ZARZADZENIE NR 158/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
Pawla II w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964) oraz §
5 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach, nadanego Uchwata Nr
XLIV/798/2013 Rady Miasta Kielce z dnia 16.05.2013 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu- Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 11 marca 2013 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta

II w Kielcach.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta
II w Kielcach.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: B7D30D21-39B1-4F1C-876F-DE94AB47EA95. Przyjety Strona 1



Zalacznik do Zarzadzenia Nr. 158/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 12 maja 2014 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawia Il
w Kielcach, ul. Jagiellonska 76

Kielce 2014
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE:
§1.
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”: okresla struktur¢ organizacyjna
I zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach.

2. Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:
a) Dom — Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach;
b) Dyrektor - dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach
ul. Jagiellonska 76;
c) Zastgpca dyrektora — zastepce dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta I1
w Kielcach ul. Jagiellofiska 76.
§ 2

Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II Kielcach, ul. Jagiellonska 76 zwany w dalszej
czes$ci Regulaminu ,,Domem” dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 182
z pdzn. zm.),
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885
z poézn. zm.),
3. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
Z p6zn. zm.),
4. Decyzji Wojewody Swietokrzyskiego znak PS.11.9423.11.2013 z dnia 12 lipca 2013 r.
w sprawie zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla Il
w Kielcach ul. Jagiellonska 76.,
5. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.),
6. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594
Z pozn.zm.),
7. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964),
8. Statutu Domu Pomocy Spotecznej im Jana Pawta II w Kielcach nadanego Uchwala
Nr XLIV/798/2013 Rady Miasta Kielce z dnia 16 maja 2013r.
9. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu.
§3.
1. Dom prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa Miasta Kielce.
2. Dom prowadzi wyodrgbniony rachunek bankowy.
3. Dom:
a) pokrywa wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Kielce;
b) odprowadza dochody na rachunek dochodéw budzetu Miasta Kielce.
§ 4.
1. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0sOb w nim przebywajacych.
2. Dom moze réwniez §wiadczy¢ ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0sOb w nim niezamieszkujacych.
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§5.
Dom moze przyjmowaé darowizny od osob fizycznych, osob prawnych, instytucji oraz
organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

§ 6.
1. Dom ma charakter stacjonarny.
2. Dom przeznaczony jest dla 0osob przewlekle somatycznie chorych.
3. Dom dysponuje: 220 miejscami.
4. Dom prowadzi — Warsztat Terapii Zajgciowe]
§7.
O miejsce w Domu moze ubiegac si¢ osoba, spetniajaca warunki, o ktéorych mowa
w art. 54 ust. 1 ustawy o pomocy spoteczne;.
§ 8.
1. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje¢ ustalajaca optatg za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.
2. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje organ gminy prowadzacej dom pomocy
spotecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom pomocy spoteczne;j.

§9.
1. Pobyt w Domu jest odptatny.
2. Osoby zobowiazane do ponoszenia oplaty wptacaja ja na konto lub do kasy Domu.
3. W przypadku zmiany wysokos$ci dochodu mieszkanca lub zmiany kosztéw utrzymania
w Domu, nastgpowac bedzie zmiana kwoty stanowiacej oplat¢ za pobyt, o czym mieszkaniec
zostaje poinformowany w formie decyzji administracyjnej.
4. Mieszkaniec nie ponosi optat za okres nieobecnosci w Domu nie przekraczajacy 21 dni
w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL I
ZADANIA DOMU
§10.
Dom $wiadczy ustugi:
a) w zakresie potrzeb bytowych,
b) opiekunczych,
c) wspomagajacych.
Szczegblowy zakres §wiadczonych ustug okreslony jest w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
I Polityki Spotecznej w sprawie domow pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 1I o
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 11
1. Mieszkaniec Domu ma m.in. prawo do:
a) godnego traktowania;
b) uzyskania petnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z tych
ushug;
¢) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia mieszkancow;
d) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb oraz pomocy prawnej;
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e) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

f) zglaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancoéw i Dyrektora Domu;

g) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancow i wyborach do Rady Mieszkancow;

h) przyjmowania odwiedzin krewnych i opieki z ich strony - w przypadkach wskazanych
przez lekarza dopuszcza si¢ mozliwos$¢ ograniczania odwiedzin;

1) przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu wtasciwego kierownika zespotu
pielegnacyjno-opiekunczego, osoby zastepujacej lub pielegniarki dyzurujace;j,

a w szczeg6lnych przypadkach dodatkowo — po uzyskaniu zgody lekarza;

j) mieszkaniec Domu, a takze inna osoba obowiazana do wnoszenia optat za pobyt w Domu
Pomocy Spotecznej, jezeli mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby, nie ponosza optat za
okres nieobecnosci mieszkanca w Domu nieprzekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym.
2. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest w szczegdlnosci:

a) wspotdzialanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;

b) dbanie-na miarg jego mozliwosci —o higieng, wyglad zewngtrzny oraz porzadek wokot
siebie;

c) przestrzeganie norm i zasad wspoétzycia spotecznego oraz zarzadzen porzadkowych;

d) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania;
e) dbatos¢ o mienie Domu;

f) ponoszenie optat za pobyt w Domu.

g) wyrownanie szkody za zniszczone 1 uszkodzone umyslnie mienie Domu.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU | OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI
WEWNETRZNEJ:
§ 12.
Ustala sig nastgpujace symbole poszczegdlnych komorek organizacyjnych:
l. Dyrektor,
Il. Zastgpca Dyrektora
I1. Glowny Ksiggowy
V. Sekcja ds. Kadr
V. Dzial Administracyjno - Techniczny
VI. Dziat Pielggnacyjno-Opiekunczy i Rehabilitacji
VII. Dziat Socjalny
VIII. Dziat Terapeutyczny
IX. Stanowisko ds. BHP
X. Kapelan
XI. Warsztat Terapii Zajeciowe;]
§ 13.

1. W sktad Domu wchodza nastepujace dzialy, sekcja, samodzielne stanowiska, Warsztat
Terapii Zajeciowe;:
1.1. dziat finansowo - ksiggowy,
1.2. dziat pielggnacyjno — opiekunczy i rehabilitacji,
1.3. dziat socjalny,
1.4. dzial terapeutyczny,
1.5. dziat administracyjno — techniczny,
1.6. sekcja ds. kadr,
1.7. warsztat terapii zajgciowe],
1.8. samodzielne stanowiska:
a) kapelan,
b) inspektor bhp.
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2. Wykaz stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
3. Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy. Jezeli Dyrektor nie pelni
obowiazkow z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez
Zastgpce rozciaga sig na wszystkie czynnosci nalezace do wtasciwosci Dyrektora.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy funkcje Kierownika Domu przejmuje
Glowny Ksiggowy.
5. Zagadnienia struktury organizacyjno — porzadkowej rozstrzyga (reguluje) Dyrektor
w formie zarzadzenia.
6. W Domu tworzy si¢ dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska. Dyrektor moze, w razie
potrzeby, tworzy¢ nowe lub likwidowac istniejace komorki organizacyjne.
7. Praca dziatu, sekcji oraz Warsztatu Terapii Zajgciowej Kieruje kKierownik, praca Dziatu
Finansowo — Ksiggowego - Gtowny Ksiggowy, a W czasie ich nieobecnosci wyznaczony
przez nich pracownik.
8. Kierownikom poszczegdlnych komodrek organizacyjnych przydzielone sa obok funkcji
kierowniczych stale czynnosci w zakresie umozliwiajacym sprawne kierowanie podleglym
zespolem.
9. Szczegbdtowe zadania dla poszczego6lnych pracownikéw Domu okreslone sa w zakresach
czynnosci sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych.
§ 14.

DO OBOWIAZKOW DYREKTORA DOMU NALEZY:
1. Kierowanie Domem oraz reprezentowanie na zewnatrz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i ogdlnie przyjetymi zasadami w tym zakresie.
2. Organizowanie 1 tworzenie warunkéw funkcjonowania Domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegolnosci zapewnienie prawidlowej organizacji poszczegdlnych dzialow,
sekcji i samodzielnych stanowisk oraz przestrzeganie zasad wspotzycia i kolezenskiej
wspotpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym.
3. Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Domu i przepisow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem tego typu placowek przez
poszczegolne komorki organizacyjne.
4. Nadzor nad wykonywaniem zadan zleconych przez Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej,
Rady Miasta w Kielcach, Prezydenta Miasta Kielce, Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.
5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w Domu zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, Ustawy o ochronie danych
osobowych.
6. Inicjowanie i1 organizowanie doksztatcania zawodowego pracownikéw Domu.
7. Sprawowanie bezposrednio nadzoru nad:
- sekcja ds. kadr
- dziatem finansowo — ksiggowym
- dziatlem pielggnacyjno-opiekunczym i rehabilitacji
- dziatem socjalnym
- dzialem terapeutycznym
- kapelanem
- inspektorem ds. bhp
8. Sprawowanie nadzoru nad praca Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego Domu.
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§ 15.
DO OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA NALEZY:
1. Kierowanie Domem w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz reprezentowanie na zewnatrz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ogolnie przyjetymi zasadami.
2. Organizowanie i tworzenie warunkéw funkcjonowania Domu oraz podziat zadan
w szczegblnosci zapewnienie prawidlowej organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych oraz przestrzeganie zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy
w kierowaniu zespotem pracowniczym.
3. Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan przez dzialy podporzadkowane zgodnie ze
struktura organizacyjna Domu.
4 Nadzér nad prowadzona dokumentacja przez bezposrednio podlegte komorki
organizacyjne.
5. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem remontow i inwestycji.
6. Nadzor nad realizacja zamdwien publicznych.
7. Bezposrednie nadzorowanie i kontrola Dzialu administracyjno — technicznego oraz
Warsztatu Terapii Zajeciowe.
§ 16.
DO OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na:
1.1.Zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
¢) sporzadzanie sprawozdawczoSci.
1.2. Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i1 prawidlowe rozliczenie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
2.1. Dokonywanie kontroli wewngtrznej: wstepnej, biezacej i nastepnej,
2.2. Kierowanie praca podlegltych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
2.3.0pracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
2.4. Staly kontakt z Gtownym Ksiggowym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.
§17.
DO ZADAN DZIALU SOCJALNEGO NALEZY:
1.Zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkancow.
2.Udzielenie petnej informacji dotyczacej organizacji pracy Domu i lokalizacji
poszczeg6lnych pomieszczen istotnych dla mieszkancéw podczas pobytu.
3. Zapewnienie mieszkancom wtasciwej opieki socjalnej 1 psychologiczne;.
4. Podejmowanie niezbgdnych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
5. Utatwianie mieszkancom Domu adaptacji do nowych warunkow zycia.
6. Rozpoznanie potrzeb spotecznych i psychologicznych mieszkancow.
7. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb zwtaszcza spotecznych,
takich jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, niezaleznosci i prywatnosci.
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8. Prowadzenie poradnictwa socjalnego mieszkancom, pomoc w rozwiazywaniu ich
problemow socjalnych i pomoc w zatatwianiu spraw biezacych.
9. Zapobieganie i fagodzenie wszelkich konfliktéw migdzy pracownikami i mieszkancami
Domu oraz migdzy mieszkancami.
10. Utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow.
11. Wspotpraca z domami pomocy spotecznej 1 innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zarowno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak i ich
zaspokajania.
12.Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracje¢ dziatan na rzecz poprawy jakosci $wiadczen.
13. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad mieszkancami
i informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.
14. Prowadzenie dziatan majacych na celu aktywizowanie ruchowe mieszkancow.
15.Inicjowanie 1 prowadzenie z mieszkancami zaje¢ grupowych o réznorodnej tematyce
zwiazanej z poprawa zdrowia psychicznego.
16. Wspodlorganizowanie imprez kulturalno — o§wiatowych dla mieszkancéw Domu.
17. Aktywny udziat w pracach zespotu terapeutycznego.
18.Wspotdziatanie w opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca.
19. Prowadzenie dokumentacji osobowej mieszkancow.
20. Wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.
21. Organizowanie i udziat w szkoleniach wewngtrznych - podnoszenie kwalifikacji.
§ 18.

DO ZADAN DZIALU TERAPEUTYCZNEGO NALEZY:
1. Zebranie istotnych informacji o mieszkancach, rozpoznanie ich potrzeb.
2. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb psychospotecznych takich
jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnos$ci osobistej, akceptacji, dowarto$ciowania, wyrazania
siebie w dostepnej i indywidualnej formie okreslonej wewngtrznymi i zewngtrznymi
predyspozycjami, potrzeba kontaktéw spotecznych, rozwoju kulturowego.
3. Usprawnianie fizyczne, psychiczne i1 spoteczne mieszkancow- dobor odpowiednich form,
rodzajow, metod i technik terapii zajeciowej do indywidualnych mozliwos$ci , umiejgtnosci,
stanu zdrowia i zainteresowan podopiecznych.
4. Organizowanie imprez kulturalno - oswiatowych dla mieszkancow Domu.
5. Prowadzenie zaje¢ majacych za zadanie aktywizowanie ruchowe mieszkancow.
6. Inicjowanie i prowadzenie z podopiecznymi zaje¢ grupowych o roéznorodnej tematyce
zwigzane] z poprawa zdrowia psychicznego.
7. Utlatwianie mieszkancom adaptacji do nowych warunkow Zzycia poprzez wskazanie
mozliwo$ci uzytecznego spedzenia czasu wolnego, udzielania peinej informacji dotyczacej
organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych pomieszczen istotnych dla nich.
8. Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracj¢ dziatan na rzecz poprawy jakosci swiadczen.
9. Wspolpraca z placowkami kulturalno-o$§wiatowymi i organizacjami pozarzadowymi.
10. Wspotpraca z domami pomocy spolecznej 1 innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zardbwno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak i ich
zaspakajania.
11. Wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.
12. Wspoétudziat w tworzeniu grup samopomocy wsrod mieszkancow Domu.
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13. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad mieszkancami
I informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.
14. Aktywny udzial w pracach zespotu terapeutycznego.
15. Wspdldziatanie w opracowywaniu 1 realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca.
16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji pracy.
17. Sprawowanie nadzoru i opieka nad mieszkancami uczestniczacymi w zajgciach.
18. Podnoszenie kwalifikacji — organizowanie i udzial w szkoleniach.

§ 19.

DO ZADAN DZIALU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO
| REHABILITACJI NALEZY:

1.Udzielanie pelnej informacji dotyczacej organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych
pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas ich pobytu.
2.Zapewnienie mieszkancom wiasciwej opieki i utrzymanie nalezytego stanu sanitarno —
higienicznego pomieszczen przez nich zajmowanych.
3.Przekazywanie Dyrektorowi Domu biezacych informacji o stanie zdrowia mieszkancow
oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel.
4.Zapewnienie wilasciwej organizacji pracy dyzurek pielggniarskich oraz gabinetéw
fizykoterapii i kinezyterapii.
5.Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w zakresie: dystrybucji lekow,
materiatdéw opatrunkowych i pieluchomajtek oraz gospodarki odpadami medycznymi.
6. Podejmowanie niezbgdnych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
7. Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie pielggnacji 1 opieki nad
mieszkancami w czasie ich pobytu w Domu.
8. Utrzymanie w nalezytym porzadku pokoi mieszkancow i pomieszczen zaplecza dziatu.
9. Zapewnienie wszystkim mieszkancom Domu dostgpnosci do §wiadczen medycznych.
10. Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca.
11. Koordynacja dziatan w zespotach terapeutycznych w zakresie realizacji zadan wiasnych,
W $cistym powiazaniu z zadaniami pozostaltych komorek organizacyjnych Domu.
12. Zapewnienie nalezytego wykorzystania sprz¢tu i urzadzen stuzacych rehabilitacji.
13. Stosowanie zabiegdw rehabilitacyjnych z uwzglgdnieniem indywidualnych mozliwosci
I potrzeb mieszkancow.
14.Stosowanie prawidtowej metodyki i zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa
mieszkancom Domu podczas wykonywania zabiegow i czynnosci pielegnacyjnych
1 opiekunczych.
15.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu o najnowsze zdobycze wiedzy
w dziedzinie pielggnacji i rehabilitacji medyczne;j.
16.Stosowanie roznorodnych metod pomocy mieszkancom w rozwiazywaniu ich probleméw
natury psychicznej, otoczenie opieka psychologiczna i psychiatryczna.
17.Inicjowanie i prowadzenie z mieszkancami zaj¢¢ grupowych o rdznorodnej tematyce.
18.Wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.

§ 20.

DO ZADAN DZIALU FINANSOWO — KSIEGOWEGO NALEZY:

1. Realizacja planow, wydatkow 1 dochodow budzetowych.
2. Realizacja planéw finansowych wydatkow inwestycyjnych.
3. Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
4. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci 1 gospodarki kasowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
5. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy.
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6.0rganizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrong mienia, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.
7.Przedstawienie do akceptacji Dyrektora wewngtrznych przepisow dot. prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
8. Terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, rozliczanie os6b odpowiedzialnych
za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen finansowych i $ciaganie naleznos$ci.
9.Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikoéw na podstawie
wiasciwych dokumentow.
§ 21.

DO ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNEGO NALEZY:
1. Nadzor nad funkcjonowaniem portierni.
2. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania szwalni i pralni.
3. Organizacja §wiadczenia uslug konserwacyjnych i fryzjerskich.
4.Prowadzenie dokumentacji oraz okresowych kontroli, przegladow, napraw, remontow
sprzetu 1 urzadzen dokonywanych przez wyspecjalizowane stuzby.
5.Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie: transportu, zaopatrzenia
w media (c.o0., energia elektryczna, gaz, woda), wywozu odpadow statych, eksploatacji
urzadzen dzwigowych, instalacji telefonicznej, komputerowej, antenowej, oddymiajace;j,
alarmowej, przeciwpozarowej, oswietlenia ewakuacyjnego, monitoringu wizyjnego,
glosnikowej, wentylacyjnej sanitarnej, deszczowej, odgromowej, oswietleniowej,
przyzywowej, gazowej, elektrycznej, wodnej, centralnego ogrzewania oraz konserwacji
sprzetu ppoz.
6.Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Domu oraz terenu wokot Domu z wyjatkiem
pomieszczen dziatu pielggnacyjno —opiekunczego i rehabilitacji oraz komunikacji zwiazanej
z tymi pomieszczeniami, pomieszczen terapeutycznych i zywienia.
7. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania Domu w przypadkach awaryjnych.
8. Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia majatku Domu.
9. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania Domu w zakresie ppoz. 1 bhp.
10. Przeprowadzanie kasacji sktadnikow majatkowych Domu.
11. Zapewnienie prawidlowej eksploatacji instalacji, sprzgtu, maszyn 1 urzadzen.
12. Zapewnienie biezacej konserwacji, napraw, remontow sprzetu i urzadzen poprzez
wykorzystanie wlasnych stuzb.
13. Zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty biezace
i kapitalne oraz prowadzenie dokumentacji wykonawczej.
14. Zapewnienie wlasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontéw i prac
konserwacyjnych wspdlnie z inspektorami nadzoru.
15. Zlecanie zaopatrzenia w czg$ci zamienne do maszyn, sprzgtu i urzadzen znajdujacych sig
w Domu.
16. Prowadzenie ksiazek inwentarzowych majatku Domu, w sposdb zapewniajacy wlasciwe
1 prawidlowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.
17. Prowadzenie spraw obrony cywilnej Domu.
18.Prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo - warto$§ciowych Domu, w sposob
zapewniajacy wlasciwe i prawidtowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.
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§ 22.
DO ZADAN SEKCJI KADR NALEZY:

1.Prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych, ewidencji i dokumentacji spraw
zwiazanych z problematyka organizacyjna Domu.
2.Dokonywanie okresowych analiz dotyczacych spraw pracowniczych oraz polityki
kadrowej.
3.Prowadzenie spraw dot. doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu.
4.Gromadzenie i przechowywanie przepisdw, wytycznych i instrukcji niezbgdnych do
prawidtowego funkcjonowania Domu.
5.Gromadzenie protokoldw z narad pracowniczych i ewidencjonowanie wynikajacych z nich
wnioskow.
6. Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sporzadzania drukow
zgloszeniowych dla pracownikéw nowo przyjetych i zwalnianych oraz kompletowania
wnioskow emerytalnych i rentowych.
7.Sprawdzanie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Domu.
8.Wspotpraca z Urzedami Pracy w celu aktywizowania bezrobotnych.
9.Uwierzytelnianie odpisu dokumentow do uzytku wewngtrznego i na zewnatrz.
10.Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szkolen z zakresu bhp i ppoz. oraz
przestrzeganie czasokreséw szkolen dla poszczegdlnych grup zawodowych pracownikow.
11.0rganizowanie szkolen z dziedziny bhp i ppoz. dla poszczegdlnych grup pracownikow.
12. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.
13. Czuwanie nad realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy oraz innych obowigzujacych w jednostce wewngtrznych dokumentow.
14. Sprawowanie kontroli nad realizacja badan profilaktycznych;
15.Utrzymywanie kontaktow z Panstwowa Inspekcja Pracy w Kielcach w sprawach
wyjasniania probleméw prawa pracy.

§ 23.

DO ZADAN STANOWISKA DS. BHP NALEZY:

Realizacja zadan okre§lonych Rozporzadzeniem Rady Ministrow z 02.09.1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 109 z 18.09.1997 r. z p6zniejszymi
zmianami).

§ 24.

DO ZADAN KAPELANA NALEZY

1. Kapelanowi na mocy Prawa Kanonicznego powierza sig stata troske duszpasterska
o wspolnote wiernych wykonywana zgodnie z postanowieniami Prawa Kos$cielnego.
2. Do Kapelana nalezy odprawianie i sprawowanie funkcji liturgicznych.
3. Odprawianie nabozenstw zgodnie z Zyczeniem wiernych.
4.0dprawianie Mszy Swietej odbywaé si¢ bedzie w niedziele, $wigta i dni powszednie
zgodnie z zyczeniami wiernych.
5. W szczegblnych przypadkach udzielanie Sakramentu Bierzmowania.
6.Kapelan wspotpracuje z terapeutami. W szczegdlnych przypadkach moze wykonywa¢ misj¢
mediacyjna dotyczaca Mieszkancow.
7.Kapelan w wykonywaniu postug religijnych przestrzega zasad wolnosci sumienia,
wyznania, przekonan wobec wszystkich Mieszkancow Domu.
8. Kapelan zobowiazany jest do przestrzegania obowiazujacych w Domu regulaminéw oraz
dyscypliny pracy.
9. Kapelan z tytutu Prawa Kanonicznego 1 Prawa Kos$cielnego odpowiada przed wiadzami
kos$cielnymi, natomiast z tytulu prawa pracy przed Dyrektorem.
10. Czas pracy okresla umowa o pracg w oparciu o potrzeby Mieszkancow.
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§ 25.
DO ZADAN WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ NALEZY:
1. Pomoc osobom niepetnosprawnym z uposledzeniem umystowym przez:
a) rehabilitacj¢ zmierzajaca do rozwoju ogolnego kazdego uczestnika,
b)dazenie do poprawy ich zaradno$ci osobistej, sprawnosci psychofizycznej oraz
przystosowania i funkcjonowania spotecznego (integracji spotecznej) przez:
- 0gblne usprawnienie,
- rozw0j umiej¢tnosci wykonywania czynnos$ci zycia codziennego,
- przygotowanie do zycia w srodowisku spotecznym,
- opanowanie czynnosci przysposabiajacych do pracy,
- rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejgtnosci zawodowych
umozliwiajacych podjecie pracy zarobkowej badz szkolenia zawodowego.
2.Prowadzenie ksiggowos$ci Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci finansowej i merytorycznej.
ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJII, PRZYJMOWANIA | REJESTROWANIA SKARG
| WNIOSKOW
§ 26.
1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
- Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora w wyznaczonych dniach i godzinach;
- merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.
2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski 1 listy wnoszone na pi$mie, a takze ustnie do
protokotu.
Rejestr skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w Sekretariacie Domu.
3. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow 1 listow oraz krytyki prasowe;j
nalezy do wtasciwego pracownika.
4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ODPRAW I NARAD
§ 27.
1. Narady i odprawy z kadra pracownicza Domu organizowane sa przez Dyrektora lub jego
Zastepce.
2. Przedmiotem narad i odpraw sa biezace i dtugofalowe problemy zwiazane
z funkcjonowaniem Domu.
3. O naradach 1 spotkaniach oraz ich porzadku, organizowanych przez kierownikow dziatow,
organizator zobowiazany jest powiadomi¢ Dyrektora lub jego Zastgpce.
ROZDZIAL VII
ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 28.
1.Zasady postgpowania z pismami 1 aktami spraw zatatwionych ustala instrukcja
kancelaryjna.
2. Rodzaj prowadzonych akt w Domu wynika z rzeczowego wykazu akt.
3. Jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdéw ustala instrukcja obiegu
dokumentow zatwierdzona przez Dyrektora.
4.Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw przekazywane
sa obiegiem (za posrednictwem kierownikow dziatow) lub wywieszone na tablicy ogloszen.
5.Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Domu podpisuje:
- wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu,
- zakresy czynno$ci kierownikom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.
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6.Kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
- korespondencj¢ dotyczaca zakresu swojego dziatania, tylko w obiegu wewngtrznym.
7.Kierownicy dziatow, zespoldw i sekcji podpisuja:
- zakresy czynnosci podlegtych pracownikoéw oraz wnioski i karty urlopowe.
ROZDZIAL Vil
ZASADY KONTROLI

§ 29.
Zasady kontroli wewngetrznej okresla Regulamin kontroli wewngtrznej Domu Pomocy
Spoteczne;j.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC ZWIAZKOW ZAWODOWYCH W DOMU

§ 30.
1. W Domu Pomocy Spotecznej dziataja zwiazki zawodowe.
2. Zwiazki Zawodowe dziataja w oparciu o Ustawe o zwiazkach zawodowych z dnia 23 maja
1991r. (Dz. U. Nr 79 poz. 854 z 2001 r. z pdzniejszymi zmianami).

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31.
1. Integralna czg$cia Regulaminu jest schemat organizacyjny.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
3. Regulamin wprowadzony jest zarzadzeniem Dyrektora Domu i wchodzi w Zycie
z dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta Kielce.
4. Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
wprowadzony Zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora DPS z dnia 28 lutego 2013r.
i przyjety Zarzadzeniem Nr 59/2013 z dnia 11 marca 2013 r. Prezydenta Miasta Kielce.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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