PREZYDENT MiASTA

B S ,
WUDA SLASKA ZARZADZENIE NR 57 00502 24 2x
PREZYDENTA MIASTA RUDA SLASKA
zdnia A7 STY IV

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego
Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 446) w zwiazku z § 6 ust.5 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Senior”
w Rudzie Slaskiej, nadanego Uchwata Nr 902/XLVIti/2005 Rady Miasta Ruda Slaska z dnia 27.10.2005 .
z pozniejszymi zmianami, na wniosek Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej
nadany Zarzadzeniem nr 1/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie §tqskiej z dnia

5 stycznia 2017 r

§ 2, Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,Senior”

w Rudzie §£qskiej.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ Zastepcy Prezydenta Miasta ds.
Snotecznych.

§ 4. Traci mac Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Slaskiei,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej z dnia
22 lutego 2011 r., zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ruda Slaska Zarzadzeniem Nr
5P.0050.2.712011 dnia 25 lutego 2011 r., z pozniejszymi zmianami

§ 5, Zarzadzanie wchodzi w Zycie z dniem 1 {utego 2017 r.




UZASADNIENIE

Ostatnie zmiany w Regulaminie Organizacyinym Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej
zostaty dokonane w 2011 roku.

Struktura organizacyjna oraz podziat zadan pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
wymagaja dostosowania do obecnych potrzeb w sposob gwarantujacy jak najlepsze realizowanie zadan
Bomu.

Proponowana struktura organizacyjna zaklada zmniejszenie ilosci stanowisk kierowniczych. Likwidacji
ulegng dwa stanowiska:

1) stanowisko Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczo-Terapeutycznych, ktére w obecnej strukturze
stanowi posredni szczebel zariqdzania pomiedzy dyrektorem a kierownikami zespotéw
opiekuiiczych

2) stanowisko Kierownika Zespotu Gospodarczego, ktérego obowigzki przejmie Kierownik Dziatu
Techniczno-Zaopatrzeniowego.

Jednoczesnie likwidacji ulega Zespdt Terapeutyczny, w miejsce ktorego utworzony zostanie Zespot
Ustug Wspomagajacych. Nowopowstaty zespot, w sktad ktorego wejda, stanowiska psychologa i kapelana
skupi w sobie realizacje wszystkich ustug wspomagajacych realizowanych przez Dom.

Proponowane zmiany poprawia jakos¢ zarzadzania oraz wptyng na zmniejszenie kosztéw wynagrodzen.

Wobec powyzszego przyjecie niniejszego Zarzadzenia jest w petni uzasadnione.
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Zarzadzenie Nr 1/2017
Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Slaskiej

Z dnia 5 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Domowi Pomocy Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Siaskiej

Na podstawie § 6, pkt 4 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slgskiej, nadanego
Uchwatg Nr902/XLVIII/2005 Rady Miejskiej] w Rudzie Slaskiej zdnia 27 pazdziernika 2005r.

Z pdzniejszymi zmianami
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Domowi Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej Regulamin Organizacyjny

oraz okresli¢ strukture organizacyjna, ktorej schemat stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAL ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej, zwany dalej Domem, wykonuje
zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone w obowiazujacych w tym zakresie przepisach prawa

oraz w Statucie Domu.

§ 3. Dom Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej jest pracodawca w rozumieniu

przepisGw prawa pracy

§ 4. Siedziba Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej znajduje sie w Rudzie
Slaskiej, przy uticy Aleksandra Puszkina 7.

ROZDZIAL i
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§ 5. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy wykonywanie czynnosci
wynikajacych z przepisdw prawa, a w szczegotnosci:




1)
Z)
3)
4}
3)
6)

10)
1)

12)
13)
14}

kierowanie i organizowanie pracy Domu,
reprezentowanie Domu na zewnatrz,
podpisywanie pism i dokumentdow wychodzacych na zewnatrz,
podejmowanie decyzji w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji,
sktadanie oswiadczen woli zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,
wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Domu,
zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw Domu,
zawieranie umow i zaciaganie zobowiazan - w granicach posiadanego petnomocnictwa,
podejmowanie dziatait zmierzajacych do petnej realizacji zadan Domu, a w szczegdlnoéci dbatoéé
o zaspokojenie podstawowych potrzeb bytowych mieszkancdw,
wykonywanie statego nadzoru nad czescig mienia komunalnego powierzonego Domowi,
wspotpraca z organizacjami spotecznymi, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
i osobami fizycznymi w zakresie realizacji zadan Domu,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do integracji Domu ze srodowiskiem lokalnym,
stata wspdtpraca z Rada Mieszkancow,
stata wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi.
2. Wykonywanie zadan okrestonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miasta

i zarzadzeniach Prezydenta Miasta.

§ 7. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtowny ksiegowy

§ 8. Glowny Ksiegowy oraz kierownicy dziatow i zespotow sa kierownikami wyodrebnionych

komorek organizacyjnych w rozumieniu art. 151*Kodeksu pracy

§ 9. Kierownicy dziatdw i zespotdw organizujg prace podleglych im komérek oraz ponosza

odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich

zakresow dziatania.

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACY.INA

§ 10, Strukture organizacying Domu tworza dzialy, zespoty, sekcje oraz samodzielne stanowiska

pracy, zwane w dalszej czesci niniejszego Regutaminu Organizacyjnego komorkami organizacyinymi.

§ 11. Podstawowa strukture organizacying tworza:
Dziat Ustug Opiekunczo-Terapeutycznych (DUOT), ktory tworza:
1}  Zespdt opiekunczy spotecznosci |
2) Zespot opiekunczy spotecznosci 1
3) Zespdt opiekunczy spotecznosci |l
4) Zespodt Ustug Wspomagajacych{ZUW), w ramach ktérego funkcionuja:
a) Sekcia rehabilitacji




Sekcja terapii zajeciowej
Sekcia pielegniarek,
Kapelan

Psychotlog.

2. Giowny Ksiggowy, ktoremu podlega Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK)

3. Dziat Qrganizacji i Spraw Pracowniczych (DOSP)
4, Dziat Techniczno-Zaopatrzeniowy (DT2), w ramach ktdrego funkcionuje Kuchnia.

5. Samodzielne stanowisko ds. bhp.

1)

3)

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§ 12. 1. DZIAL USLUG OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNYCH podejmuje dziatania majace na celu
zapewnhienie mieszkancom ustug odpowiadajacych cbowigzujacym standardom, oraz state dazenie do
podnoszenia jakosci tych ustug,

2. Dziat Ustug Opiekuniczo-Terapeutyczaych realizuje ustugi:

w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych, zapewniajac:

a}
b)
c)
d)

miejsce zamieszkania,
wyzywienie, '

odziez i obuwie,
utrzymanie czystosci;

opiekuficze, polegajace na:

a)
b)
<)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacii,
niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

wspomagajace, polegajace na:

a

[ N T

)
)
)
)
)

(D

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw,

umoziiwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kutturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowariu  nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego mozliwosci,
pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkadicowi w umozliwieniu podjecia pracy,
szczegélnie majacej charakter terapeutyczny,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

pokryciu, w miare mozliwosci, mieszkarcowi nie posiadajacemu witasnego dochodu,
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30%
zasitku statego, o ktorym mowa w ustawie o pomocy spotecznej,




j)  zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,
k) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw.

3. Zakres ustug, o ktorych mowa w ust. 2 ustala sie uwzgledniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne poszczegblnych mieszkancow.

4. 0Osoba odpowiedzialng za koordynowanie wszelkich dziatad podejmowanych na rzecz mieszkanca
jest pracownik pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca Domu, jeZeli wybdr ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacje pracy Domu.

5. Na podstawie indywidualnych potrzeb i mozliwosci mieszkancow (w miare mozliwosci przy ich
udziale) opracowywane sa indywidualne plany wspierania mieszkancow.

6. Indywidualne plany wspierania mieszkancow opracowuja i weryfikujg zespoty opiekunczo-
terapeutyczne. W miare mozliwosci w czynnosciach tych aktywnie uczestnicza mieszkancy.

7. Zespoly terapeutyczno-opiekuncze sg grupami zadaniowymi, w sktad ktorych wchodza pracownicy
roznych komadrek organizacyjnych Domu i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.

8. Sktad zespotow moze ulegal zmianie, wraz ze zmieniajacymi sie potrzebami mieszkancow.

§ 13. 1. W sktad Zespotdw OpiekuAczych poszczegdlnych spotecznosci (-1} wchodza
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: opiekunki, pokojowej, pracownika socjalnego.
2. Zadaniem pracownikéw spotecznosci jest sprawowanie bezposredniej opieki nad mieszkancami,
rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancow, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie mieszkancom poczucia bezpieczenstwa (fizycznego i psychicznego),
2) zatatwianie formalnosci zwiazanych z przyjeciem mieszkanca,
3} opracowywanie programdw adaptacji nowoprzyjetych mieszkancdw oraz kontrolowanie
przebiegu procesu adaptacji,
4) pomoc mieszkaficom w czynnosciach zwiazanych z utrzymywaniem higieny ciata, czystoéci
bielizny osobistej i poscielowei,
5) dbatosc o czystost i estetyke pokoi mieszkancow i innych pomieszczen na spotecznodci,
6} pomoc mieszkancom w dbaniu o rzeczy osobiste, zgodnie ze standardami okreslonymi
w odrebnych przepisach,
7) pomoc w zabezpieczaniu srodkow finansowych i rzeczy wartosciowych mieszkancdw,
8) podawanie positkow z uwzglednieniem zalecen dietetycznych oraz pomoc przy ich
spozywaniu,
9) udzielanie pomocy mieszkancom w utrzymywaniu kontaktow z osobami bliskimi,
10) wspotpraca personelu z osobami bliskimi i rodzinami mieszkafncoéw w zakresie akceptowanym
przez mieszkancow,
11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do integracji mieszkancow ze $rodowiskiern lokalnym,
12) pomoc w zaspokajaniu ponad podstawowych potrzeb mieszkahicow tj.: miedzy innymi
umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych, zachecanie do udziatu w terapii zajeciowej,
spacery, organizowanie czasu wolnego, zapewnienie mozliwosci udziatu w wycieczkach
i imprezach kulturatnych,
13) wspllpraca z innymi pracownikami DUOT w analizowaniu przyczyn konfliktéw iinnych
niepoZzadanych zjawisk, oraz ich eliminowanie,
14) aktywne realizowanie zadan w ramach zespotdw opiekuiczo-terapeutycznych, powotywanych
przez pracownikow pierwszego kontaktu dla poszczegdinych mieszkancow,
15} prowadzenie dokumentacii zespotu,




16) wspotdziatanie z wszystkimi pracownikami Domu w celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci
ustug swiadczonych na rzecz mieszkancow,

17) przestrzeganie obowigzujacych przepisow, procedur i regulamindw, w tym przepiséw
sanitarno-epidemioclogicznych.

§ 14, 1. W sktad Zespotu Ustug Wspomagajacych wchodza pracownicy zatrudnieni w sekcjach:
pielegniarek, rehabilitacji i terapii zajeciowej oraz na samodzielnych stanowiskach psychologa
i kapelana.

2. Do zadan kierownika Zespotu Ustug Wspomagajacych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr i organizowanie pracy dziatu w sposdb zapewniajacy jak najlepsze wykonanie zadan,

2} podejmowanie czynnodci majacych na celu objecie pielegniarska opieka dlugoterminowa
mieszkancow, ktdrzy sie do niej kwalifikuja,

3) zapewnienie mieszkancom zaopatrzenia w leki,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do integracii mieszkancow Domu ze srodowiskiem
lokatnym.

5) wspltpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadat Domu,

6) organizacja spraw zwigzanych z likwidacja depozytdéw po zmartych mieszkancach.

3. Sekcja Pielegniarek odpowiada za swiadczenie ustug pielegnacyinych na rzecz mieszkadcdw
Domu, wykraczajacych poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym. Do zadan sekcji pielegniarek nalezy miedzy innymi:

1) codzienna ocena samopoczucia i stanu zdrowia mieszkancow,

2) wstepna ocena sytuacji zdrowotnej nowoprzyjetych mieszkancow,

3) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

4) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych przy obtoznie chorych,

5)  rozdzielanie i podawanie lekow,

6)  organizowanie zakupu lekow dla mieszkancow w sposob zapewniajacy ciaglosé leczenia,

7) stata wspotpraca z lekarzem pierwszego kontaktu, oraz pielegniarka srodowiskowa,

8) utrzymywanie kontaktu z rodzing mieszkanca w zakresie informowania o podejmowanych
dziataniach pielegnacyjnych,

9) wspotpraca z poradniami specjalistycznymi,

10) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i promocji zdrowia,

11} prowadzenie 1 naleiyte zabezpieczanie dokumentacji zawierajgcej informacje o stanie
zdrowia mieszkancow,

12} aktywne realizowanie zadan w ramach zespotow opiekunczo-terapeutycznych,
powotywanych przez pracownikow pierwszego kontaktu dla poszczegdlnych mieszkancow,

13) umozliwianie mieszkancom korzystania ze Swiadczen zdrowotnych przystugujacych na
podstawie odrebnych przepisow oraz wspolpraca zsekcja rehabilitacii w zakresie
zaopatrzenia mieszkancow w sprzet ortopedyczny i $rodki pomocnicze.

4. Sekcja Rehabilitacji podejmuje dziatania majace na celu fizyczne usprawnianie mieszkanca. Do
zadan sekcji rehabilitacji nalezy zwtaszcza:

1) rozpoznawanie potrzeb mieszkancow w zakresie ustug rehabilitacyjnych,

2} motywowanie mieszkancéw do czynnego udziatu w proponowanych formach usprawniania

i rehabilitacji,
3) opracowywanie, w porozumieniu z lekarzem, planu zabiegdw rehabilitacyjnych,




8)

9)

10)
11)
12)
13)

wykonywanie zabiegbw leczniczych zgodnie z zaleceniami lekarskimi (fizykoterapia,
kinezyterapia, masaz leczniczy),

scista wspétpraca z pielegniarkami i innymi pracownikami Dzialu Ustug Opiekuticzo-
Terapeutycznych,

usprawnianie i terapia ruchowa mieszkancéw na spotecznosciach,

wykonywanie zabiegow przytézkowych, w tym profilaktyka przeciwodlezynowa i stosowanie
udogodnien u mieszkancéw o znacznie ograniczonej sprawnosci ruchowej, oraz obtoznie
chorych,

udzielanie wskazowek personelowi opiekunczemu w zakresie stosowania udogodnies,
sprzetu ortopedycznego i dostosowania przestrzeni pokoju do mozliwosci ruchowych
mieszkanca,

rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracownikow Domu i prowadzenie szkolen
wewnetrznych dla pracownikow w zakresie zadan zespotu,

aktywne realizowanie zadan w ramach zespotdéw opiekuriczo-terapeutycznych,

prowadzenie dokumentacii dziatan zespotlu,

opracowywanie sprawozda#h okresowych,

$wiadczenie (w miare mozliwosci) ustug na rzecz srodowiska lokalnego.

5. Sekcja Terapii Zajeciowej podejmuje ukierunkowane zadania majace na celu utrzymanie lub
przywrdcenie jak najwiekszej sprawnosci mieszkancom. Do zadan sekcji terapii zajeciowej miedzy

innymi nalezy:

1)

2)

8)

6. Doza
1)
2)
3)
4)
3}

rozpoznawanie potrzeb, zainteresowan i uzdolnien mieszkancéw oraz preferowanych form
spedzania czasu wolnego,

podejmowanie dziatath majacych na celu zaspokajanie potrzeb rekreacyijnych, kulturalnych
i religijnych mieszkancow,

dostosowywanie proponowanych form zajec do indywidualnych mozliwosci, umiejetnoici
i zainteresowan mieszkancow,

prowadzenie grupowych i indywidualnych zajec terapeutycznych z mieszkaricami,
organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych dla mieszkancow na terenie Domu,
umozliwianie mieszkancom uczestnictwa w wycieczkach i imprezach kulturalnych
odhywajacych sie poza Domem,

stymutowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i $rodowiskiem,
miedzy innymi poprzez organizowanie imprez o charakterze integracyjnym,

pozyskiwanie oséb do pracy w formie wolontariatu, organizacja pracy i nadzér nad praca
wolontariuszy.

dan Psychologa nalezy w szczegblnosci:

sporzadzanie diagnozy psychometrycznei,

rozmeowy wspierajace,

rozmowy indywidualne z elementami terapii,

kontakt i pomoc psychalogiczna dla rodzin mieszkancow,

wspotpraca z instytucjami i specjatistami dziatajacymi w $rodowisku, w tym:

-z Poradnia Leczenia Uzaleznien,

-z lekarzem psychiatra i innymi specjalistami z zakresu nauk medycznych.

6) uczestniczenie w wywiadach aktualizacyjnych, przeprowadzanych w miejscu zamieszkania
osoby skierowanej do Domu,
7) udziatl w pracach zespotow opiekunczo - terapeutycznych,




8) praca z personelem, przy wykorzystaniu metod indywidualnych i grupowych:

organizowanie, przygotowanie i prowadzenie zajec psychoedukacyjnych,
pomoc w radzeniu sobie z mieszkaricami wymagajacymi szczegdlnych dziatan,
podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie narastaniu stresu zwiazanego

z praca.

7. Kapelan wykonuje swoja postuge religijna na podstawie skierowania biskupa diecezjalnego.
Kapetan czynnie uczestniczy w Zyciu Domu i jego mieszkacow, podejmuje nastepujace dziatania,
sprzyjajace realizacji potrzeb religijnych mieszkancow:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

organizowanie Zycia religijnego na terenie Domu, w tym inicjowanie i przygotowywanie,
przy pomocy innych pracownikdw, uroczystosci religijnych - rekolekcji, nabozefstw itp.,
zapewnienie wiasciwej oprawy swiat koscielnych,

udziat w pielgrzymkach i innych imprezach organizowanych przez Dom,

rozmowy i zapewnienie mieszkancom wsparcia duchowego,

wspotpraca z personelem Domu w zakresie realizacji zadan Domu,

udzielanie pomocy i wsparcia innym pracownikom Domu w pracy na rzecz mieszkancow.

8. W celu jak najlepszej realizacji swoich zadan Zespot Ustug Wspomagajacych wspédtpracuje przede
wszystkim z pracownikami poszczegdinych spolecznosci i Rada Mieszkancow.

§ 15. 1. GLOWNY KSIEGOWY wykonuje czynnoici okreilone w przepisach Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016, poz. 1870 z pdiniejszymi
zmianami).
2. Do chowigzikow Gtodwnego Ksiegowego nalezy:

1)

Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

a w szczegolnosci:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
w sposéb zapewniajacy:

- witadciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Domu,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowed,

b) bieace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Domu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie osdb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki

organizacyjne Domu i poszczegdlinych pracownikaw,

Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace

zwhaszcza na:

a) opracowywaniu projektow budzetu Domu, na podstawie potrzeb przedstawianych przez
poszczegbine komorki organizacyjne Domu,

b) wykonywaniu dyspozycji srodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi wykonywania budzZetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
$rodkami, pozostajacymi w dyspozycji Domu,

c) zapewnieniu prawidtowosci (pod wzgledem finansowym) uméw zawieranych przez Dom,




d} przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

e) zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia spornych roszczen oraz
sptaty zobowigzaf,

Analizowanie wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych

i innych srodkdw bedacych w dyspozycii Domu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, wstepnej kontroli legatnoéci dokumentaw

dotyczacych wykonania planu finansowego Domu, jego zmiany oraz nastepnej kontroli

operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Nadzorowanie prawidtowodci przygotowywanych umow.

Biezaca kontrola realizacji umow w zakresie finansowym

Koordynacja prac zwiazanych z postepowaniem przy udzielaniu zamowieni publicznych,

Kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej.

Opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

10) Opracowywanie zhiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz.
9. Glowny Ksiegowy ma prawo:

1)

okresta¢ zasady, wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez poszczegolne komorki
organizacyjne Domu prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci,

zadac od podlegtych komodrek organizacyjnych Domu udzielania (w formie ustnej
lub pisemnej) wszelkich wyjasnien dotyczacych dokumentow ksiegowych.

§ 16. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Domu,

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1)

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) wszelkie operacje gotowkowe, polegajace na przyjmowaniu wptlat i dokonywaniu wyptat
na podstawie dokumentow dotyczacych obrotu pienieznego,

b) prace zwiazane z dekretacia i ksiegowaniem dowoddw ksiegowych operacji gotéwkowych
i bezgotowkowych,

¢} terminowe dokonywanie zaptaty rachunkdw i faktur,

d) rozliczanie dotacji,

€) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkdw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych

f) wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie dotyczacym zadan ksiegowosci, zwlaszcza
z Dziatem Organizacji i Spraw Pracowniczych w sprawach emerytalnych irentowych
pracownikow,

g) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe] Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe],

h} zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych.

w zakresie pozostatych spraw:

a) prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkdw sprawozdawczych,

b) biezace Sledzenie i stosowanie obowiazujacych przepiséw,

c) sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych opracowania projektu budzetu, oraz
sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budietowy w zakresie wydatkéw budzetowych
i gospodarki pozabudzetowe},

d} prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiegowych,




e} wspblpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta Ruda Slaska
(w szczegdlnoéci z Urzedem Miasta i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej) oraz
jednostkami administracji rzadowej, bankiem, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami.

§ 17. DZIAL ORGANIZACJI | SPRAW PRACOWNICZYCH realizuje nastepujace zadania:

w zakresie organizacji:

1} opracowywanie projektow statutu, regulamindw i innych aktdéw normatywnych obowigzujacych
w Domu, w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, oraz instrukcji i regulaminéw wydawanych
przez Dyrektora Domu,

2) przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych  aktow normatywnych  zwiazanych
z funkcjonowaniem Domu,

3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Domu, Prezydenta Miasta, Uchwat Rady Miasta -
w zakresie dotyczacym dzialalnodci Domu,

4} inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie organizacji pracy Domu,

5) obstuga sekretariatu Dyrektora Domu,

6} obstuga narad i spotkarn zwotywanych przez Dyrektora Domu,

w zakresie spraw pracowniczych:

1} prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczei,

2) przygotowywanie do decyzji Dyrektora dokumentacji dotyczacej nawiazywania, rozwigzywania
lub zmiany stosunkdw pracy z pracownikami Domu,

3) organizowanie naboru otwartego na wolne stanowiska urzednicze w Domu,

4) stata wspdtpraca z kierownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie spraw
osobowych, w tym opiniowanie i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przeszeregowaniami
pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym, racjonalnym
wykorzystaniem czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) wspolpraca z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie gospodarowania $rodkami na
wynagrodzenia - przygotowywanie materiatdw do sporzadzania listy ptac, sporzadzanie plandw
zatrudnienia i czuwanie nad ich realizacja,

7) przygotowywanie, przy udziale Dziatu Finansowo-Ksiegowego wnioskéw emerytalnych
i rentowych pracownikdw, wspétpraca z oddziatami ZUS,

8) czuwanie nad prawidlowoscia wydatkowania srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych,

9) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Miejskim Oérodkiem Pomocy Spotecznej
w zakresie organizowania stazy, robdt publicznych i prac spotecznie uzytecznych.

10} inicjowanie rozwiazan z zakresu nowoczesnych metod zarzadzania kadrami,

11) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw i opracowywanie planow szkolen,

12} prowadzenie banku ofert szkoleniowych, kierowanie na szkolenia zewnetrzne i organizowanie
szkolen wewnetrznych,

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie wykorzystania budietu $rodkéow
przeznaczonych na szkolenia,

14} biezaca realizacja przepisow kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy oraz
innych przepisdw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw,

15) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.




§ 18. 1. DZIAL TECHNICZNO-ZAOPATRZENIOWY czuwa nad zapewnieniem zaplecza
technicznego i gospodarczego dla prawidtowej realizacji zadan Domu. Do zadan kierownika dziatu
nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér i organizowanie catosci pracy dziatu w sposéb zapewniajacy jak najlepsze wykonanie
zadan;

2) opracowywanie projektu planu budietowego Domu w zakresie spraw techniczno-
gospodarczych i wyzywienia mieszkancow oraz realizacja planu w tym zakresie;

3) przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielanie zamdwienn publicznych zgodnie
z chowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

4) zapewnienie ustug pralniczych na rzecz mieszkaficdw oraz prania odziezy roboczei
pracownikow,

5) organizacja prawidtowej gospodarki magazynowej i materiatowej w zakresie materiatéw
gospodarczych i artykutow spozywczych na zasadach okreslonych w Instrukcji magazynowej

6) dbatos¢ o odpowiedni stan techniczny budynkdw, pokoi mieszkancéw iinnych pomieszczed
Domu - prowadzenie wtasciwe] gospodarki remontowe] i inwestycyineij,

7)  gospodarowanie srodkami trwatymi - zakup, ewidencja, inwentaryzacja i dbato$¢ o dobry stan
techniczny,

8) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej i materialowej w zakresie materiatow
gospodarczych,

9) zapewnienie warunkow skutecznej ochrony przeciwpozarowej Domu, w tym przestrzeganie
terminow okresowych przegladéw i konserwacji instalacji ppoz. i urzadzen gasniczych,

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen i instalacji technicznych, dokonywanie
okresowych przegladdw (w tym: UDT, doroczne przeglady stanu technicznego budynkow,
przewodow wentylacyjnych, itp.}, przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w tym zakresie,

11) organizowanie pracy recepcjonistéw w sposob zapewniajacy ciagtos¢ ochrony ludzi i mienia,

12) utrzymanie czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach Domu;

13) dbatosC o teren wokét Domu; utrzymanie porzadku, dbanie o elementy matej architektury,
pielegnacia rodlin w ogrodzie i w pomieszczeniach Domu,

14) wykonywanie ustug bezposrednio na rzecz mieszkancow, takich jak:

a) zapewnienie transportu w czasie wyjazdéw na konsultacje i na wycieczki, pomoc
osobom na wazkach inwalidzkich,
) czuwanie nad bezpieczenstwem mieszkancow,
¢)  wykonywanie drobnych napraw i ustug w pokojach mieszkancow,
} znakowanie odziezy i bielizny mieszkancow, wykonywanie napraw i przerébek odziezy,
e) pomoc w przygotowywaniu i obstudze imprez okolicznosciowych,
2. W ramach Dziatu Techniczno-Zaopatrzeniowego funkcjonuje Kuchnia, ktéra swiadczy ustugi na
rzecz mieszkancow Domu, w szczegdinoséci do jej zadan nalezy:
1)  zapewnienie positkdw z uwzglednieniem zalecen dietetycznych,
2)  Scista wspotpraca dietetyka z Dziatem Ustug Opiekuriczo-Terapeutycznych,
3)  realizacja indywidualnych potrzeb mieszkancow w zakresie wyzywienia (w miare
moztiwoscil,
4)  dostosowanie godzin wydawania positkéw do potrzeb mieszkaricow, z uwzglednieniem
obowiazujacych standardow,
5)  zapewnienie obstugi mieszkancow spozywajacych positki na jadalni,
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6)  zapewnienie obstugi w czasie imprez organizowanych dla mieszkancéw,
7) prowadzenie magazynow artykutow spozywczych na zasadach okreslonych w Instrukcji
magazynowej oraz spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w artykuty spozywcze.

5 19. Gldwnym zadaniem pracownika zatrudnionego na SAMODZIELNYM STANOWISKU DS. BHP

jest wykonywanie zadan okreslonych w przepisach dotyczacych stuzby bhp w zaktadzie pracy,
a w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych tub przebudowywanych obiektéw, lub
ich czesci przeznaczonych na pomieszczenia pracy,

opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczenhstwa
i higieny pracy,

inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Domu réznych form popularyzacji probtematyki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

przeprowadzanie szkolen wstepnych szkolen bhp dia pracownikdw,

wspotpraca z pracownikami dziatu ustug opiekunczo-terapeutycznych w zakresie zapewnienia
bezpiecznych warunkow zycia mieszkancow,

organizacja szkolen i instruktazy majacych na celu doskonalenie technik wykonywania czynnosci
opiekuniczych,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
wystepujacym na ich stanowiskach pracy, przechowywanie wynikow badan i pomiardw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, informowanie dyrektora Domu o stwierdzonych
zagrozeniach i nieprawidtowosciach, sporzadzanie analiz dotyczacych stanu bhp na terenie
zaktadu,

ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie rejestrow, kompletowanie
i przechowywanie odpowiednich dokumentdw,

wspotpraca z lekarzem prowadzacym profilaktyczng opieke zdrowotna, kierowanie na badania
wstepne, okresowe i kontrolne,

organizowanie pracy i udziat w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

stata wspotpraca z Dyrekcja Domu, kierownikami komérek organizacyinych, zwiazkami
zawodowymi oraz Spotecznym Inspektorem Pracy w celu zapewnienia przestrzegania przepisow
bhp na terenie zaktadu pracy.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

5 20. Wszyscy pracownicy Domu sa zobowigzani do czuwania nad bezpieczerdstwem

mieszkanicow, odnoszenia sie do mieszkancéw z taktem iszacunkiem, do poszanowania godnoici

osobistej i intymnosci wszystkich mieszkancow.
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§ 21. 1. Podleglos¢ stuzbowa i wzajemne relacje organizacyjne poszczegolnych komdrek Domu

okresla schemat organizacyjny Domu.
2. Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Domu.
3. Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegélnych pracownikow zawieraja

indywidualne zakresy czynnosci.
4. Na okres nieobecnosci pracownikdw, ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni przetozeni; pracownik
przyjmujacy zastepstwo potwierdza ten fakt podpisem na karcie urlopowej.

§ 22. 1. Do podpisywania wszelkiej korespondencji wychodzacej na zewnatrz upowazniony jest

Dyrektor Domu.
2. Szczegotowe zasady sporzadzania pism i dokumentéw oraz zarzadzed wewnetrznych okreslaja

osobne zarzadzenia,
3. Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentdw ksiggowych okreéla Polityka Rachunkowoéci Domu.

§ 23. 1. Regulamin Organizacyjny opracowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
»Senior” w Rudzie Slaskiej zatwierdza Prezydent Miasta Ruda Slaska.
2. Imiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane wytacznie w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 24. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikom dziatéw i zespotéw Domu.

§ 25. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzyé kierownikowi Dziatu Organizacji i Spraw

Pracowniczych.

§ 26. Traci moc Regutamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie élqskiej,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej z dnia
22 lutego 2011 1., zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ruda S$laska Zarzadzeniem
Nr 5P.0050.2.712011 dnia 25 lutego 2011 r., z péZniejszymi zmianami

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 {utego 2017 r.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 1/2017 z dnia 5 stycznia 2017

Dyrektora Domu Pomacy Spotecznej |, Senior” w Rudzie $L.
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