ZARZADZENIE NR 506/19
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 29 listopada 2019 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocey Spolecznej przy
ul. Broniewskiego 4/6 w Szezecinie

Na podstawie art. 36 ust. | wzwigzku zart, 92 ust, 1 pRt2 ustavwy  zdnia 5 czerwea 1998 r.

0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 72019 r. poz. 511, 1571, i 1815) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 1. w sprawie domoéw pomocy spolccznej
(Dz. U, 22018 r. poz. 734) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sig Regulamin Organizacviny Domu Pomocy Spolecznej prry ul. Broniewskiego
4/6 w Szczecinie w brzmieniu stanowigeym zakaeznik do zarzadzenia,

§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Dyrekiorowi Domu Pomocy Spolecznej przy
ul. Broniewskiego 4/6 w Szczecinic,

§ 3. Traci moc zarzadzenic 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 Szezecinie.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

Prezydent Miasta

|
Piotr Krzystek
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Zalgezuik do zarzgdzenia Nr 506/19
Prezydenta Miasta Szezecin

z dnia 29 lisiopada 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Domu Pomocy Spolecznej
przy ul. Broniewskicgo 4/6

w Szczecinie

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w  Szczecinie, zwanego dalej
~Domem” okresla organizacie i szezegolowy zakres zadas Domu,

§2. Dziatalnos¢ Domu prowadzona jest w Szczecinie przy ul. Broniewskiego 4/6.
§3. Dom dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

I) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 7 2019 r. poz. 869.
1622.1649,2020 1 2245);

2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzic powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511,
15711 1815):

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508, 1693
2192, 2245 235412529 oraz 7z 201971, poz. 1507, 1818,1622, 1690 i 2245}

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz.
1878 oraz z 2019 r. poz. 730, 1690),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2 2019 r. poz
1282);

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznyeh (Dz, U. z 2018 r.
poz.1603,1986 12215 oraz z 2019 . poz. 53, 730,1655.1843 i 2020):

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2018r. poz. 1629.2096 oraz z 2019 r. poz. 60, 730,1133 i 2196);

8) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polhtyki Spolecznej z dnia 23 sierpria 2012 r, w sprawie
domaw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734)

9) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania
przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2459},

10) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzgdzen Prezydenta Miasia Szezecin,

»

§4. Dom jest jednostkq budZetowy i organizacyjng Miasta Szczecin.
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§ 5. Majgtek Domu jest mieniem Miasta Szezecin i moze byé wykorzystywany jedynic do
realizacji celow zwigzanych z dziatalnoseia staintows.

§ 6. Dom gospodaruje samodzielnie przydziclena i nabytg czescia mienia oraz prowadzi
oddzielng gospodarke finansowg w ramach posiadanych rodkdw, na zasadach ustalonych
dla jednostki budzetowej.

§ 7. Wysokod¢ érednicgo miesiceznego kosztu utrzymania w Domu ustala Prezydeni Miasta
Szezecin.

Rozdzial 2.
Zadania Domu

§ 8. 1. Dom jest jednostkg ponadgminng. statego pobym, przeznaczona dla 74 0séb przewlekle
psychicznie chorych.

2. Dom zapewnia calodobows opiekg osobie, ktéra z powodu wicku, choroby lub
nicpemosprawnosci, nie moze samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym zyciu, a ktérej nie
mozna zapewni¢ niezbgdnej pomocy w miejscu zamieszkania.

3. Dom $wiadezy ushugi bytowe, opiekuricze, wspomagajgce oraz zapewnia zaspokajanie
potrzeb religijnych na poziomie obowigzujgcych standardow w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb os0b w nim przebywajgcych, zwanych dalcj
~mieszkancami Domu™, ze szezegblnym uwzglednieniom wolnosc, intymnos$ei, godnosei
i poczucia bezpieczenstwa mieszkaficow oraz stopnia ich fizycznej i psycliicznej sprawnoscei,
a w szczegblnodel:
1) w zakresie ustug bytowych:

a) migjsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie;

2} w zakresie ustug opickuficzych:
a) udziclanie pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych,
b) piclegnacje,
¢) niezbedng pomoc w zalatwieniu spraw osobistych;

3) w zakresic ustug wspomagajacych:
a) umozliwienie udziafu w terapii zajeciowej,
b) podnoszenie sprawnoéci i aktywizowanie,
¢) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych i religijnych. zgodnych 7 wyznaniem
mieszkafica,
d) zapewnienie warunkdéw do rozwoju samorzadu mieszkafncow,
¢)stymulowanie nawigzywania, utizymywania i rozwijania kontaktu podopiecznych
z rodzing i spolecznoscig lokalng,
f) zapewnienic bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznveh i przedmiotéw
wartosciowych,
g) finansowanie mieszkafcowi Domu, nie posiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkow
na niezbgdne przedmioty csobistego uzytku,
h) zapewnienie przestrzegania praw oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach.
i) sprawne rozpatrywanie skarg. wnioskéw i petycji.

Id: FADD4AB-2CBB-4606-BAES-GAR1C36DSFS L. Podpisany Strona 2



4. "W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Domu oraz zakresu ustug zgodnych
ze standardami, Dyrektor Domu powoluje zespoty terapeutyczno — opiekuncre sktadajace sie
w szezegolnosei z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieranicm
mieszkafcdw Domu. Zespotami kieruje koordynator zespotu wyznaczony przez Dyrektora
Domu.

5. Do podstawowych zadafh zespolu terapeutyczne — opickuniczego nalezy opracowywanic
z udzialem mieszkafca Domu, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i gotowosc do uczestnictwa w nim, indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca Domu oraz
wspolna z nim ich realizacja.

6. Dziatania wynikajace 7 indywidualnego planu wsparcia mieszkarica Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikicm picrwszego kontaktu, wskazany przez mieszkahca
Domu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na Jego stan zdrowia i organizacje pracy
Domu.

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom Domu pomoc w korzystaniu ze $wiaderen
zdrowotaych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

§ 9. Dom realizuje zadania okresfone uchwatami Rady Miasta Szezecin i zarzadzeniami
Prezvdenta Miasta Szezecin.

§ 10. W celu realizacji zadan, Dom wspélpracuje z instytucjami administracji rzadowej,
samorzgdowej, organizacjami pozarzadowymi. kodciotami i zwigzhami wyznaniowymi
oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

Rozdzial 3,
Prawa i obowigzki mieszkaticéw Domu

§ 11. Mieszkancom Domu przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) poszanowania godnosei, tolerancji, zyczliwosei i podmiotowego traktowania;

2) calodziennego wyZzywienia i zamieszkiwania;

3) posiadania niezbednych srodkéw higieny osobistej oraz przedmiotow osohistego
vzytku i odziezy;

4) uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez Dom:

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

6) wnoszenia skarg i wnioskow oraz petyeji do Dyrektora Domu;

7) tworzenia samorzadu mieszkaficow Domu, kitéry mozne przedstawié Dyrektorowi
Domu wnioski i opinie we wszystkich sprawach dotvezgeych funke Jonowania Domu;

8) wyrazania wlasnych poglagdow w sprawach ich dotyczacych;

9) wyrazania mysli i pogladéw dotyczacych zycia w Domu, a takze myéli religijnych
i swiatopoglagdowych oraz wykonywania praktyk religijnych:

10) wyboru, jesli wybor ten jest mozliwy 7e wzgledu na stan zdrowia i orpanizacje pracy
Domu, pracownika picrwszego kontaktu.

§ 12. Mieszkancy Domu zobowigzani sa w szczegélnosei do;

3
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3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

przestrzegania  postanowien zawartych w  ninigjszym  Regulaminie oraz
w regulaminach, zarzgdzeniach i instrukcjach dotvezgeveh funkcjonowania Domu
wydanvch przez Dyrektora Domu;

puszanowania godnosci pozostatych mieszkancow i pracownikéw Domu:
przestrzegania zasad wspdtzycia spolecznego:

wspdldzialania z personelem [ samorzgdem mieszkanecdw Domu w zaspokajaniu
swoich poedstawowych potrzeb;

wykazyvwania troski o higieng osobistg, stan sanitarno - higieniczny oraz fad
i porzgdek panujacy w Domu i na terenie posesji;

przestrzegania zakazu wnoszenia 1 spozywania alkoholu oraz innych Srodkdw
psychoaktywnych na terenie Domu;

szanowania pracy innych mieszkadcow Domu 1 pracownikéw zatrudnionych w Domu;
wvkazywania troski o mienie i urzadzenia 7najdujace sie w Domu;

aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowyeh w Domu stosownie do mozliwosci;

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

Rozdzial 4.

Zasady kierowania Domem

§ 13. 1. Pracg Domu kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz,

2

e

Dyrektor kicruje pracg Domu przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego oraz kierownikow
poszczegélnych komérek organizacyjnyeh Domu.

. Dyrektora Domu w crasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik na stanowisku ds.

kadrowo - ptacowych, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu i pracownika na
stanowisku ds. kadrowo — placowych, inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Szezecin po zasiggnigciu opinii
dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szezecinie,

Dyrektor Domu dziata na podstawie pelnomocniciwa udziclonego przez Prezvdenta
Miasta Szezecin i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt funkejonowania jednostki
Dyrektor Domu jest uprawniony do nawigzywania stosunku pracy i dokonywania
czynnosci wynikajgeych ze stosunku pracy wobee pracownikow Domu.

Pracownicy Domu majg status pracownikéw samorzgdowych i zatrudnieni sg na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych.,
Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla
pracownikow  jednostek organizacyjnych jednostck samorzgdu terytorialnego,
okreslonych odrgbnymi przepisami.

Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow oraz pracownikéw Domu w sprawach skarg,
wnioskdw f petycji 1 udziela odpowiedzi.

§ 14, Dyrcktor Domu organizuje prace Domu i zatrudnionych w nim pracownikéw,

§ 15. Dyrektor kieruje pracqg Domu poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okdlnych oraz poleces
stuzbowych,

Rozdzial 5.

Organizacja i funkcjonowanie Domu

§ 16. Strukturg organizacyjng oraz liczbg etatéw w Domu okresla zatgeznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 17. Liczbe etatéw w poszezegolnych komérkach organizacyinych akresla Dyrektor Domu.

4
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§ 18, l.Mieszkanicy Domu przyjmowani sa na podstawie decyzji administracyjnej
o umieszczenin. wydanej przez Prezydenta Miasta Szezecin lub z jego upowaznienia przez
Dyrektora lub pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Redzinie w Szezecinie, w porozumieniu
7 Dyrektorem Domu.

2.Decyzig o skicrowaniu do Domu oraz decyzje ustalajacg oplate 7a pobyt w Domu wydaje organ
gminy wiasciwe] dla mieszkarica Domu.

§ 19. O wszystkich zmianach w skladzie osobowym mieszkaheéw Domu informowany jest

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie

§ 20. 1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wehodzg nastepujace komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednio symbolami:

1} Dvrektor D

2) Glowny Ksiggowy F

3) Dziat Opiekuriczo - Pielggnacyjny DOpP
4) Zespot Terapeutyczny ZT
5) Dzial Obstugi DO
6} Dziaf Finansowo — Ksiggowy D/ZF
7) Stanowisko ds. kadrowo - placowych K

8) Sekcja ds. Pracy Socjalnej Ps

2. Dziatem kicruje kicrownik dzialu z tym zastrzezeniem. ze Dzialem Finansowo -
Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy

3. Zespotem Terapeutycznym kieruje Kierownik Zespoh.

4. Sekcja ds. Pracy Socjalnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§ 21. Dyrektor Domu nadzoruje bezpodrednio pracg wszystkich komaorek organizacyjnych Domu
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 22. 1. Do zadan i kompeteng)i Dyrektora Domu nalezy w szezegéinogei:
I} reprezentowanie Domu na zewnatrz:
2) kierowanie dzialalnodeig Domu w zakresie finansow, organizacji, bezpicczenstwa.
warunkéw pracy, jakodci opieki i standardu uslug Domu oraz zapewnienie

prawidlowego |1 ferminowego wykonywania zadan Domu wynikajgeych
7 ninigjszego Regulaminu;
3) opracowywenic i realizacia planu finansowego Domu oraz przedstawienie

go Prezydentowi Miasta Szczecin, zgodnic z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) dysponowanic $rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocniciwa udziclonego
przez Prezydenta Miasta Szczecin w granicach kwot okreslonych w  planie
finansowym Domu iponoszenie odpowicdzialnodei za prawidlowe ich
wykorzystanic;

5) dysponowanie powierzonym mieniem:

6) wydawanie wewnetrznych aktow prawnyeh dotycezacveh funkejonowania Domu;

7) wspblpraca z organami administracji 1zadowej, samorzadowej, fundacjami
1organizacjami pozarzadowymi, kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
innymi osobami prawnymi i fizyczaymi:

§) rzawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami wspélpracujgeymi z Domem, na
podstawie udzielonych pelnomocnictw oraz zawieranie porozumieri o wspotpracy;

&
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9) wykonywanie obowigzkéw pracodawey w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

w Domu

10) rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskdw oraz petycji mieszkaficéw Domu;

1) zapewnienic funkcjonowania adekwatnej., skutecznej 1 efcktywnej kontroli
zarzgdeze] w Domu.

§ 23. 1. Pracownicy Domu wykonujg swoje obowigzki zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
w najlepiej rozumianym interesie mieszkaficow i Domu oraz wykonujg zadania w oparciu o
zakresy czynnosci okreslajace ich obowiazki i zakres odpowiedzialnosei.

2.Zakresy czynnosci pracownikow oraz zastepstwa ustalane sg przez Dyrektora Domnu.

3.Pracownicy Domu odpowiadaja przed Dyrcktorem za prawidlowe i terminowe realizowanic

zadai

§ 24,
1)
2)
3)
4
5
6)

7)

8)

9)

§ 25.
1)

2)

3
4)

5)
6)

7

11 obowigzkéw okreslonych w zakresach czynnoset.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw Domu nalezny w szczegolnosei-

znajomost przepiséw prawa obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku;

zgodne z wymogami prawa, rzetelne, sumiennc i staranne wykonywanie pracy,

stosowanie si¢ do poleceft pracodawcy oraz przefozonych, ktore dotyczg pracy. a nic L]
Sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowg o pracg;

przestrzeganie wewngtrznych aktéw normatywnych, a w szezegdlnoscl Regulaminu Pracy,
ustalonego porzadku oraz czasu pracy;

przestrzeganie  przepiséw  bezpieczenstwa [ higicny pracy a  takze przepisow
przeciwpozarowych:

dbato$c o dobro i mienic Domu, oraz przestrzeganic tajemnic prawnie chronionych, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce lub mieszkancéw na szkode;

przestrzeganie zasad wspblzycia spolecznego, ksztaltowanie prawidlowych relacji
pracownik - mieszkanicc Domu oraz pracownik — pracownik, w celu tworzenia atmosfery
zyczliwosci, poszanowania godnoscei osobistej, szacunku i wzajemnego zaufania;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez pracodawce:

tworzenie optymalnych warunkdw do wspéldzisfania i wspélpracy przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych, kierujge si¢ nadrzednoscia interesu podopiccznego i Domu.

Rozdziat 6.
Zadania komorek organizacyjnych

Do zadan Dziatu Opiekuniczo — Pielegnacyjnego nalezy w szezegolnodei

przyjmowanie nowo przybylych mieszkafcow, zapoznanie ich z rozkladem dnia oraz

przedstawienie pozostatym mieszkaricom;

prowadzenic szczegéfowe) dokumentacji (m.in. historii chordb, raportéw dziennych,

harmonogramow).

prowadzenic pomiaréw: wagi. ciSnienia krwi, wzrostu;

zaopatrywanie mieszkaficéw w odziez, obuwie, bielizng, érodki higieny osobistej i inne

niezbedne przedmioty;

prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania polrzeb spolecznych

mieszkatcow Domu;

prowadzenie opieki pielggnacyjnej oséb, ktére nie mogg samodzielnie wykonywaé tych

CZYNNosc;

opracowywanic we  wspOlpracy z Kierownikiem Zespolu Terapeutycznego i

pracownikiem pierwszego kontaktu indywidualnych plandw wsparcia micszkanica i
H
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wdrazanie gow zycie Domu, zzachowaniem takich wartodci Jjak:  poczucie
bezpieczenstwa, intymnosc. godnosé osobista, rozw 4j osobowosci;

8) przyjmowanie zgloszen od 0séb chorych o dole gliwosciach oraz prowadzenie obserwacji
stanu zdrowia mieszkancow Domu;

9) opieka nad mieszkafcami Domu udajgcymi si¢ transportem zakladowym na badanie
lekarskie do szpitala, poradni lub przychodni specjalistycznej:

10) prowadzenie rehabilitac)i przylozkowej i ogolno usprawniajacej;

I1) opracowanie  programéw  szkolenia i prowadzenie  szkolef wewngtrznych
ukierunkowanych na poglgbienie wicdzy i prakiyki w  zakresie  czynnosei
terapeutycznych, opiekuniczych i pielegnacyjnyeh;

12) pomoc w zakatwianiu zakupéw dla mieszkancdw Domu oraz prowadzenie w tym zakresie
prawidtowej dokumentacji;

13) rozwigzywanic konflikiow miedzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenic regul
indywidualnego postepowania z osobami sprawiagjgcvmi trudnoscet;

14) inicjowanic wspotpracy ze $rodowiskiem poza Domem ( m.in. pozyskiwanie sponsoréw,
wspolpraca kulturalna).

15) opracowywanic projektéw m.in. zarzgdzed. instrukeji. dokumentdw  dotyczacych
merytoryeznej dziakelnosei, niezbednych do zabezpicezenia prawidlowej organizacji
i wynikow pracy;

16) utrzymywanie czystosei i porzadku w pomicszezeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomicszezeniach ogdlnego uzytku i ciggach komunikacyjnych oraz dbanie o wiasciwy
stan sanitarno - higieniczny w Domu:

I7) prowadzenie spraw zwigzanych z higiena odziezy miesrkancéw i odziezy ochronngj
personelu opiekuficzego i kuchennego;

18) realizowanie umoéw o wspélpracy ze szkolami i uczelniami w zakresie prakiyk, stazy
i innych form praktycznej nauki zawodu.

§ 26. Do zadan Zespotu Terapeutycznego nalezy w szeregdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zajeé w ramach icrapii zajeciowej dla mieszkaticow Domu,
w tormach i metedach adekwétnych do mozliwosci i zainteresowan mieszhancow;

2) udzielanie wsparcia i doradztwa psychologicznego mieszkancom i pracownikom Domu,

3) organizowanie imprez okolicznodciowych i mtegrujacych mieszkaficdw Domu oraz ich
rodzin (m.in. zabawy taneczne, spotkania z dzieémi i miodziezy. wystgpy artystyczne,
wycieczki, plenery, wystawy prac. rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo);

4) organizowanic wspdlnic z Sekejg ds. Pracy  Soc jalnej,  dziatan zwigzanych 2
zaspokajaniem potrzeb religiinych  mieszkancéw  Domuy, Swigt oraz urodzin
mieszkaricow Domu;

5) organizowanic i dokumentowanie wspélnie z Sekcjy ds. Pracy Socjalnej spotkan

Dyrektora i pracownikdw Domu z mieszkaricami,

6) prowadzenic  kroniki  Domu, strony internctowe], pazetek, tablic ogloszen,
przygotowywanie projektow materialéw promocyjnych i wizualizacji jak réwniez innych
formi dokumentowania 7ycia Domu;

7) prowadzenic punktu bibliotecznego:

8) przeciwdziatanie izolacji mieszkancéw Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodzing,

znajomymi oraz srodowiskiem [okalnym), stymulowanie aktywnoéci $rodowiskowej

9) inicjowanie wspolnie z Sekejg ds. Pracy Socjalne] wspélpracy ze srodowiskiem noza
Domem (m.in. pozyskiwanie sponsoréw, organizowanie wolontariatu. wymiana
doswiadczeri).
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§ 27. Do zadan Sekeji ds. Pracy Socjaine] nalezy w szezegdlnodei:

1) rozpoznanic $rodowiska lokalncgo kandydatéw do pobvtu w Domu lub korzystania z
inngj formy wsparcia prowadzonej przez Dom. w celu odpowiedniego opracowania
indywidualnego planu wsparcia:

2) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancow i uczestnikéw, zapoznanic ich z zasadami
wspélzycia spofecznego oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi Domu;

3) prowadzenic pracy socjalnej z mieszkaficami oraz ich rodzinami, spraw zwigzanych z
zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw tozsamosei, kontaktéw z rodzinami lub
opickunami prawnymi i kuratorami, spraw emerytalno - rentowych, mieszkaniowych
iinnych zywotnvch spraw mieszkancéw/uczestnikoéw oraz pomoc im w ralatwianiu
wszelkich spraw urzedowych i osohistyvch;

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u mieszkancéw Domu na rzecz jednostek
organizacyjnych pomouy spolecznej:

5) organizowanie turnuséw rchabilitacyjnych i innych form rehabilitacji spofecznej
uczestnikow, swiadczeniobiorcdw i mieszkadcdw Domu:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z cwidencjonowaniem nicobecnosci micszkancdw Domu
i prowadzenie rozliczes finansowych 7 tego wynikajgeych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami wartosciowymi i dbalodcia o prawidlowe
ich zabezpieczenie;

8) udzielanie pomocy samorzgdowi mieszkancéw w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz
pomocy prawnej;

9) organizowanie i dokumentowanie spotkan Dyrektora i pracownikow Domu
z mieszkancami. wspélnie z Zespolem Terapeutycznym:

10) organizowanie wspélnie z Zespolem Terapeutycznym  dzialah  zwigzanveh z
zaspokajanicm potrzeb religijnych mieszkancow Domu;

[1) przeciwdziatanic  izolacji mieszkafcédw Domu oraz  $wiadczeniobiorcdw  (pomoc
wutrzymaniu - kontaktu 2z rodzing, znajomymi oraz Srodowiskiem lokalnym),
stymulowanie aktywnosci lokalnej;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan:

13) prowadzenic spraw zwigzanych 7 odplatnodeig mieszkancow za pobyt w Domu:

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwlasnowolnicniem mieszkancow Domu:

15) przygotowywanie pogrzebéw oséb zmarlych oraz otoczenie opieka grobow bytych
mieszkancow Domu:

16) inicjowanic wspélnie z Zespotem Terapeutveznym wspéipracy ze érodowiskiem poza
Domem (m.in. pozyskiwanie sponsoréw, organizowanic wolontariaty, wymiana
dodwiadczen)

§ 28. Do zadan Dzialu Obstugi nalezy w szezegéinoscr:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych 7z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych,
remontowych, zabezpicezen i zaopatrzenia technicznego, Srodkéw transportu, ochrony
stodowiska, dozoru technicznego | nadzoru sanitarnego, w pelnej zgodnose
z obowigzujgeymi przepisami:

2) prowadzenie m.in. gospodarki $rodkami trwalymi, modemizacja, legalizacja, remonty,
zbywanie;

3) nadzér techniczny w zakresie eksploatacji obicktéw. wiasciwej konserwacji urzgdzen
technicznych, sieci, sprzgtu, budynkow i budowli;

4) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdéw oraz utrzymanie ich
w sprawnosci technicznej;

5) nadzorowanie i organizowanie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarks materialowg
i zaopatrzeniem;
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6) przygotowywanie i przeprowadzanic procedur oraz opracowywanic dokumentacji
zwigzanej 7 realizacja zadan remontowych. inwestycyjnych i zaopatrzeniowych zgodnie
z przepisami regulujgcymi udziclanie zamdwien publicznych;

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

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

9) prowadzenie gospodarki encrgetyczno - cieplnej. utrzymywanie w stalej sprawnodci
technicznej urzgdzen grzewcezych i dostosowanie parametréw grzewezych do warunkdw
atmosferycznych;

10) prowadzenic robdt remontowo - budowlanych oraz konserwacyjnvch w obicktach Domu

7 wykorzystanicm pracownikéw shuzhb techniczno — gospodarczych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z calodobowym dozorem micnia i zabezpicezenie
go przed kradzieza lub zniszczenicm:

12) utrzymywanie terendw zielonych, prowadzenie robét piciegnacyjnych oraz uzupetnianie
drzewostanu przez nowe nasadzenia;

13) prawidlowe oznaczanie obiektéw oraz komunikacji zewnetrznej 1 wewngtrzne]
na terenie Domu;

14) dbanie o estetyke obiektéw i terenu posesji;

15) zaopatrywanic w drobne artykuty spozyweze;

16) nadzdr nad jadtospisami przygotowanymi przez firme caleringowg 7 uwzglednieniem
gramatury i kaloryeznosci, alergendw oraz skladu positkow zgodnic 7 zaleceniami
lekarza oraz normami 7ywienia zbiorowego;

17) wydawanie positkéw zgodnie 7 zasadami zywicnia zbiorowego, 7apewnienie wiasciwej
obstugi mieszkafeéw Domu oraz zapewnienie cafodobowego dostgpu do produktéw
zywnosciowych i napojéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

18) dbanic o fad. porzadek, nalezyty stan canitarno — higieniczny oraz techniczny
pomieszczen i urzadzen. przesirzeganie przepiséw bezpieczeAstwe i higieny pracy oraz
zasud analizy zagrozen i krvtyczne punkty kontroli (I {ACCP);

19) wlasciwe przechowywanie artvkuléw 7ywnosciowych;

20) prowadzenie stosowne) dokumentacji rozliczeniowej | przekazywanie jej do Dzialu
Finansowo — Ksiggowego;

21) wspolpracowanic z Zespolem Terapeutycznym i Dzialem Opickunczo-Piclegnacyjnym
oraz lekarzem Podstawowej Opicki Zdrowotnej w opracowywaniu indywiduainych diet
dla mieszkancow oraz skutecznosei ich stosowania jak réwniez v zakresie prowadzenia
rehabilitacji i terapii zajeciowe] mieszkafcow;

22) aktualizowanic informacji zamieszczanych w Biuletynie [nformacji Publiczne] Deraw.
w zakresie zamowicn publicznych;

23) prowadzenie archiwum zakladowego:

24) wspdlpracowanie z sadami oraz prowadzenie spraw zwiszanvch 2 pracami spotecznic
uzytecznymi zasgdzonymi dla sprawcéw niektérych przesigpsiw 1 wykroczen;

25) realizowanic i funkcjonowanie kontroli zarzgdezej Domu.

§ 29. Do zadan Dzialu Finansowo ~ Ksiggowego nalezy w szezegélnodei :

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

2) obstuga finansowo - ksiegowa Domu;

3) opracowywanie planu dochodéw i wydatkow budzetowych. zgodnie ze Jrodlami
finansowania zadan z podzialem na zadania wlasne i zlecone oraz rachunku dochoddw
wlasnych Domu;
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4) sporzgdzanie wnioskow finansowych, sprawozdan, bilanséw i innych informacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi przetozonych;

5) opracowywanie projektdw decyzji i zarzadzen w zakresic planowania 1 realizacji planu
finansowego Domu;

6) 4ciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacveh z przepisdw prawa budzetowego oraz
przepisdw wykonawcezych w tym zakresic;

7) opracowywanic sprawozdan finansowyeh (okresowych i rocznych) oraz bilansu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzgdnych:

8) zarzgdzanie mieniem Domu, organizowanie i nadzorowanic wilasciwego przebiegu
inwentaryzacji i kontroli zarzgdeze] (m.in. w zakresie gospodarki materiatowe],
sywicniowej, magazynowej, inwentarzowej):

9) odpowiednie przechowywanic i zabezpieczanic dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych,  spisdw  inwentaryzacyjnych  oraz  sprawozdan  finansowych
(archiwizowanie dokumentacji);

1G) biezgee 1 prawidlowe prowadzenie dokumentaci, przygotowywanie projekidw zasad,
regulaminéw, instrukcji i innvch wewngtrznych uregulowan z zakresn finansowego
i rachunkowosci oraz zalecen w zakresie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu

jednostki;
11) nadzorowanie dziatan Dziatu Obshigi dotyczacych  prawidiowego dokonywania
zamowiefi  publicznych,  dokumentowania  prowadzonych  procedur oraz

przvgotowywania i realizacji uméw zgodnic z przepisami regulujgeymi vdziclanic
zamdéwien publicznych:

12) terminowe 1 rzetelne realizowanie zalecen pokontrolnych dotyczgeyeh zakresu
odpowiedzialnodci;

13) ewidencjonowanic operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowiazujgcymi
zasadami prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowym planem kont:

14) dekretowanie dowodow bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen:

15) prowadzenie kasy Domu.

§ 30. Do zadan Stanowiska ds. kadrowo - placowych nalezy w szezegdinodel:

1} prowadzenie caloksztaftu zadafi zwigzanych ze sprawami pracowniczvmi, w pelnej
zgodnodei 2z prawem pracy, Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania
i innymi przepisami;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg i rozliczeniem funduszu plac oraz
biczyce analizowanie funduszu plac w zakresie jego wykorzystama, w tym systemu
..Platnik™

3) obslugiwanie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

4y dokumentowani¢ zatrudnienia. preechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanic akt
osobowych pracownikdw i innych dokumentow zwigzanych 7 zatrudnicniem:

5) prowadzenic spraw organizacyinych zwigzanych z naborem pracownikow, zgodnic
z cbowigzujgcymi przepisami, Regulaminem Organizacyjnym i strukiurg zatrudnicnia,

6) planowanie, rozpatrywanie. analizowanie i zalatwianie formalnosct dotyczacych
urlopdw, szkolen 1 podrézy stuzbowych;

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

8) ewidencjonowanic oraz analizowanie naruszen porzadku i dyseypliny pracy
i udzielanych kar porzadkowych;

9) przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz biergce
wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej i wewnetrznych aktach
normatywnych:

]
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10) przygotowywanie zaswiadezen oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewnetrzne i instytucii zewngtrznych do tego upowaznionych:

1) obshigiwanie sekretariatu Dyrektora Domu;

12) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Domu w szezegblnosei w zakresie koresnondencii:

13) przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora Domu, prowadzenie dokumentacii
z kontroli zewngtrznych i wewngtrznych skarg i wnioskaw oraz petycii;

14) nadzér nad obiegiem dokumentéw w Domu oraz przestizeganiem  Instrukgji
Kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 7.
Kontrole wewngtrzne i zewnetrzne

§ 31. 1. Organcm nadzorujgecym dziatalnosé Domu jest Prezvdent Miasta Szezecin.

2. Kontrolg wewngtrzng w Domu sprawuje Dyrcktor tub  osoba przez niego upowasniona
oraz osoby funkeyjne w zakresie stuzhowej odpowiedzialnosci.

3. W Domu moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
Zewngtrznej.

4. Protokot z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujgea lub przewodniczgcy
zespotu kontrolujgcego i Dyrektor Domu.

5. Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzone;] przez Dom ,,Ksigzee konfroli®.

§ 32. Zmiany w Regulaminic mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Rozdzial 8,
Postanowienia konicowe
§ 33. 1. Status prawny pracownikéw Domu okreglaja odrebne pi ZEpisy.
2. Organizacje [ porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane 7 tym prawa | obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybic okreslonym
przepisami prawa pracy.

1
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