ZARZADZENIE NR 57/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 19 lutego 2015 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Krola Jana III Sobieskiego 30.

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964)zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ktory stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 8 kwietnia 2013 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kielcach, im.
Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Krola Jana IIT Sobieskiego 30.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
1 Marysienki Sobieskich w Kielcach.

§ 4.

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Osroka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Wojciech Lubawski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 19 lutego 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA I MARYSIENKI SOBIESKICH W KIELCACH
UL. KROLA JANA III SOBIESKIEGO 30

I. INFORMACJE OGOLNE
§1.

1. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana 1 Marysienki Sobieskich, w Kielcach, przy ul. Krola Jana II1
Sobieskiego 30, zwany dalej ,,Domem” jest samodzielna samorzadowa jednostka budzetowa.

2. Dom posiada nadany numer identyfikacji podatkowej NIP : 959-08-30-284

3. Dom posiada nadany numer statystyczny REGON : 000 30 88 44

§2.

1. Dom dziata na podstawie :

1.1 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz.
182, z poézn.zm./

1.2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej / Dz.U.z 2012 r. poz. 964/,

1.3 Decyzji Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie zezwolenia na
prowadzenie Domu Pomocy Spolecznej im. Jana 1 Marysienki Sobieskich w Kielcach ul. Krola
Jana III Sobieskiego 30 wydanego na czas nieokre$lony,

1.4 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci / tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 330,
Z pdzn. zm./,

1.5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z p6zn.zm./.

1.6 Statutu.

§ 3.
1. Bezpos$redni nadzor nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Kielce.
2. Jednostka koordynujaca pracg Domu z Prezydentem Miasta Kielce jest Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

Id: 01E51434-8D1A-4FA4-BC11-074641069CDD. Przyjety Strona 2



§ 4.

1. Dom jest domem pomocy spotecznej przeznaczonym dla 0s6b przewlekle somatycznie chorych.
2. Dom dysponuje 76 miejscami.

3. Do Domu przyjmowane sa osoby, zgodnie z decyzjami administracyjnymi w sprawie
umieszczenia w domu pomocy spotecznej 1 decyzjami o odptatnosci za pobyt w Domu wydanymi
przez odpowiednie organy.

4. Catkowity miesigczny koszt utrzymania mieszkanca w Domu jest obliczany na kazdy rok
kalendarzowy i publikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewody Swigtokrzyskiego.

5. Do podstawowych zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug na rzecz mieszkancow Domu w
zakresie :

5.1 potrzeb bytowych

5.2 potrzeb opiekunczych

5.3 potrzeb wspomagajacych

6.Ustlugi wymienione w punkcie 5 §wiadczone sa w systemie opieki calodobowe;.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§5.

1. Domem kieruje dyrektor przy pomocy gtownego ksiggowego 1 kierownikow dziatow.
2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
2.1. Dyrektor Domu zatrudniony jest na podstawie umowy o pracg.

3. Pozostatych pracownikow Domu zatrudnia i zwalnia dyrektor Domu.

§6.

1. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za prawidtowa dziatalno$¢ statutowa Domu i wiasciwa
organizacje¢ pracy.
2. Podczas nieobecnosci dyrektora Domu zastepstwo petni gtowny ksiggowy Domu.
3. Zadania statutowe Domu dyrektor realizuje w oparciu o funkcjonujace w jednostce dziaty.
3.1. dziat finansowo - ksiggowy
3.2 dziat ustug administracyjno - gospodarczych
3.3 dziat ustug socjalno - opiekunczych

3.4 dziatl ustug pielggnacyjno — rehabilitacyjnych
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I11. STRUKTURA I ZADANIA DZIALOW
§7.
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
1. W sklad Dzialu wchodza :
1.1 gléwny ksiggowy jako kierownik Dziatu,
1.2 z-ca gtdéwnego ksiggowego jako z-ca kierownika Dziatu,
1.3 ksiggowa,
1.4 Kkasjer,
1.5 specjalista ds. ptacowo -kadrowych.
2. Praca Dzialu kieruje gtowny ksiggowy.
3. Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy :
- prawidtowa gospodarka finansami Domu
- opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych
- prowadzenie skladnicy akt
- wspotpraca ze stuzbami finansowymi Prezydenta Miasta Kielce, Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach i Wojewody Swigtokrzyskiego.
4. Szczegbdtowe zadania na poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci, ktore

znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

§8.

DZIAL USLUG ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH
1. W sktad Dziatlu wchodza nastgpujace stanowiska :

1.1. kierownik Dziatu

1.2. z-ca kierownika Dzialu

1.3. pokojowa

1.4. magazynier

1.5. kierowca

1.6. konserwator

1.7. pracownik gospodarczy

1.8. pomoc kuchenna

1.9. dozorca
2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu przy pomocy zastepcy.
3. Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy :

- utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynku Domu i usytuowanych w nim
pomieszczen,

- utrzymywanie w czystosci pokoi mieszkalnych, fazienek, ubikacji, korytarzy, stotowki, swietlicy,
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pomieszczen przypisanych do bloku zywienia i innych miejsc oraz pomieszczen znajdujacych sig
na terenie Domu,

- dbato$¢ o czystosé, porzadek i estetyke wokot budynku,

- utrzymanie porzadku w ogrodzie i parku,

- przygotowywanie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji do

przeprowadzania przetargow,

- przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Domu,

- prowadzenie ksiag srodkow trwatych 1 wyposazenia Domu,

- nadzor i monitorowanie realizacji zawartych uméw pomiedzy Domem, a dostawcami ustug

zwiazanych z dostawa positkow w systemie cateringowym i ustug pralniczych ,

4. Szczegbdltowe zadania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci, ktore

znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

§9.

DZIAL USLUG SOCJALNO-OPIEKUNCZYCH
1. W sktad Dzialu wchodza nastgpujace stanowiska :

1.1. kierownik Dziatu

1.2. z-ca kierownika Dzialu

1.3. opiekun

1.4. instruktor terapii zajgciowej

1.5. pracownik socjalny

1.6. kapelan

2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu przy pomocy zastgpcy.
3. Do zadan Dzialu w szczegolnos$ci nalezy :

- prowadzenie akt socjalnych mieszkancéw Domu

- aktywna pomoc w procesie adaptacji mieszkancoOw nowo przyjetych

- powotywanie zespotow terapeutyczno - opiekunczych

- nadzor nad opracowywaniem, a nastgpnie realizacj¢ indywidualnych planéow wsparcia
mieszkancow

- prowadzenie terapii zajeciowej dla mieszkancow Domu oraz organizowanie dla nich zajgé
kulturalno - oswiatowych

- W razie potrzeby sprawianie pogrzebu

- zapewnienie mozliwosci kontaktu z kaptanem 1 udziat w praktykach religijnych, zgodnie z

wyznaniem mieszkanca Domu
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- pomoc mieszkancom Domu w czynnosciach higieniczno -sanitarnych, przy spozywanych
positkach, zatatwianiu spraw urzedowych, dokonywaniu drobnych zakupdéw, podtrzymywaniu
kontaktow z rodzing i znajomymi.

- organizowanie $wiat i uroczystosci okazjonalnych.

4. Szczegotowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci, ktore

znajduja si¢ w teczkach akt osobowych pracownikow.

§ 10.

DZIAL USLUG PIELEGNACYJNO - REHABILITACYJNY
1. W sktad Dzialu wchodza nastepujace stanowiska :

1.1 kierownik Dzialu

1.2 z-ca kierownika Dzialu

1.3 kierownik sekcji

1.4. pielggniarka

1.5. ratownik medycznych

1.6. rehabilitant

1.7. fizjoterapeuta
2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu przy pomocy zastgpcy.
3. Do zadan Dzialu w szczegolnos$ci nalezy :

- pielggnacja mieszkancow

- przygotowywanie mieszkancow do wizyt lekarskich i w razie potrzeby uczestniczenie w nich
razem z mieszkancami

- wydawanie mieszkancom lekow zgodnie z zaleceniami lekarza 1 wykonywanie innych zalecen
lekarskich / iniekcje, opatrunki, pomiary cieploty ciata, pomiary cis$nienia tgtniczego itp./

- W razie potrzeby wzywanie Pogotowia Ratunkowego

- prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji medycznej mieszkancow

- prowadzenie rejestru lekow

- wspotpraca z rodzinami mieszkancow

- sprawowanie mieszkancowi toalety posmiertne;j

- prowadzenie rehabilitacji usprawniajacej 1 wykonywanie zabiegdw fizjoterapeutycznych
zgodnie ze wskazaniami lekarza specjalisty.
4. Szczegbdtowe zadania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci, ktore

znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.
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§ 11
IV. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ
1.W komorkach organizacyjnych Domu funkcjonuje system kontroli wewngtrzne;j.
2. Czynnosci zwiazane z systemem kontroli wykonuje z urzedu dyrektor oraz kierownicy dzialow
w stosunku do podlegtych pracownikow.
3. System kontroli wewngtrznej sktada si¢ z kontroli biezacej.
4. Zakres kontroli wykonywanej przez poszczegdlnych pracownikéw powinien by¢ okreslony w ich

zakresach czynnosci.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§12.
1. W celu prawidlowej realizacji zadan przypisanym poszczegdlnym dziatom, a okreslonych w
rozdziale I § 7 do § 10, wszyscy pracownicy Domu, a zwlaszcza kierownicy dziatléw
zobowiazani sa do $cistej wspotpracy miedzy soba i przekazywaniu sobie niezbgdnych informacji.
2. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom

Domu.
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