ZARZADZENIE NR 10/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 12 stycznia 2016 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej przy ul
Broniewskiego 4/6 w Szczecinie

Na podstawie art. 36 ust. | w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r,
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 poz. 1890) oraz § 4 ust. | rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spoteczne]
(Dz. U.z2012r. poz. 964) zarzadzam co nastepuje:

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

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 189/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 kwietnia 2010 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Broniewskiego
4/6 w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 stycznia 2016,

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

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczecinie, zwanego dalej
~Domem”™ okresla organizacjg i szczegotowy zakres zadan Domu.

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

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
ze zm. )

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445,
poz. 1890),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. 22015 r. poz. 163 ze zm.),

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011, Nr 231

poz. 1375),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 1202),

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907
zZe Zm.),

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U.
z2013 r. poz. 267 ze zm.),

8) przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-7 ustaw,

9) rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotfecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964),

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),

11) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin.
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§4. Dom jest jednostka budzetows i organizacyjng Miasta Szczecin.

§5. Majatek Domu jest mieniem Miasta Szczecin i moze byé wykorzystywany jedynie
do realizacji celdw zwiazanych z dzialalnoscia statutowa.

§6. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czeécia mienia oraz prowadzi
oddzielng gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw, na zasadach ustalonych dla
Jjednostki budzetowe;.

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

Rozdzial 2.
Zadania domu

§ 8 1. Dom jest jednostka ponadgminna. statego pobytu, przeznaczona dla 68 o0séb przewlekle
psychicznie chorych.

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

3. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace oraz zapewnia zaspokajanie
potrzeb religijnych na poziomie obowiazujacych standardéw w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb o0séb w nim przebywajacych, zwanych dalej
.mieszkancami domu”, ze szczegolnym uwzglednieniem wolnoéei, intymnosei, godnogci
i poczucia bezpieczefistwa mieszkancéw oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci, a w szczegdlnosei:
1) w zakresie ustug bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

2) w zakresie ustug opickunczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacje,
¢) niezbedng pomoc w zatatwieniu spraw osobistych,

3) w zakresie ustug wspomagajacych:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie,
¢) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych i religijnych, zgodnych z wyznaniem
mieszkanca,
d) zapewnienie warunkdw do rozwoju samorzadu mieszkancow,
e) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu podopiecznych
z rodzing i spotecznoscig lokalna,
f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych,
g) finansowanie mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wlasnego dochodu wydatkéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
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zasitku statego. o ktdrym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej Dz. U. z 2015 r. poz. 163 ze zm.),

h) zapewnienie przestrzegania praw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,

1) sprawne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu oraz zakresu ustug zgodnych
ze standardami, Dyrektor Domu powotuje zespoty terapeutyczno — opiekunicze sktadajace
sig w szczegolnosci z pracownikéw Domu, ktdrzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancodw. Zespolem kieruje kierownik Zespohu Terapeutycznego.

5. Do podstawowych zadan zespotu terapeutyczno — opiekuriczego nalezy opracowywanie
z udziatem mieszkarica Domu, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i gotowos¢ do uczestnictwa w nim, indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica oraz
wspdlna z nim ich realizacja.

6. Dziafania 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 organizacje pracy Domu.

7. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom domu pomoc w korzystaniu ze $wiadezen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.

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

§ 10. W celu realizacji zadad, Dom wspétpracuje z instytucjami administracji rzadowej,
samorzadowej. organizacjami pozarzadowymi, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi
oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki mieszkancow

§ 11. Mieszkaicom Domu przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

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

2) calodziennego wyzywienia i zamieszkiwania,

3) posiadania niezbednych Srodkéw higieny osobistej oraz przedmiotdw osobistego
uzytku i odziezy,

4) uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Dom,

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

6) wnoszenia petycji, skarg i wnioskdw do Dyrektora Domu, Prezydenta Miasta
Szczecin, Wojewody Zachodniopomorskiego,

7) tworzenia samorzadu mieszkaficow Domu, ktdry mozne przedstawié¢ Dyrektorowi
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 wzgledu na stan zdrowia i organizacje pracy
Domu, pracownika pierwszego kontaktu.
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§ 12. Mieszkancy Domu zobowigzani sg w szczegdlnosei do:

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

2) poszanowania godnos$ci pozostalych mieszkarncéw i pracownikéw Domu,

3) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.

4) wspoldzialania z personelem i samorzadem mieszkancow Domu w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb,

5) wykazywania troski o higieng¢ osobista, stan sanitarno — higieniczny oraz fad
i porzadek panujacy w Domu i na terenie posesji,

6) przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu i innych $rodkéw
psychoaktywnych na terenie Domu,

7) szanowania pracy innych mieszkaficow i pracownikéw zatrudnionych w Domu,

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

9) aktywnego uczestnictwa w pracach porzadkowych w Domu stosownie
do mozliwosci.

Rozdzial 4.
Zasady kierowania domem

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

2. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych Domu.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje kierownik Dzialu Obstugi,
a w przypadku nieobecnosci dyrektora i kierownika Dziatu Obstugi wyznaczony przez
dyrektora pracownik.

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Szczecin po zasiegnigciu opinii

dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

5. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta

Szczecin i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt funkcjonowania jednostki.

6. Dyrektor jest uprawniony do nawigzywania stosunku pracy i dokonywania czynnosci
wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikdéw Domu.

7. Pracownicy Domu majg status pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni sg na

podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Pracownicy Domu otrzymujg wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych

dla pracownikéw jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
okreslonych odregbnymi przepisami.

§ 14. Dyrektor Domu organizuje pracg Domu i zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 1S. Dyrektor Kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen. pism okélnych oraz polecen
stuzbowych.

Rozdzial 5.
Organizacja i funkcjonowanie domu
§ 16. Strukture organizacyjng oraz liczbg etatow w Domu okredla zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 17. Liczbg etatéw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okresla Dyrektor Domu.
4
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§18. 1.Mieszkancy Domu przyjmowani sa na podstawie decyzji administracyjnej
0 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.Decyzjg¢ o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca optate za pobyt w Domu wydaje organ
gminy wiasciwej dla mieszkarica w dniu jej kierowania do Domu.

§ 19. O wszystkich zmianach w skfadzie osobowym mieszkaficéw Domu informowany jest
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

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

1) Dyrektor D

2) Gtowny Ksiegowy F

4) Dziat Opiekunczo - Pielegnacyjny DOP
5) Zespdt Terapeutyczny ZT
5) Dziat Obstugi DO
6) Dzial Finansowo — Ksiegowy D/ZF
8) Stanowisko ds. kadrowo - ptacowych K

2. Dziatlem kieruje kierownik dziatlu z tym zastrzezeniem., ze Dzialem Finansowo —
Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy.
3. Zespotem kieruje kierownik zespotu.

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

§ 22. Do zadan i kompetencji Dyrektora Domu nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

2) kierowanie dziatalnoscia Domu w zakresie finanséw. organizacji, bezpieczenstwa,
warunkéw pracy, jakosci opieki i standardu ustug Domu oraz zapewnienie
prawidfowego i terminowego wykonywania zadan Domu, wynikajgcych
z niniejszego regulaminu,

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

4) dysponowanie srodkami pienigznymi na podstawie petnomocnictwa 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 wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu,

7) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej. fundacjami
i organizacjami pozarzadowymi, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

8) zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspétpracujacymi z Domem,
na podstawie  udzielonych  pelnomocnictw oraz  zawieranie  porozumien
0 wspotpracy,

5

Id: 48E17EAS5-FC09-4B4B-9C32-0E666E9D0887. Podpisany Strona 5



9) wykonywanie obowiazkdéw pracodawcy w  stosunku  do pracownikdw
zatrudnionych w Domu,

[0) rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw mieszkaricéw Domu,

I'T) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Domu.

§ 23 1. Pracownicy Domu wykonujg swoje obowiazki zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
w najlepiej rozumianym interesie mieszkaricow /$wiadczeniobiorcéw/ i Domu oraz wykonuja
zadania w oparciu o zakresy czynnosci okreslajace ich obowiazki i zakres odpowiedzialnogcei.

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

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

§ 24. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Domu nalezny w szczegélnosci:

1) znajomos¢ przepisow prawa obowigzujacych na zajmowanym stanowisku,

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

3) stosowanie si¢ do polecen pracodawcy oraz przelozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy i umows o prace.

4) przestrzeganie wewngtrznych aktdw normatywnych, a w szczegdlnosci Regulaminu Pracy,

5) ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

7) dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz przestrzeganie tajemnic
prawnie chronionych, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce
lub mieszkancow/swiadczeniobiorcow/ na szkode,

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spofecznego, ksztaltowanie prawidtowych relacji
pracownik - mieszkaniec Domu oraz pracownik — pracownik, w celu tworzenia atmosfery
zyczliwosci, poszanowania godnodci osobistej, szacunku i wzajemnego zaufania,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym uczestnictwo w  szkoleniach
organizowanych przez pracodawce,

10) tworzenie optymalnych warunkéw do wspdldziatania i wspdtpracy przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych, kierujge sig nadrzednoscia interesu podopiecznego i Domu.

Rozdzial 6.
Zadania komérek organizacyjnych

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

1) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancéw, zapoznanie ich z rozkladem dnia oraz
przedstawienie pozostatym mieszkancom,

2) prowadzenie szczegdfowej dokumentacji (historii choréb, raportéw dziennych,
harmonogramow, itp.),

3) prowadzenie pomiardw: wagi, ciSnienia krwi, wzrostu,

4) zaopatrywanie mieszkancéw w ubranie, obuwie, bielizng, srodki higieny osobistej i inne
niezbedne przedmioty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania potrzeb spolecznych
mieszkancow Domu,

6) prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajgcej na karmieniu, zapobieganiu powstawaniu
odlezyn u osob obloznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu i kapieli osdb, ktére nie
moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci,
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7) we wspolpracy z kierownikiem Zespolu Terapeutycznego i pracownikiem pierwszego
kontaktu, opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca i wdrazanie
gow zycie Domu., zzachowaniem takich wartoéci jak: poczucie bezpieczenstwa,
intymnos¢, godnos¢ osobista, rozwdj osobowoscl,

8) przyjmowanie zgloszen od os6b chorych o dolegliwosciach oraz prowadzenie obserwacji
stanu zdrowia mieszkancow Domu,

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

10) opracowanie programdéw  szkolenia i1 prowadzenie szkolen  wewnetrznych
ukierunkowanych na poglebienie wiedzy 1 praktyki w zakresie czynnosci
terapeutycznych, opiekuriczych i pielegnacyjnych,

11) pomoc w zalatwianiu zakupdéw dla mieszkancow ( prowadzenie w tym zakresie
prawidlowej dokumentacji),

12) rozwigzywanie konfliktéw miedzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okredlenie regut
indywidualnego postgpowania z osobami sprawiajacymi trudnosci,

13) inicjowanie wspétpracy ze srodowiskiem poza Domem ( pozyskiwanie sponsorow,
wspotpraca kulturalna, itp.),

14) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, itp. dokumentéw dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci (niezbednych do zabezpieczenia prawidlowej organizacji
i wynikow pracy),

15) utrzymywanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogodlnego uzytku i ciggach komunikacyjnych oraz dbanie o whasciwy
stan sanitarno - higieniczny w Domu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z praniem bielizny poscielowej, osobistej oraz ubran
mieszkancow i odziezy ochronnej personelu opiekunczego i kuchennego,

17) realizacja uméw o wspolpracy ze szkotami i uczelniami w zakresie praktyk, stazy
i innych form praktycznej nauki zawodu,

§26. Do zadan Zespohi Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkancéw Domu
formami i metodami adekwatnymi do mozliwosci i zainteresowan mieszkancow,

2) udzielanie wsparcia i doradztwa psychologicznego mieszkaricom i pracownikom Domu.

3) prowadzenie rehabilitacji przyldzkowej i ogolno usprawniajace;j,

4) organizowanie imprez okolicznosciowych i integrujgcych mieszkancéw Domu oraz ich
rodzin (zabawy taneczne, spotkania z dzie¢mi i mlodzieza, wystepy artystyczne,
wycieczki, plenery, wystawy prac, rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo itp. ),

5) organizowanie dziatan zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow,

6) organizowanie i dokumentowanie spotkan Dyrektora i pracownikéw Domu
z mieszkaficami,

7) prowadzenie kroniki Domu, strony internetowej, gazetek, tablic ogloszen,
przygotowywanie projektow materialtdbw promocyjnych i wizualizacji jak rowniez
innych form dokumentowania zycia Domu,

8) prowadzenie punktu bibliotecznego,

9) wizytowanie srodowiska lokalnego kandydata do pobytu w Domu lub Korzystania
z innej formy wsparcia prowadzonej przez Dom, w celu odpowiedniego opracowania
indywidualnego planu wsparcia,

10) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancéw i uczestnikdw, zapoznanie

ich z zasadami wspdizycia spotecznego oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi,

11) prowadzenie pracy socjalnej z mieszkancem, uczestnikiem oraz ich rodzinami, spraw

zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw tozsamosci, kontaktéw

z rodzinami lub opiekunami prawnymi i kuratorami, spraw emerytalno - rentowych,
7
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mieszkaniowych i innych zywotnych spraw mieszkancow oraz pomoc w zalatwianiu
wszelkich spraw urzgdowych i osobistych,

12) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u mieszkancéw Domu na rzecz
Jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

13) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych i innych form rehabilitacji spolecznej
mieszkancow,

[4) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkaficéw Domu
I prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych.

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami warto$ciowymi oraz prawidiowe
ich zabezpieczenie,

16) udzielanie pomocy samorzadowi mieszkancéw w zakresie obslugi kancelaryjnej oraz
pomocy prawnej,

17) przeciwdziatanie izolacji mieszkancéw Domu oraz $wiadczeniobiorcéw ( pomoc
wutrzymaniu  kontaktu z rodzing, znajomymi oraz $rodowiskiem lokalnym),
stymulowanie aktywnosci lokalnej,

18) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscig mieszkafncéw za pobyt w Domu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwlasnowolnieniem mieszkanca,

21) przygotowywanie pogrzebow oséb zmartych oraz otoczenie opieka grobéw byhych
mieszkancow Domu,

22) inicjowanie wspolpracy ze srodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsoréw,
organizowanie wolontariatu, wymiana doswiadczen, itp.),

23) wspoltpraca z sadami oraz prowadzenie spraw zwiazanych z pracami spofecznie
uzytecznymi zasadzonymi dla sprawcow niektorych przestepstw 1 wykroczen.

§ 27. Do zadan Dziatlu Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych.
remontowych, zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, srodkéw transportu, ochrony
srodowiska, dozoru technicznego i nadzoru sanitarnego, w pelnej zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki sSrodkami trwatymi, modernizacja, legalizacja, remonty.
zbywanie, itp.,

3) nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, wiasciwej konserwacji urzadzen
technicznych, sieci. sprzgtu, budynkow i budowli,

4) czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg pojazdéw oraz utrzymanie ich
w sprawnosci technicznej,

5) nadzorowanie i organizowanie catoksztattu  spraw zwiazanych z gospodarka
materiatowg 1 zaopatrzeniem,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur oraz opracowywanie dokumentacji
zwiazane] z realizacjg zadan remontowych, inwestycyjnych i zaopatrzeniowych zgodnie
z przepisami regulujacymi udzielanie zamowien publicznych,

7) nadzor nad dziataniami na rzecz ochrony srodowiska oraz zapewnienie nalezytego stanu
sanitarno - higienicznego Domu i jego otoczenia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z eksploatacjg urzadzen 1 wyposazenia oraz
dokonywanie ich likwidacji,

9) prowadzenie gospodarki energetyczno - cieplnej, utrzymywanie w stalej sprawnosci
technicznej urzadzen grzewczych i dostosowanie parametréw grzewczych do warunkow
atmosferycznych,

10) prowadzenie robdt remontowo - budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach

Domu z wykorzystaniem pracownikow stuzb techniczno - gospodarczych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z catodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie

go przed kradziezg lub zniszczeniem,
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12) utrzymywanie  terenéw  zielonych, prowadzenie  robét  pielegnacyjnych
oraz uzupetnianie drzewostanu przez nowe nasadzenia,

13) prawidlowe oznaczanie obiektéw oraz komunikacji zewnetrznej i wewngtrznej
na terenie Domu,

14) dbanie o estetyke obiektow i terenu posesji,

15) organizacja oraz zapewnienie optymalnych warunkéw zaopatrzenia w artykuly
spozywcze, wtym przygotowanie danych do prowadzonych procedur zamodwien
publicznych,

16) przygotowywanie jadlospisow z uwzglednieniem gramatury i kalorycznosci positkow
zgodnie z zaleceniami lekarza oraz normami Zywienia zbiorowego,

17) przygotowanie positkdw zgodnie z zasadami Zywienia zbiorowego, wydanie ich,
zapewnienie wlasciwe] obstugi mieszkancow i ich dostgpu do produktow
zywnosciowych i napojow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) dbato$é o lad, porzadek, nalezyty stan sanitarno — higieniczny oraz techniczny
pomieszczen i urzadzen, przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
zasad analizy zagrozen i krytyczne punkty kontroli (HACCP),

19) wiasciwe przechowywanie artykutdéw zywnosciowych oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji rozliczeniowe]j i przekazywanie jej do Dzialu Finansowo - Ksiggowego,

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

21) aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie
zamoOwien publicznych,

22) prowadzenie archiwum zakfadowego.

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

1) przygotowanie projektu planu finansowego Domu oraz kontrolg jego realizacji,

2) obstuga finansowo - ksiggowa Domu,

3) opracowywanie planu dochodow i wydatkow budzetowych, zgodnie ze zrédtami
finansowania zadan z podzialem na zadania wlasne i zlecone oraz rachunku dochodéow
wiasnych Domu,

4) sporzadzanie wnioskow finansowych, sprawozdan, bilanséw i innych informacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i wytycznymi przetozonych.

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

6) Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajgcych z przepisow prawa budzetowego
oraz przepisow wykonawczych w tym zakresie,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych (okresowych i rocznych) oraz bilansu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych,

8) zarzadzanie mieniem Domu, organizowanie i nadzorowanie wlasciwego przebiegu
inwentaryzacji i kontroli zarzadczej (w zakresie gospodarki materialowej, Zywieniowe;j,
magazynowej, inwentarzowej, itp. ),

9) odpowiednie przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentdéw ksiggowych. ksiag
rachunkowych.  spiséw  inwentaryzacyjnych oraz  sprawozdan  finansowych
(archiwizowanie dokumentacji),

10) biezace i prawidfowe prowadzenic dokumentacji, przygotowywanie projektéw zasad,
regulaminéw, instrukeji i innych wewngtrznych uregulowan z zakresu finansowego
i rachunkowosci oraz zalecen w zakresie ochrony mienia bedacego w posiadaniu
jednostki,

11) nadzorowanie dziatan Dziatu Obshugi dotyczacych prawidlowego dokonywania

zamowien  publicznych,  dokumentowania  prowadzonych  procedur  oraz
9
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przygotowywania i realizacji umdw zgodnie z przepisami regulujacymi udzielanie
zamowien publicznych,

12) terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu
odpowiedzialnosci,

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

14) dekretowanie dowodéw bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen,

15) prowadzenie kasy Domu.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. kadrowo - placowych nalezy w szczegdlnosci :

I) prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi. w petnej
zgodnosci z prawem pracy, Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania
i innymi przepisami,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg i rozliczeniem funduszu plac oraz
biezaca analiza funduszu plac w zakresie jego wykorzystania, w tym systemu
LPlatnik™,

3) obshiga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

5) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z naborem pracownikéw. zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, Regulaminem organizacyjnym i struktura zatrudnienia.

6) planowanie, rozpatrywanie, analizowanie i zalatwianie formalnogci 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 i wewngtrznych aktach
normatywnych,

10) przygotowywanie zaswiadczefi oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewngtrzne i instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych,

11) obstuga sekretariatu Dyrektora,

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

I3) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, prowadzenie dokumentacji
z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych oraz petycji, skarg i wnioskow,

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

Rozdzial 7.

Kontrole wewngtrzne i zewngtrzne

§ 30. 1. Organem nadzorujacym dzialalnos¢ Domu jest Prezydent Miasta Szczecin.
2. Kontrolg wewngtrzng w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
oraz osoby funkcyjne w zakresie stuzbowej odpowiedzialnosci.
W Domu mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.
4. Protokét z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujgea lub przewodniczacy
zespohu kontrolujacego i Dyrektor Domu.
5. Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ,Ksigzce kontroli™.

(98]
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§ 31. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe:
§ 32. 1. Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.
2. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikéw okreSla Regulamin pracy, wprowadzony w trybie
okreslonym przepisami prawa pracy.

11
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