ZARZADZENIE NR 127/25
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 19 marca 2025 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 zwiazku =z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U.
72025 1. poz. 51) zarzadzam, 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
zatgcznik do niniejszego 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 594/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 grudnia 2022 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie (zm. Zarzadzenie Nr 222/23
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 maja 2023 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 127/25
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 19 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Domu Pomocy Spolecznej
»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej”

przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskiej” przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie, zwany dalej regulaminem okresla
organizacje¢, zasady funkcjonowania i 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 dziala na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;
6) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;
7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spoteczne;;
8) uchwat Rady Miasta Szczecin i zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin;
9) Statutu Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej
przy ul. E. Romera 21-29 w Szczecinie, stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr XXXVI/1004/22 Rady Miasta Szczecin z dnia 25 stycznia 2022 .
(Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2022 r. poz. 382, z 2023 r. poz. 5547
oraz z 2024 r. poz. 5805).

§ 3. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Szczecin dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.

2. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczong dla 251 os6b w podesztym wieku
oraz przewlekle somatycznie chorych obojga pici.
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3. W ramach Domu funkcjonuje réwniez 175 miejsc w Dziale Wsparcia Dziennego
przeznaczonych dla mieszkancéw Gminy Miasto Szczecin, ktdrzy ze wzgledu na chorobe,
wiek lub niepelnosprawno$¢ wymagaja cze$ciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu
niezbg¢dnych potrzeb zyciowych.

4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach oraz pieczeciach nazwy:

DOM POMOCY SPOLECZNE]J
Dom Kombatanta i Pioniera
Ziemi Szczecinskiej
ul. Romera 21-29, 71-246 Szczecin

§ 4. Dom gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czg¢$cig mienia oraz prowadzi
gospodarke finansowg w ramach posiadanych $rodkéw na zasadach ustalonych
dla jednostki budzetowe;j.

ROZDZIAL. 2
Zadania Domu

§ 5 1. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze 1 wspomagajagce na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0s6b w nim przebywajacych, a w szczegolnosci:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
C) utrzymanie czystosci;
2) w zakresie ustug opiekunczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
b) pielegnacje,
C) niezbgdng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych;
3) w zakresie uslug wspomagajacych:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowe;j,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow Domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej,
c) umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow Domu,
e) stymulowanie nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscig lokalng,
f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $§rodkow pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,
g) finansowanie mieszkancowi Domu, nieposiadajagcemu wiasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
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h) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci
do informacji o tych prawach,
1) sprawne zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancéw Domu.

2. Organizacja Domu, zakres i1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci  wolnos¢, intymnos$¢, godnos$¢ i1 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 zespoly terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ w szczegodlnosci
z pracownikéw Domu.

4. Do zadan zespotow terapeutyczno-opiekunczych nalezy w szczegdlnos$ci opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow 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 wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
1 organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotow
terapeutyczno-opiekunczych.

6. Zespoty terapeutyczno-opiekuncze dzialaja w poszczegdlnych segmentach mieszkalnych.

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

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

§ 6. Prawa 1 obowigzki mieszkancéw Domu zostaly okreslone w Regulaminie Mieszkancow
Domu Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta 1 Pioniera Ziemi Szczecinskiej przyjetym
Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

ROZDZIAL. 3
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu

§ 7.1. Praca Domu kieruje Dyrektor.
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora Domu nalezy:
1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;
2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Domu;
4) dysponowanie srodkami budzetowymi i majgtkiem Domu;
5) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalno$¢ Domu;
6) ustalenie sposobu organizacji pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych;
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7) zapewnienie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

9) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania oraz rozwigzywanie
konfliktow;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

11) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych;

12) zawieraniec umow cywilnoprawnych z podmiotami wspotpracujgcymi z Domem
na podstawie udzielonych petnomocnictw;

13) wspotpracowanie z Rada Mieszkancow;

14) przyjmowanie mieszkancow 1 pracownikow w sprawach petycji, skarg
I wnioskow i udzielanie odpowiedzi;

15) utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego oraz
organizacjami spotecznymi w §rodowisku lokalnym;

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Domu.

3. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora ds. Opiekunczo-
Terapeutycznych. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcy zastepstwo pelni
wskazany przez Dyrektora pracownik Domu.

§ 8. W skilad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor (D)

2) Zastepca Dyrektora ds. Opiekunczo-Terapeutycznych (ZD)

3) Glowny Ksiegowy (GK)

4) Dzialt 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)
e) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Nr 5 (DDPS 5)

5) Segment A (SA)

6) Segment B (SB)

7) Segment C (SC)

8) Sekcja Terapeutyczna (ST)

9) Sekcja Pracy Socjalnej (SPS)

10) Sekcja Pielggniarska (SP)

11) Sekcja Rehabilitacyjna (SR)

12) Psycholog (P)

13) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG):
a) Sekcja Administracyjno — Techniczna (SAT)
b) Sekcja Zywienia (SZ)

14) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)
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15) Stanowiska ds. kadr (K)

16) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SD)
17)Radca Prawny (RP)

18) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych (10D)
19) Stanowisko ds. BHP (BHP)

§ 9. 1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Dziennymi Domami Pomocy Spotecznej oraz Dzialem Administracyjno-Gospodarczym
kieruja kKierownicy.

3. Sekcjami kierujg koordynatorzy sekcji z zastrzezeniem ust. 4.

4. Sekcja Zywienia kieruje Kierownik Kuchni-Dietetyk, Segmentami A, B, C oraz Sekcja
Pracy Socjalnej — kierownicy.

§ 10. 1. Dyrektor Domu pelni bezposredni nadzoér nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Opiekunczo-Terapeutycznych;

2) Glownego Ksiggowego;

3) kierownikéw Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej;

4) Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

5) Stanowisk ds. kadr;

6) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu;

7) Radcy Prawnego;

8) Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych;

9) Stanowiska ds. BHP.
2. Zastepca Dyrektora ds. Opiekunczo-Terapeutycznych petni bezposredni nadzor nad praca:

1) kierownikéw Segmentow A, B i C;

2) Koordynatora Sekcji Terapeutycznej;

3) Kierownika Sekcji Pracy Socjalnej;

4) Koordynatora Sekcji Pielegniarskie;j;

5) Koordynatora Sekcji Rehabilitacyjnej;

6) Psychologa.
3. Gléwny Ksiggowy petni bezposredni nadzor nad praca Dzialu Finansowo — Ksiggowego.
4. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego peini bezposredni nadzor nad praca
Koordynatora Sekcji Administracyjno-Technicznej i Kierownika Kuchni-Dietetyka.

§ 11.Strukture organizacyjng oraz liczbg etatbw w Domu okresla schemat organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej przy ul. Romera
21-29 w Szczecinie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 12. Liczbe etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Domu okresla Dyrektor
Domu.
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ROZDZIAL 4
Zadania komorek organizacyjnych Domu

§ 13. Zadania opiekunczo - terapeutyczne realizowane sg w ramach:
1) Sekcji Terapeutycznej:

a) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancéw Domu poprzez organizacje
m.in. zaj¢¢ kulturalno-rekreacyjnych, terapii zajeciowe;;

b) organizowanie okolicznosciowych $wiat i uroczystosci;

C) opracowywanie i realizowanie plandw wsparcia mieszkancow Domu oraz
udziat w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;

d) organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych;

e) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych zgodnie z potrzebami i mozliwos$ciami
mieszkancow Domu;

f) rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancéw Domu;

g) aktywizowanie mieszkancoéw do udziatu w zyciu Domu.

2) Sekcji Pracy Socjalnej:
a) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Szczecinie, Osrodkami
Pomocy Spotecznej w zakresie przyjgé nowych mieszkancow;
b) zapoznawanie nowo przybylych mieszkancow z obowigzujacymi na terenie
Domu regulaminami i zasadami funkcjonowania;
C) prowadzenie ewidencji mieszkancoOw i 0sob oczekujacych na umieszczenie

w Domu;

d) prowadzenie akt osobowych i zalatwianie spraw urzedowych mieszkancow
Domu;

e) prowadzenie ewidencji optat za pobyt w Domu wnoszonych przez
mieszkancow;

f) realizowanie spraw socjalno — bytowych;

g) zapewnianie realizacji potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwigzanych
z pochowkiem i urzgdzanie zmartemu mieszkancowi Domu pogrzebu zgodnie
zZ wyznaniem zmarlego;

h) prowadzenie depozytow rzeczowych mieszkancow Domu  zgodnie
z obowiazujacymi regulaminami;

1) udzial w opracowywaniu dla mieszkancow Domu planéw wsparcia, udziat
w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;

J) utrzymywanie z mieszkancami Domu statego kontaktu;

K) utrzymywanie kontaktow z rodzing mieszkancow Domu i spotecznosciag
lokalna;

I) przekazywanie informacji dotyczacych mieszkancow hospitalizowanych;

m) nadzor nad regulowaniem optat mieszkancéw Domu zwigzanych z pobytem.
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3) Sekcji Pielegniarskiej:

a) prowadzenie szczegdlowej dokumentacji medycznej mieszkancow Domu
(m.in. historii chordb, raportéw) oraz dokumentacji biezacego funkcjonowania
sekcji;

b) prowadzenie pomiar6w m.in. wagi, ciSnienia krwi i poziomu cukru we krwi;

C) Scista wspoélpraca z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w zakresie
ushug zdrowotnych na rzecz mieszkancéw Domu,

d) opieka nad mieszkancami Domu kierowanymi na specjalistyczne konsultacje
medyczne;

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

f) S$cista wspolpraca z podmiotami realizujagcymi zaopatrzenie mieszkancoOw
Domu w leki, srodki pomocnicze i inne niezbgdne artykuty medyczne;

g) wspodlpracowanie z rodzinami mieszkancéw Domu;

h) wspélpracowanie ze szpitalami i innymi placowkami stuzby zdrowia
w zakresie prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkancow Domu;

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

J) prowadzenie profilaktyki w zakresie spraw zdrowotnych mieszkancow Domu,

k) opracowywanie i realizowanie planow wsparcia mieszkancow Domu
oraz udziat w zespotach terapeutyczno-opiekunczych.

4) Sekcji Rehabilitacyjnej:
a) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow Domu dostosowanej
do ich mozliwosci psychofizycznych 1 zalecen lekarskich;
b) zapewnianie odpowiedniego wyposazenia w sprzet pomocniczy, utatwiajacy
funkcjonowanie mieszkancom Domu;
C) nadzor i organizacja zaopatrzenia mieszkancow Domu w sprzet rehabilitacyjny

i ortopedyczny;
d) prowadzenie dokumentacji z zakresu rehabilitacji;
e) opracowywanie i realizowanie planow wsparcia mieszkancow Domu

oraz udziat w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;
f) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow Domu poprzez organizowanie
zaje¢¢ o charakterze rekreacyjnym.

5) opieki Psychologa:
a) diagnoza psychologiczna mieszkancéw Domu;
b) prowadzenie terapii z mieszkancami Domu;
C) udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego mieszkancom Domu;
d) rozwigzywanie konfliktow;
e) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
f) udzial w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;
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g) zapewnianie pracownikom poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
I wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia
zawodowego.

6) Segmentow A, BiC:

a) zapewnianie catlodobowej opieki mieszkancom Domu;

b) zapewnianie mieszkancom Domu pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia
codziennego;

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

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

e) prowadzenie dokumentacji opiekunczej mieszkancow Domu;

f) obserwacja stanu zdrowia mieszkancow Domu i zglaszanie potrzeb
mieszkancow w tym zakresie do lekarza rodzinnego;

g) umozliwianie mieszkancom Domu korzystania z ustug zdrowotnych;

h) pomoc w przyjmowaniu mieszkancom Domu zleconych lekow;

1) nadzor nad realizacja zalecen lekarskich i pielegniarskich;

J) utrzymywanie stalego kontaktu z rodzinami i opiekunami prawnymi
mieszkancow Domu;

k) opracowywanie i realizowanie planéw wsparcia mieszkancow Domu oraz
udzial w zespotach terapeutyczno-opiekunczych;

I) zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow Domu;

m) rozwigzywanie konfliktow w segmencie mieszkalnym;

n) udzielanie informacji osobom odwiedzajagcym Mieszkancow, shuzbom
ratunkowym, stuzbom porzadku publicznego oraz osobom zainteresowanym
przyjeciem do DPS - w zakresie tego wymagajacym.

§ 14. 1. Do zadan Dzialu Wsparcia Dziennego nalezy:

1) $wiadczenie ustug opiekunczych;

2) s$wiadczenie ustug rehabilitacyjnych;

3) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych;

4) $wiadczenie ustug kulturalno-rekreacyjnych;

5) zapewnienie wyzywienia podczas $wiadczenia ushug;

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

2. Dziat Wsparcia Dziennego dziata w oparciu o regulamin wewnetrzny, okreslajacy
szczegdtowa organizacje 1 zasady funkcjonowania Dziennych Doméw Pomocy
Spotecznej, opracowany przez kierownikow i przyjety zarzadzeniem przez Dyrektora
Domu.

§ 15. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) w zakresie dziatan Sekcji Administracyjno-Technicznej:
a) zabezpieczanie potrzeb Domu w zakresie technicznej obshugi urzadzen
i sprzetu (przeglady, naprawy, konserwacje);
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b) utrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu na terenach rekreacyjnych
nalezacych do Domu;

C) zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w artykuty
spozywcze i techniczne;

d) eksploatacja pojazdéw bedacych na wyposazeniu Domu;

e) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i gospodarczego;

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

g) zabezpieczanie obiektow pomieszczen i sprzetu przed dewastacjg, kradziezg,
wlamaniem;

h) pielegnacja drzew i krzewow rosnacych na terenie Domu oraz Dziennych
Domoéw Pomocy Spotecznej;

1) planowanie i prowadzenie robot remontowo-budowlanych na terenie Domu
oraz Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej;

J) nadzér nad wykonywaniem zawartych umow w zakresie funkcjonowania
Domu;

K) pranie odziezy ochronnej bedacej na wyposazeniu pracownikow;

I) zapewnianie odziezy ochronnej pracownikom zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora Domu;

m) nadzor nad pracami spoteczno — uzytecznymi, osob odpracowujgcych kary
nalozone przez sady;

n) zabezpieczenie Srodkoéw czystosci w catlym Domu;

0) prowadzenie, ewidencjonowanie i nadzorowanie zamoéwien publicznych
w zakresie dziatalno$ci Domu;

p) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na rzecz Domu zgodnie z ustawag z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych;

I) organizacja napraw zewnetrznych urzadzen;

S) organizacja pracy punktu informacyjnego Domu.

2) W zakresie dziatan Sekcji Zywienia:

a) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem zatwierdzonym przez
Dyrektora Domu i Rad¢ Mieszkancow;

b) dostosowywanie formy i Sposobu przygotowania positkow do wymagan
mieszkancow;

€) kontrola jakosSci otrzymanych z magazynu produktow spozywczych;

d) racjonalne wykorzystywanie energii elektrycznej i gazu podczas wykonywania
procesow technologicznych;

e) state podnoszenie jakosci i walorow smakowych przygotowywanych potraw;

f) oszczedne gospodarowanie otrzymanymi do przerobu surowcami;

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

h) pobieranie z magazynu produktéw spozywczych 1 przechowywanie
ich w magazynie dobowym;
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i) organizacja procesoOw technologicznych w sposéb zgodny z przepisami
sanitarnymi;

j) Sledzenie postepu technologicznego w  dziedzinie przygotowywania
potraw i przedstawianie Dyrektorowi Domu propozycji zmian w tym zakresie;

K) utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen;

I) przygotowywanie potraw dostosowanych do zaplanowanego ,kalendarza
imprez” obowigzujacego w Domu;

m) czuwanie nad prawidtowa realizacja uméw w zakresic dostaw artykulow
spozywczych.

§ 16. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu;

2) prowadzenie analizy wydatkow budzetowych Domu oraz sprawozdawczosci
finansowej;

3) opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, zatrudnienia,
funduszu ptac;

4) prowadzenie obstugi finansowej Domu;

5) prowadzenie kontroli zarzadczej;

6) nadzor nad realizacjg budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

7) dokonywanie zmian w planach i przedktadanie wnioskow wynikajacych z analiz
do Wydziatu Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Szczecin,

8) ewidencja warto$ci majatku Domu;

9) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie rachunkowosci Domu;

10) prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z obrotem gotowka;

11) prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie depozytow finansowych i wartosciowych
mieszkancow;

12) realizowanie zobowigzan finansowych Domu w terminach wynikajacych z zawartych
umoéw badz okreslonych przez dostawcow;

13) obstuga Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

14) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu.

§ 17. Do zadan Stanowisk ds. Kadr nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikow
Domu, w tym:
1) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow Domu i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Domu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, szkoleniami, podrézami stuzbowymi
pracownikow Domu;
4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnien lekarskich
1 absencji pracownikow Domu;
5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy oraz
udzielanych kar porzadkowych;
6) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg polityki kadrowe;;
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7) wydawanie opinii, zaSwiadczen oraz udzielanie informacji o pracownikach Domu
na potrzeby wewnetrzne i instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych;
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja i rozliczeniem funduszu plac.

§ 18. Do zadan Stanowiska ds. obshugi sekretariatu nalezy:

1) biezgca obstuga sekretariatu;

2) przyjmowanie i wysylanie korespondenciji;

3) prowadzenie gospodarki artykutami papierniczymi;

4) prowadzenie ksiggi korespondencji przychodzacej i wychodzace;;

5) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

7) nadzor nad obiegiem dokumentéw w Domu oraz przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej;

8) aktualizowanie i przechowywanie aktow prawnych normujacych funkcjonowanie
Domu;

9) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Domu;

10) aktualizacja tresci umieszczanych na stronie internetowej Domu.

§ 19. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz umows;
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.

§ 20. Do zadan Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizowanie zadan
wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, s.1, Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, s. 35) oraz innych przepisow prawa
obowigzujacych w tym zakresie.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP nalezy wykonywanie zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia
i przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu.

2. Status i zadania Stanowiska ds. BHP okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 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).
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ROZDZIAL 5
Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

§ 22. Kontrolg 1 nadzér nad statutowa dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta
Szczecin za posrednictwem Zastepcy Prezydenta Miasta ds. spolecznych, Wydziatu Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Szczecin oraz Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie.

§ 23. 1. Kontrole wewngtrzng sprawuja kierownicy, koordynatorzy w stosunku
do pracownikoéw, zespoly dorazne powotywane przez Dyrektora Domu oraz Inspektor
ds. Ochrony Danych Osobowych.

2. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji —
Dyrektor Domu, Zastepca Dyrektora ds. Opiekunczo-Terapeutycznych i Glowny Ksiegowy.
3. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Domu jako:

1) kontrola wstepna, majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom:;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nastgpna, obejmujagca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow,
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie
zawiadomic¢ przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce w sprawie.

§ 24. 1. W Domu moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewngetrzne;.

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

3. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskoOw pokontrolnych sprawuje Dyrektor Domu
za posrednictwem Zastepcy Dyrektora ds. Opiekunczo-Terapeutycznych, Gtéwnego
Ksiggowego oraz innych pracownikéw Domu zobowigzanych do ich wykonywania w ramach
petnionych funkcji badz powierzonych im obowigzkow.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

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

Id: AFOC715A-F01C-45EF-837F-369503FEB767. Podpisany Strona 12



Zalacznik do regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera
Ziemi Szczecinskiej przy ulicy Romera 21-29 w Szczecinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DOM KOMBATANTA I PIONIERA ZIEMI SZCZECINSKIEJ PRZY UL. ROMERA 21-29 W SZCZECINIE

DYREKTOR DOMU 1
196,25
ZASTEPCA DYREKTORA -
DS. OPIEKUNCZO- DZIAt WSPARCIA DZIAL GLOWNY KSIEGOWY
TERAPEUTYCZNYCH DZIENNEGO ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY
DZIENNY DOM KIEROWNIK
POMOCY SPOLECZNE] DZIAt FINANSOWO
SEGMENT A SEKCIA NR 1 p—— — KSIEGOWY
KIEROWNIK TERAPEUTYCZNA KIEROWNIK
KOORDYNATOR ADMINISTRACYINO —
DZIENNY DOM TECHNICZNA
SEGMENT B POMOCY SPOLECZNE) KOORDYNATOR
IEROWNIK SEKCIA PRACY R 3 STANOWISKA
SOCIALNES KIEROWNIK DS. KADR
KIEROWNIK -
SEGMENT C ENNY DOM SEKCJA ZYWIENIA
IEROWNIK . BOMOCY SPOLECINE] KIEROWNIK KUCHNI- STANOWISKO
DIETETYK DS. OBSLUG
PIELEGNIARSKA NR 3 SEKRETARIAT
KOORDYNATOR KIEROWNIK
RADCA PRAWNY
SEKCIA DZIENNY DOM
REHABILITACYJNA POMOCY SPOLECZNE!
KOORDYNATOR NR 4 INSPEKTOR
KIEROWNIK DS. OCHRONY
DANYCH
PSYCHOLOG DZIENNY DOM OSOBOWYCH
POMOCY SPOLECZNE!
NR 5 STANOWISKO
KIEROWNIK DS. BHP
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