ZARZADZENIE NR 327/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7z dnia 11 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Sw.
Brata Alberta 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. 22012 r., poz. 964)zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu- Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Brata Alberta w Kielcach, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc: Zarzadzenie Nr 240/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 1 lipca 2013 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata

Alberta w Kielcach.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata
Alberta w Kielcach.

§4.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka 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.327/2014
Prezydenta Miasta Kielce

zdnia 11 wrze$nia 2014 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

DOMU POMOCY SPOLECZNE]
IM. SW. BRATA ALBERTA
W KIELCACH UL. ZEROMSKIEGO 4/6
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta w Kielcach,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan

Domu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta w
Kielcach.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Sw.
Brata Alberta w Kielcach.

3) Gtownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Domu
Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta w Kielcach.

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta dzialy oraz

samodzielne stanowiska.

§3
1. Dom jest 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 ponad gminnym.

§4
Dom dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.
poz. 182)

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity
Dz. U. z2011r. Nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.)
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3. Ustawy z dnia 27 sierpnia  2009r. o  finansach  publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz.885 z p6zn. zm.).

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.

w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964).

5. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U . z 2013r.
poz. 330).

6. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.
poz. 594).

7. Decyzji Wojewody Swietokrzyskiego znak: PS. II 9013/1-7/06 z dnia 19 czerwca
2006r. w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie Prezydentowi Miasta Kielce
Domu Pomocy Spolecznej na czas nieokreslony.

8. Statutu Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Brata Alberta ul. Zeromskiego 4/6
nadanego uchwala Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 14 marca 2013r.
nr XLI11/749/2013.

9. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5
Dom przeznaczony jest dla kobiet przewlekle psychicznie chorych.
Dom dysponuje 104 miejscami.

Dom ma charakter stacjonarny.

P W np e

Dom prowadzi Warsztat Terapii Zajgciowej majacy siedzibe¢ w  Kielcach
przy ul. Krysztatowej 6.
5. Decyzjg o umieszczeniu w Domu wydaje Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach

z upowaznienia Prezydenta Miasta.

§6
1. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacych standardow okreslonych dla danego typu Domu, w zakresie 1 formach

wynikajacych z indywidualnych potrzeb os6b w nim przebywajacych.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanhca Domu oraz zakresu ustug,
o ktorych mowa w ust. 1, Dom powoluje zespoty terapeutyczno-opiekuncze sktadajace sig
w szczegblnosSci z pracownikéw Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem

mieszkancow.
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3. Do podstawowych zadan zespolow terapeutyczno-opiekunczych nalezy opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancoOw oraz wspdlna realizacja tych plandéw

z mieszkancami.

4. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesigcy od dnia

przyjecia mieszkanca do domu.

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca domu koordynuje
pracownik domu, zwany dalej ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia

I organizacj¢ pracy domu.

Rozdzial Il

Struktura organizacyjna Domu.

§7
1. Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy glownego ksiggowego 1 kierownikow
dziatow.
2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora zastgpstwo petni Gtowny Ksiggowy.
3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
4. Dyrektor Domu wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Domu.

§8

1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Domu sa dzialty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Wewngtrzne komorki organizacyjne Domu realizuja zadania natozone na Dom
przepisami wymienionymi w §4 Regulaminu.

3. Wewngtrzne komoérki organizacyjne Domu tworzone sa w sposOb zapewniajacy
wilasciwy zakres ushug, zgodny ze standardami okreslonymi dla danego typu domu,
w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkanca Domu.

4. Schemat organizacyjny stanowi integralna cze$¢ Regulaminu.
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5. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

I. Dziaty:

Dziat finansowo-ksiggowy,
Dziat administracyjno-gospodarczy,
Dziat socjalno-terapeutyczny,

Dziat zywienia,

o~ w0 NP

Dziatl medyczno-rehabilitacyjny,
Il. Samodzielne stanowiska pracy:

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
2. Inspektor ds. bhp i p. poz,
3. Kapelan;

III. Warsztat Terapii ZajgCiowej.

§9
Wykaz stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik

do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady kierowania praca Domu.

§10

1. Dyrektor kieruje praca Domu, zapewnia warunki dla jego sprawnej organizacji,
praworzadnego 1 efektywnego dziatania oraz reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Gtowny ksiggowy Domu sprawuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci Domu,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
c) dokonywania wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,
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- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych, zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora Domu.
3. Kierownicy komorek wewngtrznych ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem

za prawidlowa realizacje powierzonych zadan.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu.

§11
Dzial finansowo — ksiggowy.

1. W skiad dzialu wchodza:

a) gléwny ksiggowy jako kierownik Dziatu,
b) gléwny specjalista d.s. osobowych i ptac,
c) specjalista ds. rachunkowosci/kasjer,

d) ksiegowy,

e) referent.

2. Praca dziatu kieruje Gtéwny Ksiggowy.
3. Do zadan Dziatu w szczegdInos$ci nalezy:

- realizacja planéw, wydatkéw 1 dochodéw budzetowych;

- realizacja planow finansowych wydatkéw inwestycyjnych;

- prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

I sprawozdawczosci finansowej;

- prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci 1 gospodarki kasowe;,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

- sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy;

- organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych 1 ochrong mienia, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci;

- przedstawienie do akceptacji Dyrektora wewngtrznych przepiséw dot. prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiggowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
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- terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, rozliczanie 0sob odpowiedzialnych

za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen finansowych i $ciaganie naleznosci.

- prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych, ewidencji i dokumentacji spraw zwiazanych
z problematyka organizacyjna Domu.
- dokonywanie okresowych analiz dotyczacych spraw pracowniczych oraz polityki kadrowe;.
- wspotdziatanie z osrodkami doskonalenia kadr, szkotami wyzszymi oraz podyplomowymi
studiami zawodowymi w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
- prowadzenie spraw dot. doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Domu.
- wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sporzadzania drukow
zgloszeniowych dla pracownikow nowo przyjetych i zwalnianych oraz kompletowania
wnioskow emerytalnych i rentowych.
- wspotpraca z Urzedami Pracy w celu zawierania umow w sprawie zatrudniania pracownikow
na roboty publiczne, prace interwencyjne, umow w sprawie zorganizowania stazow
absolwenckich i inne.

§12

Dzial administracyjno-gospodarczy.

1. W sktad dzialu wchodza:
a) kierownik Dziatu,
b) kierowca/zaopatrzeniowiec,
c) konserwator,
d) krawcowe,
e) magazynier,
f) portierzy
g) praczki,
h) sprzataczki,
i) referent ds. gospodarczych,

j) referent ds. administracji
2. Praca dziatu kieruje kierownik Dziatu.

3. Do zadan Dziatu w szczegdlnos$ci nalezy:

- zapewnienie nalezytego funkcjonowania szwalni, pralni i portierni,

- organizacja ustug konserwacyjnych i wymaganych przegladow budynkow i instalacji.

Id: SA8CA766-B335-423D-A4F3-AA1ADACS88F09. Przyjety Strona 8



- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania placéwki w zakresie transportu, zaopatrzenia
w media, wywozu odpadow, eksploatacji urzadzen dzwigowych.
- utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen uzytkowych i terenu wokot budynku DPS.

- przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Domu;

- zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania DPS w przypadkach awaryjnych.

- wlasciwe zabezpieczenie majatku DPS,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,

- przygotowywanie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji do przeprowadzenia
przetargow,

- zapewnienie nalezytego funkcjonowania Domu w zakresie ochrony bhp przy wspotpracy
z inspektorem bhp,

- prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia Domu,

- przygotowanie materiatbw do kasacji skladnikow majatku ruchomego DPS

oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
- zapewnienie biezacej konserwacji, napraw i remontow sprzetu 1 urzadzen,

- zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty biezace

1 kapitalne oraz nadzor nad wykonaniem robdt budowlanych,

- zapewnienie wlasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontéw i prac

konserwacyjnych wspdlnie z inspektorami nadzoru.
- prowadzenie gospodarki magazynowej,

- prowadzenie 1 nadzor nad sktadnica akt DPS.
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§13

Dzial socjalno-terapeutyczny

1.W sktad dzialu wchodza:

a) kierownik Dziatu,

b) instruktorzy terapii zajeciowe;j,

c) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych;
d) pracownicy socjalni,

e) psycholog.

2. Praca dziatu kieruje kierownik Dziatu.
3. Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

- prowadzenie dziatan majacych na celu aktywizowanie ruchowe mieszkancow.

- inicjowanie 1 prowadzenie z mieszkancami zaj¢¢ grupowych o roznorodnej tematyce

zwiazane] z poprawa zdrowia psychicznego.

- wspotorganizowanie imprez kulturalno-oswiatowych dla mieszkancéw Domu.

- aktywny udziat w pracach zespotu terapeutycznego

- wspoéldzialanie w opracowaniu i realizacji indywidualnych plandéw wspierania mieszkanca.
- zalatwianie wszystkich spraw zwiazanych z przyjgciem i zakwaterowaniem mieszkancow.

- udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji pracy Domu 1 lokalizacji

poszczegodlnych pomieszcezen istotnych dla mieszkancow podczas pobytu.

- zapewnienie mieszkancom wlasciwej opieki socjalnej i psychologiczne;.

- podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
- utatwianie mieszkancom Domu adaptacji do nowych warunkéw zycia.

- rozpoznanie potrzeb spotecznych i psychologicznych mieszkancow.
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- odejmowanie dzialan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb zwlaszcza spotecznych takich

jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, niezaleznosci i prywatnosci.
- pomoc w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych i zalatwianie spraw biezacych.

- zapobieganie i tagodzenie wszelkich konfliktow migdzy pracownikami 1 mieszkancami

Domu oraz migdzy mieszkancami.
- utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow.

- wspolpraca z domami pomocy spotecznej i innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zaré6wno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak i ich

zaspakajania.

- wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan

majacych na celu integracj¢ dziatan na rzecz poprawy jakosci §wiadczen.

- bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowos$ci w opiece nad mieszkancami

1 informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.
§ 14

Dzial medyczno-rehabilitacyjny.

1. W sklad dzialu wchodza:
a) przetozona pielegniarek jako kierownik Dziatu,
b) pielegniarki jako koordynatorzy oddziatow,
c) fizjoterapeuci,
d) opiekunki,
e) pokojowe,
f) asystenci os6b niepetnosprawnych

2. Dzialem kieruje kierownik Dziatu.

3. Do zadan Dzialu w szczego6lnosci nalezy:
- prowadzenie dziennika rehabilitacji pensjonariuszek;

- wspolpraca z samorzadem mieszkancow;

- zebranie istotnych informacji o mieszkancach, rozpoznanie ich potrzeb;
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- usprawnianie fizyczne, psychiczne i spoleczne mieszkancéw-dobor odpowiednich form,
rodzajow, metod i technik terapii zajeciowej do indywidualnych mozliwos$ci, umiejgtnosci,

stanu zdrowia i zainteresowan podopiecznych;

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji pracy;

- sprawowanie nadzoru i opieka nad mieszkancami uczestniczacymi w zajgciach.
- podnoszenie kwalifikacji — organizowanie i udziat w szkoleniach;

- opracowanie 1 realizacja indywidualnych plané6w  wspierania  mieszkanca.
- stosowanie zabiegébw rehabilitacyjnych z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci

1 potrzeb mieszkancow;

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu 0 najnowsze zdobycze wiedzy dziedzinie

pielggnacji 1 rehabilitacji medycznej;

-otoczenie mieszkancoéw opieka psychologiczna i psychiatryczna;

-inicjowanie i prowadzenie z mieszkancami zaj¢¢ grupowych o réznorodnej tematyce.
- wspoélpraca z samorzadem mieszkancow;

- udzielanie pelnej informacji dotyczacej organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych

pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas ich pobytu;

- zapewnienie mieszkancom wlasciwej opieki 1 utrzymanie naleZytego stanu sanitarno-

higienicznego pomieszczen przez nich zajmowanych 1 zaplecza dziatu;

- przekazywanie Dyrektorowi Domu biezacych informacji o stanie zdrowia mieszkancow

oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel;
- zapewnienie wlasciwej organizacji pracy pielggniarek, opiekunek i pokojowych;
- podejmowanie niezbgdnych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu;

- wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie pielggnacji i opieki nad

mieszkancami w czasie ich pobytu w Domu;

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w zakresie dystrybucji lekow,

materiatlow opatrunkowych 1 pieluchomajtek oraz gospodarki odpadami medycznymi;

Id: SA8CA766-B335-423D-A4F3-AA1ADACS88F09. Przyjety Strona 12



- stosowanie prawidtowej metodyki 1 zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa
mieszkancom Domu podczas wykonywania zabiegbw 1 czynnosci pielgegnacyjnych

1 opiekunczych.

§ 15

Dzial zywienia.

1.W sktad dzialu wchodza:
a) kierownik Dziatu,

b) szef kuchni,

c) kucharze,

d) dietetyk,

e) magazynier

2.Dziatem kieruje kierownik Dziatu.
3.Do zadan Dziatu w szczegdlno$ci nalezy:

- planowanie zaopatrzenia Domu w Zywnos$¢, w oparciu o okresowe jadtospisy;
- zapewnienie mieszkancom co najmniej 3 positkow;
- terminowe opracowanie okresowych jadtospisow dekadowych;

- ocenianie jadtospisow pod wzgledem wartosci odzywczych, doboru produktéw,
rozdziahu racji, pokarmowej zgodnosci z zasadami dietetyki i rachunku ekonomicznego;

- nadzor nad jako$cia dokonywanych zakupow dla potrzeb Zywienia, zapewnienie nalezytych

warunkow sktadowania zywno$ci;

- zapewnienie prawidlowej eksploatacji maszyn 1 urzadzen kuchennych zgodnie

z obowiazujaca instrukcja ich obstugi;

- zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen kuchennych

I magazynowych;
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- zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego maszyn oraz podejmowanie

odpowiednich dziatan w razie ich awarii;
- dokonywanie codziennej organoleptycznej oceny gotowanych potraw;

- dokonywanie okresowej oceny zywienia z wykorzystaniem uwag przekazanych

przez mieszkancéw Domu;

- zapewnienie nalezytego funkcjonowania magazynu zywnosciowego;

- wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.

- przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie zbiorowego zywienia.

§ 16
Samodzielne Stanowiska Pracy.

1. Obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Informacji

- organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
0 ochronie danych osobowych,

- zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami polityki ochrony danych
osobowych w DPS,

- wydawanie 1 anulowanie upowaznien do obslugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego sktad dla osob przetwarzajacych dane osobowe,

- prowadzenie ,,Rejestru osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych”,

- prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

- nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

- kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnoS$ci przetwarzania danych
Z przepisami o ochronie danych osobowych,

- inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych

osobowych w DPS,

2. Obowigzki inspektora d.s bhp
Obowiazki natozone przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 wrze$nia 1997 r.
w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.).

1 doprecyzowane w indywidualnym zakresie czynnosci danego pracownika.
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2. Obowiazki kapelana:
a) Kapelanowi na mocy Prawa Kanonicznego powierza si¢ stala troske duszpasterska
o wspolnote wiernych wykonywang zgodnie z postanowieniami Prawa Koscielnego.

b) Do Kapelana nalezy odprawianie i sprawowanie funkcji liturgicznych.

¢) Odprawianie nabozenstw zgodnie z zyczeniem wiernych.

d) Odprawianie Mszy Swigtej odbywadé si¢ bedzie w niedziele, §wicta i dni powszednie
zgodnie z zyczeniami wiernych.

e) W szczegdlnych przypadkach udzielanie Sakramentu Bierzmowania.

f) Kapelan wspotpracuje z terapeutami. W szczegblnych przypadkach moze wykonywaé

misj¢ mediacyjna dotyczaca Mieszkancow.

g) Kapelan w wykonywaniu postug religijnych przestrzega zasad wolnosci sumienia,
wyznania, przekonan wobec wszystkich Mieszkancow Domu.

h) Kapelan zobowiazany jest do przestrzegania obowiazujacych w Domu regulamindéw
oraz dyscypliny pracy.

i) Kapelan z tytutu Prawa Kanonicznego i Prawa Ko$cielnego odpowiada przed wiadzami
koscielnymi, natomiast z tytutu prawa pracy przed Dyrektorem.

J) Czas pracy okresla umowa o pracg w oparciu o potrzeby Mieszkancow.

§17

Warsztat Terapii Zaj¢ciowej

l. W sktad WTZ wchodza:
a) kierownik WTZ;
b) referent ds. administracyjno-ksiggowych;
) instruktor terapii zajeciowej lub instruktor zawodu;
d) specjalista ds. rehabilitacji
e) specjalista ds. rewalidaciji;
f) psycholog;
g) pielegniarka lub lekarz;
h) pracownik socjalny;
i) kierowca;

J) sprzataczka
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2. Dziatem kieruje kierownik WTZ.
3. Do zadan WTZ w szczegdlnosci nalezy:

Pomoc osobom niepelnosprawnym z upos$ledzeniem umystowym przez rehabilitacjg
zmierzajaca do rozwoju ogolnego kazdego uczestnika, dazenie do poprawy ich zaradnosci
osobistej, sprawnosci psychofizycznej oraz przystosowania i funkcjonowania spolecznego

(integracji spotecznej) przez:

- og6lne usprawnienie,

- rozw0j umiejgtno$ci wykonywania czynnosci zycia codziennego,
- przygotowanie do zycia w $srodowisku spotecznym,

- opanowanie czynnosci przysposabiajacych do pracy,

- rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejg¢tnosci  zawodowych

umozliwiajacych podjgcie pracy zarobkowej badZ szkolenia zawodowego

Rozdzial V
Zasady organizacji, przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow.
§18

1. W sprawach skarg 1 wnioskdéw przyjmuja:

- Dyrektor w wyznaczonych dniach i 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¢ w Sekretariacie Domu.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i listow oraz krytyki prasowej
nalezy do wtasciwego pracownika.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor .

Rozdzial VI

Organizacja odpraw i narad.
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§19

1.Narady i odprawy z kadra pracownicza Domu organizowane sa przez Dyrektora.
2. Przedmiotem narad i odpraw sa biezace i dtugofalowe problemy zwiazane

z funkcjonowaniem Domu.

3. O naradach i spotkaniach oraz ich porzadku organizujacy je kierownicy dzialow

zobowiazani sa powiadomi¢ Dyrektora.

Rozdzial VII

Zasady obiegu, rejestracji i podpisywania dokumentow.

§ 20

1.Zasady postgpowania z pismami 1 aktami spraw zalatwionych ustala instrukcja

kancelaryjna.

2. Rodzaj prowadzonych akt w Domu wynika z rzeczowego wykazu akt.

3. Jednolite zasady sporzadzania, kontroli i1 obiegu dokumentéw ustala instrukcja

dokumentow zatwierdzona przez Dyrektora.

4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogdtu pracownikow przekazywane

sa obiegiem (za posrednictwem kierownikow dziatow) lub wywieszone na tablicy ogloszen.

5. Dyrektor:
- dekretuje pisma na kierownikow dziatow,
- podpisuje wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu,

- podpisuje zakresy czynnos$ci kierownikom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.
6. Kierownicy dziatéw
- podpisuja korespondencje dotyczaca zakresu swojego dziatania tylko w obiegu
wewngtrznym oraz wnioski urlopowe podleglych pracownikow
- opracowuja zakresy czynnos$ci podlegtych pracownikow
7. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez dokumenty

o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania §rodkoéw

pienigznych Domu podpisuja:
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- Dyrektor Domu;
- Glowny Ksiggowy Domu;

- inne osoby w ramach udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§21

1. W celu prawidlowej realizacji zadan przypisanym poszczegdlnym dziatom - wszyscy
pracownicy, a zwlaszcza kierownicy dziatdéw zobowiazani sa do $cistej wspdipracy
migdzy soba i1 przekazywaniu sobie niezbednych informacji majacych na celu
prawidtowe wywiazywanie si¢ Domu z zapisow statutowych Domu.

2. Integralng czg$cia Regulaminu jest schemat organizacyjny.

3. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

4. Regulamin opracowany prze Dyrektora Domu wchodzi w zycie z dniem przyjgcia
przez Prezydenta Miasta Kielce.

5. Z chwila wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin Domu wprowadzony Zarzadzeniem nr 240/2013 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 1 lipca 2013r.

DYREKTOR

AKCEPTACJA ZWIAZKOW ZAWODOWYCH:
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SCHEMAT ORGANIZACYINY

DYREKTOR
DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL ZYWIENIA DZIAL WARSZTAT TERAPII
FINANSOWO-KSIEGOWY ADMINISTRACYJNO- SOCIALNO- MEDYCZNO- ZAJECIOWES
GOSPODARCZY TERAPEUTYCZNY REHABILITACYIJNY
KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK WTZ
GLOWNY KSIEGOWY DZIALU PRZELOZONA
PIELEGNIAREK
GLOWNY SPECJALISTA KIEROWCA INSTRUKTOR DIETETYK KOORDYNATOR ODDZIAtU SPECJALISTA
D.S OSOBOWYCH | PLAC ZAOPATRZENIOWIEC TER. ZAJ. DS. REHABILITACI
SPECJALISTA KONSERWATOR INSTRUKTOR D.S KUCHARZ ASYSTENT OSOBY SPECJALISTA
DS. KULT.-O$WIAT. NIEPELNOSPRAWNEJ DS. REWALIDACI
RACHUNKOWOSCI/KASJER
INSTRUKTOR TERAPII
KSIEGOWY KRAWCOWA PRACOWNIK MAGAZYNIER FIZJOTERAPEUTA ZAJECIOWE)
SOCJALNY LUB ISTRUKTOR
ZAWODU
REFERENT | [ ™MAGAZYNIER | | PSYCHOLOG | SZEF KUCHNI OPIEKUN | | KIEROWCA |
‘ PORTIER ‘ PIELEGNIARKA LUB
| PIELEGNIARKA LEKARZ
| PRACZKA | | KAPELAN |
REFERENT D.S ADM. INSPEKTOR | POKOJOWA PRACOWNIK SOCJALNY
D.S BHP | P.POZ
| ABI |
REFERENT D.S GOSP. REFERENT
D.S ADM. - KSIEG.
SPRZATACZKA PSYCHOLOG |

SPRZATACZKA
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