ptacowych, a w przypadku niecobecnosci Dyrektora i pracownika na
stanowisku ds. kadrowych i ptacowych, wyznaczony przez dyrektora pracownik.
Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Prezydent Miasta Szczecin po zasiggnigciu opinii
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Szczecin i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania jednostki.

Dyrektor jest uprawniony do nawiazywania stosunku pracy i dokonywania czynnos$ci
wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow Domu.

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

Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug =zasad wustalonych dla
pracownikow jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 14. Dyrektor Domu organizuje pracg Domu 1 zatrudnionych w nim pracownikow.

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

Rozdzial 5.

Organizacja i funkcjonowanie Domu

§ 16. Struktur¢ organizacyjna oraz liczbe etatow w Domu okres$la zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 17. Liczbg etatow w poszczego6lnych komoérkach organizacyjnych okre§la Dyrektor Domu.
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§18. 1.Mieszkancy Domu przyjmowani sa na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu,
wydanej przez Prezydenta Miasta Szczecin lub z jego upowaznienia przez Dyrektora lub
pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie, w porozumieniu z Dyrektorem
Domu.

2.Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca optatg za pobyt w Domu wydaje organ
gminy wlasciwej dla mieszkanca Domu.

§ 19. O wszystkich zmianach w sktadzie osobowym mieszkancow Domu informowany jest

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

§ 20. 1. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastepujace dzialy, zespoty
i samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor D

2) Gltowny Ksiggowy F

3) Dzial Opiekuficzo - Pielggnacyjny DOP
4) Zespot Terapeutyczny ZT
5) Dzial Obstugi DO
6) Dziat Finansowo — Ksiggowy D/ZF
7) Stanowisko ds. kadrowo - ptacowych K

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu z tym zastrzezeniem, ze Dzialem Finansowo —
Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy.
3. Zespotem kieruje kierownik zespotu.

§ 21. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio prace wszystkich komorek organizacyjnych Domu
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 22. 1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) kierowanie dziatalnoscia Domu w zakresie finansow, organizacji, bezpieczenstwa,
warunkow pracy, jakosci opieki i1 standardu uslug Domu oraz zapewnienie
prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan Domu, wynikajacych
z niniejszego Regulaminu;

3) opracowywanie i realizacja planu finansowego Domu oraz przedstawienie
go Prezydentowi Miasta Szczecin, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) dysponowanie Srodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Szczecin w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym Domu i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe ich
wykorzystanie;

5) dysponowanie powierzonym mieniem;

6) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu,

7) wspélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, fundacjami
I organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
innymi osobami prawnymi i fizycznymi;

8) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspoétpracujacymi z Domem, na
podstawie udzielonych pelnomocnictw oraz zawieranie porozumien o wspotpracy;

9) wykonywanie obowiazkow pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Domu;

10) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji mieszkancow Domu;
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11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Domu.

§ 23 1. Pracownicy Domu wykonuja swoje obowiazki zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
W najlepiej rozumianym interesie mieszkancow i Domu oraz wykonuja zadania w oparciu o
zakresy czynno$ci okreslajace ich obowiazki i zakres odpowiedzialnosci.

2.Zakresy czynno$ci pracownikow oraz zastgpstwa ustalane sg przez Dyrektora Domu.

3.Pracownicy Domu odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe i terminowe realizowanie
zadan i obowiazkow okreslonych w zakresach czynnosci.

§ 24. Do podstawowych obowiazkéw pracownikoéw Domu nalezy w szczegdlno$ci:

1) znajomo$¢ przepisdw prawa obowiazujacych na zajmowanym stanowisku;

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

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

4) przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych, a w szczegolnosci Regulaminu Pracy,
ustalonego porzadku oraz czasu pracy;

5) przestrzeganic przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbatos¢ o dobro i mienie Domu, oraz przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce lub mieszkancoéw na szkodg;

7) przestrzeganiec zasad wspotzycia spolecznego, ksztalttowanie prawidtowych relacji
pracownik - mieszkaniec Domu oraz pracownik — pracownik, w celu tworzenia atmosfery
zyczliwosci, poszanowania godnos$ci osobistej, szacunku 1 wzajemnego zaufania,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez pracodawcg;

9) tworzenie optymalnych warunkow do wspoétdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych, kierujac si¢ nadrzednos$cia interesu podopiecznego i Domu.

Rozdzial 6.
Zadania komorek organizacyjnych

§ 25. Do zadan Dziatu Opiekunczo — Pielggnacyjnego nalezy w szczegdlnosci :

1) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancow, zapoznanie ich z rozktadem dnia oraz
przedstawienie pozostatym mieszkancom;

2) prowadzenie szczegOtowej dokumentacji (historii chordb, raportow dziennych,
harmonograméw, itp.);

3) prowadzenie pomiarow: wagi, ciSnienia krwi, wzrostu;

4) zaopatrywanie mieszkancow w ubranie, obuwie, bielizng, Srodki higieny osobistej i inne
niezbedne przedmioty;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z procesem zaspokajania potrzeb spotecznych
mieszkancow Domu;

6) prowadzenie opieki pielggnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu powstawaniu
odlezyn u 0so6b obtoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu 1 kapieli osob, ktore nie
moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

7) we wspolpracy z Kierownikiem Zespotu Terapeutycznego i pracownikiem pierwszego
kontaktu, opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca i wdrazanie go w
zycie Domu, z zachowaniem takich wartosci jak: poczucie bezpieczenstwa, intymnos¢,
godnos$¢ osobista, rozwoj 0sobowoscli;

6

Id: BE7613C1-69CE-4D41-BF43-9F98A748521B. Podpisany Strona 6



8) przyjmowanie zgloszen od 0sob chorych o dolegliwo$ciach oraz prowadzenie obserwacji
stanu zdrowia mieszkancow Domu;

9) opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ transportem zaktadowym na badanie lekarskie do
szpitala, poradni lub przychodni specjalistycznej;

10) prowadzenie rehabilitacji przytozkowej i ogdlno usprawniajacej;

11) opracowywanie programOéw szkolenia i prowadzenic szkolen wewngtrznych
ukierunkowanych na poglgbienie wiedzy 1 praktyki w zakresie czynnoSci
terapeutycznych, opiekunczych i pielggnacyjnych;

12) pomoc w zatatwianiu zakupow dla mieszkancow ( prowadzenie w tym zakresie
prawidtowej dokumentacji);

13) rozwiazywanie konfliktow migdzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego postgpowania z osobami sprawiajacymi trudnosci,

14) inicjowanie wspotpracy ze srodowiskiem poza Domem ( m.in. pozyskiwanie sponsorow,
wspotpraca kulturalna);

15) opracowywanie projektow m.in. zarzadzen, instrukcji, dokumentéw dotyczacych
merytorycznej dziatalno$ci (niezbednych do zabezpieczenia prawidlowej organizacji
I wynikoéw pracy);

16) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogolnego uzytku i ciaggach komunikacyjnych oraz dbanie o wlasciwy
stan sanitarno - higieniczny w Domu;

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

18) realizowanie umow o wspoéltpracy ze szkotami i uczelniami w zakresie praktyk, stazy
i innych form praktycznej nauki zawodu.

§26. Do zadan Zespotu Terapeutycznego nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajgciowej dla mieszkancow Domu,
formami i metodami adekwatnymi do mozliwosci 1 zainteresowan mieszkancow;
2) udzielanie wsparcia i doradztwa psychologicznego mieszkancom i pracownikom Domu;
3) organizowanie imprez okoliczno$ciowych i integrujacych mieszkancow Domu oraz ich
rodzin (m.in. zabawy taneczne, spotkania z dzie¢mi i miodzieza, wystgpy artystyczne,
wycieczki, plenery, wystawy prac, rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo);
4) organizowanie dzialan zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow;
5) organizowanie 1 dokumentowanie spotkan Dyrektora i pracownikow Domu
Z mieszkancami;
6) prowadzenie kroniki Domu, strony internetowej, gazetek, tablic ogloszen,
przygotowywanie projektow materiatow promocyjnych i1 wizualizacji jak rowniez innych
form dokumentowania zycia Domu,
7) prowadzenie punktu bibliotecznego;
8) wizytowanie srodowiska lokalnego kandydata do pobytu w Domu lub korzystania z innej
formy wsparcia prowadzonej przez Dom, w celu odpowiedniego opracowania
indywidualnego planu wsparcia;
9) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancoOw i uczestnikdw, zapoznanie ich
z zasadami wspotzycia spotecznego oraz wewngtrznymi aktami normatywnymi;

10) prowadzenie pracy socjalnej z mieszkancem, uczestnikiem oraz ich rodzinami, spraw
zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentoéw tozsamosci, kontaktow
z rodzinami lub opiekunami prawnymi i kuratorami, spraw emerytalno - rentowych,
mieszkaniowych i innych zywotnych spraw mieszkancéw oraz pomoc w zalatwianiu
wszelkich spraw urzedowych i osobistych;

11) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u mieszkancow Domu na rzecz jednostek

organizacyjnych pomocy spotecznej;
7
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12) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych i innych form rehabilitacji spotecznej
mieszkancow;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancéw Domu
i prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami wartoSciowymi oraz prawidtowe ich
zabezpieczenie;

15) udzielanie pomocy samorzadowi mieszkancéw w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz
pomocy prawnej;

16) przeciwdziatanie izolacji mieszkancow Domu oraz $wiadczeniobiorcow (pomoc
W utrzymaniu kontaktu z rodzina, znajomymi oraz S$rodowiskiem lokalnym),
stymulowanie aktywnosci lokalne;.

17) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia mieszkancow za pobyt w Domu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkanca;

20) przygotowywanie pogrzebow osob zmartych oraz otoczenie opieka grobow bytych
mieszkancow Domu;

21) inicjowanie wspotpracy ze srodowiskiem poza Domem (Mm.in. pozyskiwanie sponsorow,
organizowanie wolontariatu, wymiana do$wiadczen).

§ 27. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztaltem =zagadnien inwestycyjnych,
remontowych, zabezpieczen i1 zaopatrzenia technicznego, srodkow transportu, ochrony
srodowiska, dozoru technicznego 1 nadzoru sanitarnego, w pelnej zgodno$ci
Z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie m.in. gospodarki $rodkami trwatymi, modernizacja, legalizacja, remonty,
zbywanie;

3) nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, wiasciwej konserwacji urzadzen
technicznych, sieci, sprzetu, budynkow 1 budowli;

4) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdow oraz utrzymanie ich
W sprawnosci technicznej;

5) nadzorowanie i organizowanie caloksztattu spraw zwiazanych z gospodarka materialowa
| zaopatrzeniem;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur oraz opracowywanie dokumentacji
zwiazanej z realizacja zadan remontowych, inwestycyjnych i zaopatrzeniowych zgodnie z
przepisami regulujacymi udzielanie zaméwien publicznych;

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja urzadzen i wyposazenia oraz dokonywanie
ich likwidacji;

9) prowadzenie gospodarki energetyczno - cieplnej, utrzymywanie w stalej sprawnosci
technicznej urzadzen grzewczych i dostosowanie parametrow grzewczych do warunkéw
atmosferycznych;

10) prowadzenie robot remontowo - budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach Domu

z wykorzystaniem pracownikoéw stuzb techniczno — gospodarczych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z calodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie

go przed kradzieza lub zniszczeniem,;

12) utrzymywanie terenéw zielonych, prowadzenie robot pielggnacyjnych oraz uzupetnianie

drzewostanu przez nowe nasadzenia;

13) prawidlowe oznaczanie obiektow oraz komunikacji zewngtrznej i wewngtrznej

na terenie Domu;

14) dbanie o estetyke obiektow i terenu posesji;
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15) zaopatrywanie w drobne artykuly spozywcze;

16) nadzor nad jadlospisami przygotowanymi przez firme cateringowa z uwzglednieniem
gramatury i kalorycznosci, alergenéw oraz skladu positkoéw zgodnie z zaleceniami
lekarza oraz normami zywienia zbiorowego;

17) wydawanie positkow zgodnie z zasadami zywienia zbiorowego, zapewnienie wlasciwej
obstugi mieszkancow oraz zapewnienie calodobowego dostgpu do produktow
zywnosciowych i napojow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) dbanie o tad, porzadek, nalezyty stan sanitarno — higieniczny oraz techniczny
pomieszczen i urzadzen, przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad analizy zagrozen i kKrytyczne punkty kontroli (HACCP);

19) wlasciwe przechowywanie artykutdéw zywnos$ciowych oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej do Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

20) wspolpracowanie z Zespotem Terapeutycznym i Dziatem Opiekunczo-Pielggnacyjnym
oraz lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w opracowywaniu indywidualnych diet
dla mieszkancow oraz skutecznos$ci ich stosowania jak réwniez w zakresie prowadzenia
rehabilitacji 1 terapii zajeciowe] mieszkancow;

21) aktualizowanie informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,
w zakresie zamowien publicznych;

22) prowadzenie archiwum zaktadowego;

23) wspolpracowanie z sadami oraz prowadzenie spraw zwiazanych z pracami spotecznie
uzytecznymi zasagdzonymi dla sprawcow niektorych przestepstw i wykroczen;

24) realizowanie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej Domu.

§ 28. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci :

1) przygotowywanie projektu planu finansowego Domu oraz kontrolowanie jego realizacji;

2) oObstuga finansowo - ksiggowa Domu;

3) opracowywanie planu dochodow i wydatkéw budzetowych, zgodnie ze zrodtami
finansowania zadan z podzialem na zadania wlasne i zlecone oraz rachunku dochodéw
wiasnych Domu;

4) sporzadzanie wnioskoéw finansowych, sprawozdan, bilanséw i innych informacji zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami prawa i wytycznymi przelozonych;

5) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego Domu;

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

7) opracowywanie sprawozdan finansowych (okresowych i rocznych) oraz bilansu, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych;

8) zarzadzanie mieniem Domu, organizowanie i nadzorowanie wlasciwego przebiegu
inwentaryzacji 1 kontroli zarzadczej (m.in. w zakresie gospodarki materiatowej,
zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej);

9) odpowiednie przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych,  spisOw  inwentaryzacyjnych  oraz  sprawozdan finansowych
(archiwizowanie dokumentaciji);

10) biezace i prawidlowe prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie projektow zasad,
regulaminow, instrukcji 1 innych wewngtrznych uregulowan z zakresu finansowego
i rachunkowos$ci oraz zalecen w zakresic ochrony mienia bedacego w posiadaniu

jednostki;
11) nadzorowanie dzialan Dzialu Obslugi dotyczacych  prawidlowego dokonywania
zamowien publicznych, dokumentowania prowadzonych procedur oraz
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przygotowywania i realizacji umoéw zgodnie z przepisami regulujacymi udzielanie
zamoOwien publicznych;

12) terminowe i rzetelne realizowanie zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu
odpowiedzialnosci,

13) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowiazujacymi
zasadami prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont;

14) dekretowanie dowodow bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen;

15) prowadzenie kasy Domu.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. kadrowo - ptacowych nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie caloksztaltu zadan zwiazanych ze sprawami pracowniczymi, w peinej
zgodnosci z prawem pracy, Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania
I Innymi przepisami;

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja i rozliczeniem funduszu plac oraz
biezace analizowanie funduszu ptac w zakresie jego wykorzystania, w tym systemu
,,Platnik™;

3) obstugiwanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) dokumentowanie zatrudnienia, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow i innych dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem,;

5) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z naborem pracownikow, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami, Regulaminem Organizacyjnym i struktura zatrudnienia;

6) planowanie, rozpatrywanie, analizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych
urlopow, szkolen i podrézy stuzbowych;

7) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji;

8) ewidencjonowanie oraz analizowanie naruszen porzadku i dyscypliny pracy
I udzielanych kar porzadkowych;

9) przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz biezace
wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej 1 wewngtrznych aktach
normatywnych;

10) przygotowywanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewngtrzne 1 instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych;

11) obstugiwanie sekretariatu Dyrektora Domu;

12) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Domu w szczegdlnosci w zakresie korespondencji,
W tym droga elektroniczna,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, prowadzenie dokumentacji
z kontroli zewngtrznych i wewngtrznych oraz petycji, skarg i wnioskow;

14) nadzor nad obiegiem dokumentdow w Domu oraz przestrzeganiem Instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 7.
Kontrole wewngtrzne i zewnetrzne

§ 30. 1. Organem nadzorujacym dziatalno$¢ Domu jest Prezydent Miasta Szczecin.
2. Kontrolge wewngtrzna w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
oraz osoby funkcyjne w zakresie stuzbowej odpowiedzialnos$ci.
3. W Domu moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrzne;.
4. Protokot z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujaca lub przewodniczacy
zespotu kontrolujacego i Dyrektor Domu.
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5. Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ,,Ksiazce kontroli”.
§ 31. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe:
§ 32. 1. Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrgbne przepisy.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okre$lonym
przepisami prawa pracy.

1
1
Id: BE7613C1-69CE-4D41-BF43-9F98A748521B. Podpisany Strona 11




Zatacznik do regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Broniewskiego 4/6
w Szczecinie

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

Dyrektor 1
47
|
I
G?"’W“Y Stanowisko Kierownik Kierownik Dziatu Kierownik
Ksiggowy ds. Kadrowo - Zespotu Opiekunczo- Dziatu Obstugi
Ptacowych Terapeutycznego Pielggnacyjnego
Dziat Zespot Terapeutyczny .Dzial Dziat
Finansowo-Ksiegowy Opiekunczo- Obstugi
Pielggnacyjny
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