Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r.
W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w
Lublinie okresla jego strukture organizacyjng i szczegotowy zakres wykonywanych zadan.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;

2) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Lublin oraz miasto Lublin — miasto na
prawach powiatu;

3) Domu - nalezy przez to rozumie¢c Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii
Michelisowej w Lublinie;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.
Wiktorii Michelisowej w Lublinie;

5) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu,
zespotu, sekciji;

6) dziale - nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, w sktad ktérej wchodzg zespoty,
sekcje lub stanowiska pracy;

7) zespole - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie wykonujaca zadania
specjalistyczne z zakresu pomocy spotecznej;

8) sekcji - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie skfadajgcg sie ze stanowisk
pracy, ktére wykonujg zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze;

9) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy.
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Rozdziat Il
Cele i zadania Domu

§3

Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta przy pomocy ktorej Prezydent Miasta
Lublin wykonuje zadania samorzadu powiatowego z zakresu: pomocy spotecznej,
rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia
wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw.

N

oo

§4

. Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych.

Dom nosi nazwe: Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie.
Siedziba Domu miesci sie w Lublinie przy ul. Archidiakonskiej 7.

Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla osob w
podesztym wieku oraz osob przewlekle somatycznie chorych.

Liczba miejsc w Domu wynosi 64.

Dom przyjmuje mieszkancéw na podstawie decyzji administracyjnych wydanych
przez Prezydenta Miasta Lublin.

Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§5
. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkanncom warunkéw bezpiecznego i
godnego zycia, niezaleznosci i intymnosci oraz umozliwienie rozwoju ich
0Sobowosci.

Mieszkancy Domu majg prawo do Kkorzystania ze wszelkich swiadczen
udzielanych zgodnie z obowigzujgcym standardem przez Dom.

. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin samorzadu

mieszkancow ustalony przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Domu

§6

. W sktad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska

pracy:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtoéwny Ksiegowy;

4) Dziat finansowo-ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi:
a) wielooosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci,
b) stanowisko pracy kasjer,

5) Zespoty:
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a) zespoét opiekunczo-pielegnacyjny kierowany przez kierownika zespotu
pielegniarek, w sktad ktérego wchodza;:
— wieloosobowe stanowisko pracy pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy opiekun w kwalifikowany w domu
pomocy spotecznej,
— wieloosobowe stanowisko opiekun
— stanowisko pracy dietetyk,
— wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa,
b) zespot terapeutyczno-rehabilitacyjny kierowany przez kierownika zespotu,
w skiad ktérego wchodza:
— wieloosobowe stanowisko pracy pracownik socjalny,
— wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta,
— wieloosobowe stanowisko pracy instruktor terapii zajeciowej,
— wieloosobowe stanowisko pracy instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
— stanowisko pracy kapelan.
6) Sekcja administracyjno-gospodarcza w sktad ktérej wchodza:
a) wieloosobowe stanowisko pracy - ds. administracyjno-gospodarczych,
b) stanowisko pracy informatyk,
c) stanowisko pracy magazynier,
d) stanowisko pracy kierowca,
e) stanowisko pracy pracownik gospodarczy,
7) Sekcja pralnia w sktad ktérej wchodza:
a) wieloosobowe stanowisko pracy praczka,
b) stanowisko pracy prasowaczka,
8) Sekcja kuchnia w sktad ktérej wchodza:
a) stanowisko pracy kuchmistrz;
b) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
c) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,
9) Samodzielne stanowisko pracy radca prawny;
10)Samodzielne stanowisko pracy inspektor ds. bhp i p. poz.;
11) Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych.
2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem
§7
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§8

1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnoS§¢ za catoksztatt
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dziatalnosci i reprezentuje Dom na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

Dyrektor podejmuje decyzje majatkowe w granicach upowaznienia udzielonego

przez Prezydenta Miasta Lublin.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego
Ksiegowego, kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.

5. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor po zasiegnieciu opinii Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) Kierownikdw zespotdéw: opiekunczo- pielegnacyjnego i terapeutyczno -
rehabilitacyjnego;

4) samodzielnych stanowisk pracy.

7. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen wewnetrznych,
instrukcji, polecen stuzbowych i pism okolnych.

8. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w
przypadku ich rbwnoczesnej nieobecnosci Gtowny Ksiegowy.

§9

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich
pracownikoéw Domu.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w
drodze zarzadzenia wewnetrznego.

3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikdw Domu okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

w N

§ 10

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie biezgcej dziatalnosci Domu;
przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancow Domu;
gospodarowanie srodkami finansowymi;
wspotpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzgdowymi i Srodowiskiem lokalnym;
ustalanie organizacji pracy Domu;
prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;
nadzor nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;
8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminow i instrukcji.
2. Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych okresla zasady, kryteria, tryb
wykonywania kontroli oraz sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

e

~ O O1
N— N
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§ 11

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

sprawowanie nadzoru nad sekcjg administracyjno - gospodarcza, sekcjg
pralni, sekcjg kuchni;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

nadzér nad majgtkiem Domu i prawidtowym wykorzystywaniem mienia;
organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady
kadrowej w ramach realizowanych zadan;

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy Domu w celu prawidtowej realizacji zadan;

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

§ 12

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci w Domu;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywane wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Domu;

przedktadanie Dyrektorowi projektow zarzadzeh wewnetrznych dotyczacych
polityki rachunkowosci.

2. Zastepowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w czasie ich jednoczesnej
nieobecnosci.

§13

Do zadah kierownikdbw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci
organizacja i nadzor nad podlegtymi im stanowiskami pracy.

§14

1. Pracownicy Domu:

wykonujg zadania i obowigzki wynikajgce z ich indywidualnych zakreséw
czynnosci;

odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie witasciwe i
terminowe zatatwienie spraw;

realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;
przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, a takze zasad bhp i przepiséw p. poz.
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Rozdziat V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci, opracowywanie planoéw finansowych,
opracowywanie analiz stanu majatkowego, wynikéw finansowych oraz
okresowych sprawozdan finansowych;

2) organizowanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentacji, a w szczegdlnosci dokumentéw obrotu
srodkami pienieznymi, rzeczowymi, sktadnikami majgtkowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym
podstawe do otrzymania lub wydania srodkow pienieznych lub rzeczowych;

3) obstuga finansowa mieszkancow (depozyty pieniezne i odptatnosci);

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

5) ochrona mienia bedgcego na stanie Domu oraz zabezpieczanie srodkéw
pienieznych i przedmiotow wartosciowych mieszkancow;

6) prowadzenie kasy;

7) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

3. Szczegotowe zadania poszczegodlnych stanowisk pracy wchodzacych w skiad

Dziatu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 16

1. Zespotem opiekunczo - pielegnacyjnym kieruje kierownik zespotu pielegniarek,

W razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) Udzielanie wsparcia nowoprzyjetym mieszkancom w procesie adaptacji do
nowych warunkoéw zycia w Domu,

2) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow wg
kompleksowego modelu opieki,

3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw we
wspotpracy z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami zespotu
terapeutyczno — rehabilitacyjnego,

4) organizowanie i zapewnienie profesjonalnej catodobowej opieki
pielegniarskiej i opiekunczej stosownie do stanu fizycznego i psychicznego
we wspotpracy z lekarzami réznych specjalnosci,

5) rozpoznawanie i sygnalizowanie lekarzowi zachodzgcych zmian w stanie
zdrowia i samopoczucia mieszkancow,

6) udzielanie wsparcia i rozwigzywanie konfliktow powstajgcych w wyniku dane;j
sytuaciji,

7) wspotpraca z rodzinami, osobami bliskimi oraz srodowiskiem,
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8) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujacej przebieg procesu
opiekunczo — pielegnacyjnego,
9) dbatos$¢ o racjonalne zywienie oraz zapewnienie diet zgodnie z zaleceniami

lekarskimi,
10)koordynowanie ruchem mieszkancow — (przyjecia, przeniesienia)
z uwzglednieniem poziomu funkcjonowania i dobrego samopoczucia

mieszkancow,

11)realizacja innych zadan wynikajacych z biezgcej sytuac;ji.

3. Zespotem terapeutyczno — rehabilitacyjnym kieruje kierownik, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
4. Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych dla mieszkancéw z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb, mozliwosci i zainteresowan,

2) stworzenie warunkow do rozwoju osobistego mieszkancéw i realizacji
indywidualnych zainteresowan,

3) prowadzenie dokumentac;ji mieszkancow dotyczacej realizacji
indywidualnego planu wsparcia a takze wyznaczenia do petnienia funkcji
osoby pierwszego kontaktu,

4) nawigzywanie, podtrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i
Srodowiskiem,

5) umozliwienie zaspakajania potrzeb kulturalnych oraz korzystanie przez
mieszkancow z biblioteki oraz codziennej prasy,

6) organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu

mieszkancow w imprezach kulturalnych i turystycznych,
) prowadzenie ogolnousprawniajgcej rehabilitacii,
) wykonywanie zabiegow z zakresu fizjoterapii zgodnie z zaleceniem lekarza,
) zapewnienie kontaktu z kapelanem i udziatu w praktykach religijnych,
10)opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw we
wspotpracy z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami zespotu
opiekunczo —pielegnacyjnego i ich realizacja,

11) rozwigzywanie konfliktéw interpersonalnych,

12)wspotpraca z wolontariuszami Domu.

5. Szczegotowe zadania stanowisk pracy wchodzacych w sktad zespotéw okresla

Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§17

1. Sekcjg administracyjno - gospodarcza, sekcjg pralnia, sekcjg kuchnia kieruje
Zastepca Dyrektora a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik.

2. Do zadan sekcji administracyjno - gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw bytowych na poziomie obowigzujgcego standardu;

2) organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci administracyjnej i gospodarcze;j
Domu;

3) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw oraz

O o N
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prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

4) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi i biezgcymi remontami
budynku, pomieszczen, konserwacjg urzgdzen oraz utrzymywaniem w
nalezytym stanie posesji;

6) dbanie o sprzet i wyposazenie Domu oraz konserwacje urzadzen zaplecza
gospodarczego i technicznego Domu;

7) zapewnienie ustug transportowych;

8) prowadzenie spraw zamowien publicznych;

9) prowadzenie spraw archiwum zakfadowego;

10)prowadzenie Biuletynu Infomacji Publiczne;;

11)obstuga informatyczna Domu, w tym zabezpieczanie danych osobowych,
koordynacja programéw informatycznych, przestrzeganie legalnosci
oprogramowania;

12)konserwacja sprzetu komputerowego.

3. Do zadan sekcji pralnia nalezy w szczegolnosci zapewnienie odpowiednigj
jakosci swiadczonych ustug pralniczych.

4. Do =zadan sekcji kuchnia nalezy zapewnienie potrzeb Zzywieniowych
mieszkancow Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wskazaniami
lekarza.

5. Szczegotowe zadania poszczegodlnych sekcji i stanowisk pracy okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 18

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radca prawny nalezy sSwiadczenie
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) opracowanie projektdow zarzadzen i innych aktéw prawnych;
4) opiniowanie umoéw;
5) wystepowanie przed sgdami i organami administracji publicznej.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy inspektor ds. bhp i p. poz. nalezy w
szczegolnosci:
1) nadzér nad warunkami pracy w zakresie bhp;
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i p. poz.;
prowadzenie kontroli stanowisk pracy w zakresie bhp i p.poz;
prowadzenie dokumentacji bhp i p.poz.;
udziat w pracach zespotu powypadkowego i sporzgdzanie dokumentacji
powypadkowej oraz sprawozdan.
3. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy w
szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia i

gLer
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stanowiska pracy;
2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych

pracownikéw, wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu,
prowadzenie kartoteki urlopdw wypoczynkowych i czasowej niezdolnosci do
pracy;

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

4) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

5) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagrdd, kar
oraz wnioskow w sprawie przejscia na emeryture lub rente inwalidzka;

6) obstuga kancelaryjna Domu;

7) prowadzenie dokumentacji os6b wykonujgcych prace na rzecz Domu w
formach innych niz umowa o prace (zastepcza stuzba poborowych, staze,
praktyki, prace spotecznie uzyteczne, umowy o dzieto, umowy zlecenia itp.);

8) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej Domu (regulaminy, instrukcje,
zarzadzenia).

4. Szczegdtowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okres$lajg zakresy
czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 19

1. Dyrektor podpisuje pisma:

1) kierowane do jednostek nadrzednych, organoéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;

3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;

4) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.

2. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma:

1) wynikajgce z realizacji powierzonych im zgodnie z zakresem czynnosci
zadan;
2) przekazane do podpisania przez Dyrektora.

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktorag sam zatatwia, pozostatg przydziela z
ewentualng dyspozycja co do sposobu zatatwienia Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug
zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

§ 20

1. Pisma wychodzgce z Domu oznaczane sg symbolem “DPS”.

2. Szczegotowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania
kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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§ 21

Wszelkie decyzje majgce charakter normatywny odnoszace sie do komorek
organizacyjnych, wprowadzajgce przepisy okreslajagce obowigzki i uprawnienia tych
komorek oraz procedury postepowania w zakresie dotyczgcym funkcjonowania Domu
Dyrektor wydaje w formie zarzadzen wewnetrznych.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 22

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta
Lublin.
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