ZARZADZENIE NR 31/2018
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 24 stycznia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im.
Florentyny Malskiej w Kielcach

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

§1.

Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc:

- Zarzadzenie NR 231/2017 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 7 czerwca 2017 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej
w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny
Malskiej w Kielcach.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2018
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 24 stycznia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
im. Florentyny Malskiej w Kielcach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjna iszczegdlowy zakres zadan
Domu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej im. Florentyny Malskiej
w Kielcach.

2) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny
Malskiej w Kielcach.

3) Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Domu Pomocy
Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach.

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej dziaty, sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§3.
1. Dom jest samodzielna jednostka budzetowa Miasta Kielce.
2. Jednostka nadzorujaca prace Domu w imieniu Prezydenta Miasta Kielce jest Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach.
3. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej prowadzona w ramach zadan
powiatu o zasiggu ponadgminnym.

§ 4.

Dom dziata na podstawie:

1. Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( Dz.U. z 2016r. p0z.930 z p6zn. zm.)
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. ( Dz.U. z 2016r. poz.1870
Z pozn. zm.)

3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz.
1047 z pézn. zm. ).

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.w sprawie
doméw pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pézn. zm.).

5. Decyzji Wojewody Swictokrzyskiego Znak PS.11.9423.25.2014 zdnia 30 pazdziernika
2014r. w sprawie wydania zezwolenia Miastu Kielce na prowadzenie Domu Pomocy
Spotecznej na czas nieokreslony.

6. Statutu Domu.
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§ 5.

1. Dom jest przeznaczony dla 0sob przewlekle somatycznie chorych.

2. Dom dysponuje 98 miejscami.

3. Decyzj¢ o skierowaniu do Domu 1 decyzj¢ ustalajaca oplate za pobyt w Domu wydaje
organ gminny wilasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy spoteczne;.

4. Decyzje¢ o umieszczeniu w Domu wydaje Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach
z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Domu

§ 6.

1. Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy glownego ksiggowego i kierownikow dzialow.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Glowny Ksiggowy.

3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.

4. Dyrektor Domu wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Domu.

§7.

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Domu sa dziaty, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne Domu realizuja zadania nalozone na Dom przepisami
wymienionymi w § 4 regulaminu.

3. Wewnetrzne komorki organizacyjne Domu tworzone sa w sposdb zapewniajacy wiasciwy
zakres ustug, zgodny ze standardami okre§lonymi dla danego typu domu, w oparciu
o indywidualnie potrzeby mieszkanca domu.

4. Schemat organizacyjny stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu.

5. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat finansowo — ksiggowy

2) Dziat opiekunczo- medyczny

3) Dziat terapeutyczno - rehabilitacyjny

3) Dziat socjalny

4) Dzial gospodarczy

oraz samodzielne stanowiska pracy :

1) Inspektor ds. osobowych

6. W Domu tworzy si¢ nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor

2) Glowny Ksiggowy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu

3) Zastepca gtdéwnego ksiggowego

4) Kierownik dzialu terapeutyczno - rehabilitacyjnego

5) Kierownik dzialu socjalnego

6) Kierownik dziatu gospodarczego

Rozdzial 111

Zasady kierowania praca Domu

§ 8.
1. Dyrektor kieruje praca Domu, zapewnia warunki dla jego sprawnej organizacji,
praworzadnego i efektywnego dziatania oraz reprezentuje Dom na zewnatrz.
2. Gtéwny Ksiggowy Domu sprawuje obowiazki 1 ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:
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a) prowadzenia rachunkowo$ci Domu,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c¢) dokonywania wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych, zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora Domu.
3. Kierownicy komodrek wewngtrznych ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za
prawidiowa realizacj¢ powierzonych zadan.
Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§9.
Do zadan dzialu finansowo- ksiggowego nalezy :
1. Realizacja planéw, wydatkéw i dochodéw budzetowych.
2. Realizacja planow finansowych wydatkéw inwestycyjnych.
3. Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
4. Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki kasowej, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
5. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy.
6. Organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych iochrong mienia, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
7. Przedstawienie do akceptacji Dyrektora wewngtrznych przepiséw dot. prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
8. Terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, rozliczanie os6b odpowiedzialnych
za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen finansowych i §cigganie naleznosci.
9. Prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo - wartoSciowych Domu, w sposob
zapewniajacy wilasciwe i prawidtowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.
10. Prowadzenie ksigzek inwentarzowych majatku Domu, w sposob zapewniajacy wlasciwe
1 prawidlowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.

§ 10.
Do zadan dzialu opiekunczo — medycznego nalezy:
1. Udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych
pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas ich pobytu.
2. Zapewnienie mieszkancom wtlasciwej opieki iutrzymanie nalezytego stanu sanitarno —
higienicznego pomieszczeh przez nich zajmowanych i zaplecza dziatu.
3. Przekazywanie Dyrektorowi Domu biezacych informacji o stanie zdrowia mieszkancéw
oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel.
4. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy pielggniarek, opiekunoéw, pokojowych,
sanitariuszek.
5. Podejmowanie niezbgdnych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
6. Wspotdzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pielggnacji 1 opieki nad
mieszkancami w czasie ich pobytu w Domu.
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7. Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca.

8. Koordynacja dzialan w zespotach terapeutycznych w zakresie realizacji zadan wiasnych,
w S$cistym powiazaniu z zadaniami pozostatych komorek organizacyjnych Domu.

9. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w zakresie dystrybucji lekow,
materiatdéw opatrunkowych i pieluchomajtek oraz gospodarki odpadami medycznymi.

10. Stosowanie prawidlowej metodyki 1zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa
mieszkancom Domu podczas wykonywania zabiegdow iczynno$ci pielegnacyjnych
1 opiekunczych.

11. Wspotpraca z samorzadem mieszkancow.

12. Otoczenie mieszkancow opieka psychologiczna i psychiatryczna.

13. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu o najnowsze zdobycze wiedzy
w dziedzinie pielggnacji 1 opieki medycznej.

§11.
Do zadan dzialu terapeutyczno — rehabilitacyjnego nalezy:
1. Zapewnienie wilasciwej organizacji pracy specjaliscie rehabilitacji, technika fizjoterapii,
instruktora ds. k-o, kapelana.
2. Stosowanie zabiegow rehabilitacyjnych z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci
1 potrzeb mieszkancow.
3. Prowadzenie dziatalno$ci kulturalno — os$wiatowej , rekreacyjnej, turystycznej wsrod
mieszkancow Domu.
4. Organizowanie §wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych.
5. Dobdér odpowiednich form, rodzajéw, metod itechnik terapii zajeciowej do
indywidualnych mozliwosci, umiejgtnosci, stanu zdrowia i zainteresowan podopiecznych.
6. Aktywizowanie i podnoszenie sprawnosci mieszkancéw poprzez udziat w :

- rehabilitacji, fizykoterapii, terapii zajeciowe;,
- pracach samorzadu mieszkancow,
- pracach na rzecz Domu i jego mieszkancow.

7. Sprawowanie postugi religijnej dla mieszkancow Domu.

8. Wspoldziatanie w opracowywaniu irealizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca.

9. Wspdlpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Domu w zakresie niezbgdnym do
realizacji zadan Domu.

10. Podnoszenie kwalifikacji w zakresie terapii irehabilitacji, organizowanie i udziat
w szkoleniach.

§12.
Do zadan dzialu socjalnego nalezy:
1. Zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z przyjeciem i1 zakwaterowaniem mieszkancow.
2. Udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji pracy Domu i lokalizacji
poszczegbdlnych pomieszczen istotnych dla mieszkancoéw podczas pobytu.
3. Zapewnienie mieszkancom wlasciwej opieki socjalnej i psychologiczne;.
4. Podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
5. Ulatwianie mieszkancom Domu adaptacji do nowych warunkow zycia.
6. Rozpoznanie potrzeb spotecznych i psychologicznych mieszkancow.
7. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb zwlaszcza spolecznych
takich jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, niezaleznos$ci 1 prywatnosci.
8. Pomoc w rozwiazywaniu problemoéw socjalnych i zatatwianie spraw biezacych.
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9. Zapobieganie itagodzenie wszelkich konfliktéw miedzy pracownikami i mieszkancami
Domu oraz migdzy mieszkancami.

10. Utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow.

11. Wspoélpraca z domami pomocy spotecznej i1innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zaré6wno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak iich
zaspakajania.

12. Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracj¢ dziatan na rzecz poprawy jakosci swiadczen.

13. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w opiece nad mieszkancami
1 informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.

14. Aktywny udzial w pracach zespotu terapeutycznego.

15. Wspotdziatanie w opracowaniu 1irealizacji indywidualnych planéw  wspierania
mieszkanca.

16. Prowadzenie dokumentacji osobowej mieszkancow.

17. Wspotpraca z samorzadem mieszkancow.

18. Zebranie istotnych informacji o mieszkancach, rozpoznanie ich potrzeb.

19. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji pracy.

20. Podnoszenie kwalifikacji - organizowanie 1 udziat w szkoleniach.

§ 13.
Do zadan dzialu gospodarczego nalezy:
1. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania kuchni, szwalni, pralni, kottowni.
2. Organizacja ustug konserwacyjnych i wymaganych przegladow budynkoéw i instalacji.
3. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania placowki w zakresie transportu, zaopatrzenia
w media, wywozu odpadow, eksploatacji urzadzen dzwigowych.
4. Utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen uzytkowych i terenu wokot budynku DPS.
5. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania DPS w przypadkach awaryjnych.
6. Wiasciwe zabezpieczenie majatku DPS.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zamowien publicznych.
8. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania Domu w zakresie ochrony ppoz. przy wspotpracy
z inspektorem bhp 1 ppoz.
9. Przeprowadzanie kasacji skladnikéw majatku ruchomego DPS oraz inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.
10. Zapewnienie biezacej konserwacji, napraw i remontOw sprzetu i urzadzen.
11. Zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty biezace
1 kapitalne oraz nadzor nad wykonaniem rob6t budowlanych.
12. Zapewnienie wtasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontéw 1 prac
konserwacyjnych wspdlnie z inspektorami nadzoru.
13. Prowadzenie gospodarki magazynowe;.

§ 14.
Do zadan inspektora ds. osobowych nalezy:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow 1 spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Domu.
2. Wspoldziatanie z osrodkami doskonalenia kadr, szkotami wyzszymi oraz podyplomowymi
studiami zawodowymi w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
3. Wspodlpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sporzadzania drukéw
zgtoszeniowych dla pracownikow nowo przyjetych 1 zwalnianych oraz kompletowania

wnioskéw emerytalnych i rentowych.
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4. Wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy w celu zawierania uméw w sprawie zatrudniania
pracownikow na roboty publiczne, prace interwencyjne, umow Ww sprawie zorganizowania
stazow absolwenckich i inne.

5. Uwierzytelnianie odpisu dokumentow do uzytku wewngtrznego i na zewnatrz.

6. Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szkolen zzakresu bhp 1ppoz. oraz
przestrzeganie czasokresow szkolen dla poszczegdlnych grup zawodowych pracownikow.

7. Czuwanie nad realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i regulaminu

pracy.
8. Sprawowanie kontroli nad realizacja badan profilaktycznych.

Rozdzial V

Zasady organizacji, przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow

§ 15.
1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

- Dyrektor w wyznaczonych dniach 1 godzinach;
- merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.
2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski i listy wnoszone na pismie, a takze ustnie do
protokotu. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ u pielegniarki oddziatowe;.
3. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow i listow oraz krytyki prasowe;j
nalezy do wlasciwego rzeczowo pracownika.
4. Odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy podpisuje Dyrektor.
Rozdzial VI

Organizacja odpraw i narad

§ 16.
1. Narady i odprawy z kadra pracownicza Domu organizowane sa przez Dyrektora.
2. Przedmiotem narad 1iodpraw sa biezace 1idlugofalowe problemy zwiazane
z funkcjonowaniem Domu.
3. Kierownicy dzialéw sa zobowiazani powiadomi¢ Dyrektora o organizowanych przez nich
naradach, spotkaniach i ich porzadku.

Rozdzial VII

Zasady obiegu, rejestracji i podpisywania dokumentow

§17.
1. Zasady postgpowania zpismami iaktami spraw zalatwionych wustala instrukcja
kancelaryjna.
2. Rodzaj prowadzonych akt w Domu wynika z rzeczowego wykazu akt.
3. Jednolite zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentéw ustala instrukcja obiegu
dokumentow zatwierdzona przez Dyrektora.
4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogdtu pracownikow przekazywane
sa obiegiem (za posrednictwem kierownikoéw dziatéw) lub wywieszone na tablicy ogloszen.
5. Dyrektor podpisuje:

- wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu,

- zakresy czynno$ci kierownikow 1 pozostatych pracownikow.

1d: 6C8C14B0-93CF-46D2-ABF0-11D7720ECACC. Przyjety Strona 6



6. Kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
- korespondencj¢ dotyczaca zakresu swojego dziatania, tylko w obiegu wewnetrznym.

7. Kierownicy dziatéw, zespotow podpisuja wnioski urlopowe podleglych pracownikow.

Rozdzial VIII
Zasady kontroli
§ 18.
Zasady kontroli wewngtrznej okresla harmonogram kontroli wewngtrznej Domu Pomocy
Spoteczne;.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 19.

1. Integralna czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjgcia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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