Prezydent Miasta Lublin M*’V\L

Zatgcznik do zarzadzenia nr 9/8/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 sierpnia 2022 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogd6lne

§1

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

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjpym Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii
Michelisowej 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 Gmine Lublin - miasto na
prawach powiatu;

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

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

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Dziatu lub
Zespotu;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Dziat lub Zespdt;

8) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy

ds. pracowniczych, stanowisko pracy ds. bhp i ppoz., stanowisko pracy sekretarka/
sekretarz oraz stanowisko pracy radca prawny.

Rozdziat Il
Cele i zadania Domu

§3

1. Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta przy pomocy ktorej Prezydent Miasta Lublin
wykonuje zadania samorzgdu powiatowego z zakresu: pomocy spotecznej, rehabilitacji
zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia wynikajgce
z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 i 2270,

Nr dokumentu Mdok:79665/07/2022 Strona 1 z 11



oraz z 2022 r. poz. 1, 66 i 1079), statutu, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 734) oraz innych ustaw.

. Dyrektor okresla w drodze zarzgdzen, w szczegolnosci:
1) Regulamin Pracy Domu;
2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Domu;

3) Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Domu;

4) Kodeks Etyki Pracownikow Domu;
5) Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg Domu;
6) procedury opieki nad mieszkankami i funkcjonowania Domu.

. Dom moze podejmowal dziatania wspierajgce na rzecz Srodowiska lokalnego osbb
starszych i niepetnosprawnych, w tym w ramach programéw realizowanych z udziatem
srodkéw zewnetrznych, a w szczegoélnosci moze utworzy¢ i prowadzi¢ Klub Seniora.

. Organizacje i zasady funkcjonowania Klubu Seniora ustala Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§4

. Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowg Miasta w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.).

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

. Dom jest przeznaczony wytgcznie dla kobiet.
. Liczba miejsc w Domu wynosi 40.

. Dom przyjmuje mieszkanki na podstawie decyzji administracyjnych wydanych przez
Prezydenta Miasta Lublin, a takze orzeczenh sadu.

. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§5

. Zadaniem Domu jest Swiadczenie catodobowo ustug w zakresie potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajgcych majacych na celu zapewnienie mieszkankom Domu
warunkow bezpiecznego i godnego zycia, niezaleznosci i intymnosci oraz umozliwienie
rozwoju ich osobowosci.

. Dom zapewnia mieszkankom Domu bezpieczne przechowywanie srodkow pienieznych
oraz przedmiotéw wartosciowych poprzez ich ziozenie do depozytu rzeczowego oraz
zatozenie indywidualnego konta depozytowego.

. Mieszkanki Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen udzielanych przez
Dom zgodnie z obowigzujgcym standardem.

. Prawa i obowigzki mieszkanek Domu okresla Regulamin samorzagdu mieszkanek Domu
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
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§6
Dom jest pracodawcag w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530).

Rozdziat llI
Struktura organizacyjna Domu

§7
1. Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w skfad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych,
c) stanowisko pracy informatyk,
d) stanowisko pracy magazynier,
e) stanowisko pracy dietetyk,
f) stanowisko pracy rzemie$inik,
g) stanowisko pracy konserwator,
h) stanowisko pracy kierowca,
i) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
j) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,
k) wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa/pokojowy;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi:
a) Gtowny Ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci;
5) Dziat Ustug Opiekunczo-Wspomagajacych, ktéry tworza:
a) Zespodt Opiekunczo - Pielegnacyjny, w sktad ktérego wchodzi:
- Kierownik Zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
- wieloosobowe stanowisko pracy pielegniarka/pielegniarz/ratownik medyczny,
- wieloosobowe stanowisko pracy opiekun medyczny;
b) Zespot Ustug Wspomagajacych, w sktad ktérego wehodzi:
- Kierownik Zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta,
- wieloosobowe stanowisko pracy fizjoterapeuta,
- stanowisko pracy pracownik socjalny,
- stanowisko pracy psycholog,
- stanowisko pracy kapelan;
6) samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych;
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7) samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz.;
8) samodzielne stanowisko pracy sekretarka/sekretarz;
9) samodzielne stanowisko pracy radca prawny.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§8
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i odpowiedzialnosci

pracowniczej w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan.

§9
1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci
Domu i reprezentuje Dom na zewnatrz.
2. Dyrektor dziata w granicach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gidéwnego
Ksiegowego, kierownikdw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz pism
okdlnych, instrukciji i regulaminéw.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy zastepuje Zastepca Dyrektora lub pracownik
upowazniony do zastepowania w wyznaczonym zakresie.

§ 10

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

2. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Domu ustalony przez Dyrektora
w drodze zarzgdzenia.

3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikbw Domu okresla Dyrektor w drodze
zarzgdzenia.

§ 11

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizowanie biezgcej dziatalnosci Domu;

2) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkanek Domu;
3) gospodarowanie srodkami finansowymi;
)

4) wspétpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzgdowymi
i Srodowiskiem lokalnym;

5) ustalanie organizacji pracy Domu;
6) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;

7) nadzor nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy;
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8) udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom Domu.

2. Dyrektor w drodze zarzadzen okresla zasady, kryteria, tryb wykonywania kontroli oraz
sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 12

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosSci:
1) sprawowanie nadzoru nad Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

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

3) nadzor nad majgtkiem Domu i prawidtowym wykorzystywaniem mienia;

4) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
w celu prawidtowej realizacji zadan;

5) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

§13
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) przedktadanie Dyrektorowi projektéw zarzgdzen dotyczgcych zadan wykonywanych
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 14

Do zadan kierownikdw komdérek organizacyjnych nalezy w szczegdolnosci organizacija
pracy podlegtych stanowisk pracy oraz sprawowanie kontroli i nadzoru nad podlegtymi im
stanowiskami pracy.

§ 15

Pracownicy Domu:

1) wykonujg zadania i obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy i zakresow
czynnosci stuzbowych;

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

3) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

4) przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp i przepiséw ppoz.
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Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 16
1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik Dziatu, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad majgtkiem Domu i prawidtowym wykorzystywaniem mienia;
2) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej Domu;

3) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontow oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

4) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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

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

7) zapewnienie ustug transportowych;

8) prowadzenie spraw zamowien publicznych;

9) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej Domui;

11) obstuga informatyczna Domu, w tym zabezpieczanie danych osobowych, koordynacja
programow informatycznych, przestrzeganie uzytkowania legalnego oprogramowania;

12) zapewnienie potrzeb zywieniowych mieszkanek Domu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskazaniami lekarza;

13) konserwacja sprzetu komputerowego;
14) zapewnienie odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug pralniczych;

15) dbatos¢ o porzadek i estetyke we wszystkich pomieszczeniach oddziatu, terapii
zajeciowej oraz pomieszczeniach wspdlinych Domu;

16) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy w celu prawidtowej realizacji zadan.

§17

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci, opracowywanie planéw finansowych, opracowywanie

analiz stanu majgtkowego, wynikow finansowych oraz okresowych sprawozdan
finansowych;

2) organizowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentacji, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu $rodkami pienieznymi,
rzeczowymi, sktadnikami majagtkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym
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i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania srodkow pienieznych
lub rzeczowych;

3) obstuga finansowa mieszkanek Domu (depozyty pieniezne i odptatnosci);
4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

5) ochrona mienia bedacego na stanie Domu oraz zabezpieczanie Srodkéw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych mieszkanek Domu;

6) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§18

Dziat Ustug Opiekunczo-Wspomagajgcych sktada sie z Zespotu Opiekunczo-
Pielegnacyjnego i Zespotu Ustug Wspomagajgcych. Zespotami kierujg kierownicy
Zespotow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich pracownicy.

Do zadan Zespotu Opiekunczo-Pielegnacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkanek Domu wediug
standardow okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej i innych przepisach;

2) organizowanie i zapewnienie profesjonalnych catodobowych ustug opiekunczych
stosownie do stanu fizycznego i psychicznego;

3) rozpoznawanie i sygnalizowanie personelowi medycznemu zatrudnionemu w Domu
zmian zachodzgcych w stanie zdrowia i samopoczuciu mieszkanek Domu;

4) udzielanie wsparcia i rozwigzywanie ewentualnych konfliktéw miedzy mieszkankami
Domu;

5) wspotpraca z rodzinami, osobami bliskimi oraz srodowiskiem;

6) koordynowanie ruchem mieszkanek Domu (przyjecia, przeniesienia) z uwzglednieniem
poziomu funkcjonowania i dobrego samopoczucia oraz bezpieczenstwa mieszkanek
Domu, we wspotpracy z Zespotem Ustug Wspomagajacych;

7) udzielanie wsparcia nowo przyjetym mieszkankom domu w procesie adaptacji do
nowych warunkow zycia w Domu, we wspotpracy z Zespotem Ustug Wspomagajacych;

8) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujgcej przebieg procesu opiekuhczego;

9) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanek Domu z ich udziatem i we
wspotpracy z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami Zespotu Ustug
Wspomagajgcych i realizacja tych planéw;

10) sprawowanie nad mieszkankami Domu statej, profesjonalnej opieki medycznej,
poprzez wykonywanie zabiegow leczniczych, diagnostycznych, pielegnacyjnych;

11) biezace obserwowanie stanu zdrowia mieszkanek Domu, gromadzenie danych w tym

zakresie i zgtaszanie lekarzowi wtasnych obserwacji podczas wizyty lekarskiej;

12) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji w zakresie stanu zdrowia mieszkanek Domu,
w szczegolnosci kart pacjenta, ksigzki raportéw pielegniarskich, ksigzki zabiegowej,
kontrolek, kart ze zleceniami lekarskimi;

13) wspotpraca z Dziatem Ustug Wspomagajgcych w zakresie kompleksowej opieki i terapii
mieszkanek Domu;

14) wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie wypetniania dokumentaciji
niezbednej do pozyskiwania przedmiotéw ortopedycznych, srodkéw pomocniczych
i wyrobow medycznych z NFZ i innych instytucii;
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15) wspotpraca ze stanowiskiem pracy dietetyk i pracownikami kuchni w zakresie
stosowanych diet, przekazywanie ewentualnych zmian na biezgco;

16) wspotpraca ze stanowiskiem pracy fizjoterapeuta w zakresie zlecanej i prowadzonej
rehabilitacji leczniczej;

17) wspotpraca ze stanowiskiem pracy kierowca w organizowaniu wyjazdéw na konsultacje
lekarskie, bgdz powrot mieszkanek Domu hospitalizowanych;

18) wspotpraca z podmiotem dostarczajgcym produkty lecznicze w celu zamawiania
zleconych lekéw lub innych srodkow i ich inwentaryzowanie w receptariuszu;

19) wspotpraca z przychodniami lekarskimi w celu rejestrowania mieszkanek Domu na
wizyty lekarskie zgodnie ze zleceniami, badz potrzebami zdrowotnymi, kompletowania
dokumentacji medycznej i koordynowania opieki zdrowotnej mieszkanek Domu;

20) sortowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i wydawanie odpadéw medycznych

zgodnie z procedura.
3. Do zadan Zespotu Ustug Wspomagajgcych nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowanie [ prowadzenie zaje¢  terapeutycznych, psychologicznych
i rehabilitacyjnych dla mieszkanek Domu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb,
mozliwo$ci i zainteresowan;

2) tworzenie warunkédw do rozwoju osobistego mieszkanek Domu i realizacji
indywidualnych zainteresowan;

3) prowadzenie dokumentacji mieszkanek Domu dotyczacej realizacji indywidualnego
planu wsparcia, wyznaczenie pracownikow do petnienia funkcji osoby pierwszego
kontaktu i korygowanie zmian w tym zakresie, we wspétpracy z Zespotem Opiekunczo-
Pielegnacyjnym;

4) nawigzywanie, podtrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i srodowiskiem
lokalnym;

5) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych oraz korzystanie przez mieszkanki
Domu z biblioteki, codziennej prasy i multimediow;

6) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu mieszkanek
Domu w imprezach kulturalnych i turystycznych poza Domem;

7) wykonywanie zabiegdw z zakresu fizjoterapii zgodnie z zaleceniem lekarza;
8) zapewnienie kontaktu z kapelanem i udziatu w praktykach religijnych;

9) opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkanek Domu we wspotpracy
z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami Zespolu Opiekunczo-
Pielegnacyjnego i ich realizacja;

10) rozwigzywanie konfliktéw interpersonalnych wsréd mieszkanek Domu;

11) wspétpraca z wolontariuszami Domu i organizacjami pozarzgdowymi.

4. Pracownicy na stanowiskach pracy wchodzgcych w sktad Zespotéw Opiekunczo-
Pielegnacyjnego i Ustug Wspomagajgcych tworzg Zespoty Terapeutyczno-Opiekuncze
odpowiednie dla typu domu dla oséb w podesziym wieku i oséb przewlekle somatycznie
chorych.
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§19

Do =zadah samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw
0 praceg, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia i stanowiska
pracy;

2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych pracownikow,
wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie kartoteki urlopow
wypoczynkowych i czasowej niezdolnosci do pracy;

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;
4) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen pracownikéw;

7) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujgcych prace na rzecz Domu w formach innych
niz umowa o prace (staze, praktyki, umowy o dzieto, umowy zlecenia itp.);

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

§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad warunkami pracy w zakresie bhp;
2) szkolenie pracownikow w zakresie bhp i ppoz.;
3) prowadzenie kontroli stanowisk pracy w zakresie bhp i ppoz.;
4) prowadzenie dokumentacji bhp i ppoz.;

5) udziat w pracach zespotu powypadkowego i sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej
oraz sprawozdan.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy sekretarka/sekretarz  nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie korespondenciji, w tym poczty elektronicznej, biezace rejestrowanie
przyjetych pism;

2) prowadzenie kancelarii elektronicznej Domu, w tym obstuga gtéwnego konta poczty
elektronicznej, wysytanie pism oraz nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentdéw;

3) skanowanie dokumentow i wprowadzanie ich do systemu;

4) rozdysponowanie korespondencji na poszczegolne stanowiska pracy po jej dekretaci;

5) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji papierowej;

6) obstuga ePUAP;

7) obstuga interesantow, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji w sprawach
przez nich zgtaszanych, kierowanie do wilasciwych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, zapewnienie pomocy w celu prawidtowego
wypetniania formularzy i wnioskéw;

8) przyjmowanie sktadanych dokumentéw, opracowywanie materiatdbw niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy;

9) przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placéwce pocztowe;j;

Nr dokumentu Mdok:79665/07/2022 Strona 9 z 11



10) zapewnienie ustugi wysytania korespondencji przez operatora publicznego;
11) zaopatrywanie pracownikéw Domu w materiaty biurowe;

12) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

13) obstuga centrali telefonicznej Domu.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radca prawny nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzgdzanie opinii prawnych;
3) opracowywanie projektéw zarzadzen i innych aktoéw prawnych;
4) opiniowanie umow;

)

5) wystepowanie przed sgdami i organami administracji publicznej.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 23

1. Dyrektor podpisuje pisma:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw 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 Gtéwny Ksiegowy podpisujg pisma:
1) wynikajgce z realizacji powierzonych im zakreséw czynnosci i zadan;
2) przekazane do podpisania przez Dyrektora.

3. Dyrektor decyduje o korespondenciji, ktorg sam zatatwia, pozostatg przydziela z ewentualng
dyspozycjg co do sposobu zatatwienia Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu lub
bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;j.

§ 24

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 zarzgdzenia.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe
§ 25

Regulamin stanowi podstawe do opracowania opiséw stanowisk pracy i szczegétowych
zakresOw czynnosci pracownikéw Domu.
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Prezydent Miasta Lublin MUJU‘]

§ 26

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta Lublin.
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	1) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;
	2) Mieście – należy przez to rozumieć Gminę Lublin oraz Gminę Lublin - miasto na prawach powiatu;
	3) Domu – należy przez to rozumieć Dom Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;
	4) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;
	5) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie;
	6) kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć kierownika Działu lub Zespołu;
	7) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć: Dział lub Zespół;
	8) samodzielnym stanowisku pracy – należy przez to rozumieć stanowisko pracy ds. pracowniczych, stanowisko pracy ds. bhp i ppoż., stanowisko pracy sekretarka/ sekretarz oraz stanowisko pracy radca prawny.
	1. Dom jest jednostką organizacyjną Miasta przy pomocy której Prezydent Miasta Lublin wykonuje zadania samorządu powiatowego z zakresu: pomocy społecznej, rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia wynikające z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 i 2270, oraz z 2022 r. poz. 1, 66 i 1079), statutu, rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) oraz innych ustaw.
	2. Dyrektor określa w drodze zarządzeń, w szczególności:
	1) Regulamin Pracy Domu;
	2) Regulamin wynagradzania pracowników Domu;
	3) Regulamin gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Domu;
	4) Kodeks Etyki Pracowników Domu;
	5) Wewnętrzną Politykę Antymobbingową Domu;
	6) procedury opieki nad mieszkankami i funkcjonowania Domu.
	3. Dom może podejmować działania wspierające na rzecz środowiska lokalnego osób starszych i niepełnosprawnych, w tym w ramach programów realizowanych z udziałem środków zewnętrznych, a w szczególności może utworzyć i prowadzić Klub Seniora.
	4. Organizację i zasady funkcjonowania Klubu Seniora ustala Dyrektor w drodze zarządzenia.
	1. Dom jest wyodrębnioną jednostką budżetową Miasta w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.).
	2. Dom jest jednostką organizacyjną pomocy społecznej przeznaczoną dla osób w podeszłym wieku oraz osób przewlekle somatycznie chorych.
	3. Dom jest przeznaczony wyłącznie dla kobiet.
	4. Liczba miejsc w Domu wynosi 40.
	5. Dom przyjmuje mieszkanki na podstawie decyzji administracyjnych wydanych przez Prezydenta Miasta Lublin, a także orzeczeń sądu.
	6. Nadzór nad działalnością Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.
	1. Zadaniem Domu jest świadczenie całodobowo usług w zakresie potrzeb bytowych, opiekuńczych i wspomagających mających na celu zapewnienie mieszkankom Domu warunków bezpiecznego i godnego życia, niezależności i intymności oraz umożliwienie rozwoju ich osobowości.
	3. Mieszkanki Domu mają prawo do korzystania ze wszelkich świadczeń udzielanych przez Dom zgodnie z obowiązującym standardem.
	4. Prawa i obowiązki mieszkanek Domu określa Regulamin samorządu mieszkanek Domu ustalony przez Dyrektora w drodze zarządzenia.
	§ 6
	Dom jest pracodawcą w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530).
	1. Strukturę organizacyjną Domu tworzą następujące komórki organizacyjne:
	1) Dyrektor;
	2) Zastępca Dyrektora;
	3) Dział Administracyjno-Gospodarczy, w skład którego wchodzi:
	a) Kierownik Działu,
	b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych,
	c) stanowisko pracy informatyk,
	d) stanowisko pracy magazynier,
	e) stanowisko pracy dietetyk,
	f) stanowisko pracy rzemieślnik,
	g) stanowisko pracy konserwator,
	h) stanowisko pracy kierowca,
	i) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
	j) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,
	k) wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa/pokojowy;
	4) Dział Finansowo-Księgowy, w skład którego wchodzi:
	a) Główny Księgowy,
	b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości;
	5) Dział Usług Opiekuńczo-Wspomagających, który tworzą:
	a) Zespół Opiekuńczo - Pielęgnacyjny, w skład którego wchodzi:
	- Kierownik Zespołu,
	- wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
	- wieloosobowe stanowisko pracy pielęgniarka/pielęgniarz/ratownik medyczny,
	- wieloosobowe stanowisko pracy opiekun medyczny;
	b) Zespół Usług Wspomagających, w skład którego wchodzi:
	- Kierownik Zespołu,
	- wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta,
	- wieloosobowe stanowisko pracy fizjoterapeuta,
	- stanowisko pracy pracownik socjalny,
	- stanowisko pracy psycholog,
	- stanowisko pracy kapelan;
	6) samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych;
	7) samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoż.;
	8) samodzielne stanowisko pracy sekretarka/sekretarz;
	9) samodzielne stanowisko pracy radca prawny.
	2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu stanowi załącznik do Regulaminu.
	1. Domem kieruje Dyrektor, który ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Domu i reprezentuje Dom na zewnątrz.
	2. Dyrektor działa w granicach pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin.
	3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego, kierowników komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
	4. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych oraz pism okólnych, instrukcji i regulaminów.
	5. Dyrektora podczas jego nieobecności w pracy zastępuje Zastępca Dyrektora lub pracownik upoważniony do zastępowania w wyznaczonym zakresie.
	1. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym w stosunku do wszystkich pracowników Domu.
	2. Organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa regulamin pracy Domu ustalony przez Dyrektora w drodze zarządzenia.
	3. Zasady i procedurę zatrudniania pracowników Domu określa Dyrektor w drodze zarządzenia.
	1. Do zadań Dyrektora należy w szczególności:
	1) organizowanie bieżącej działalności Domu;
	2) przyjmowanie i załatwianie skarg oraz wniosków mieszkanek Domu;
	3) gospodarowanie środkami finansowymi;
	4) współpraca z innymi jednostkami pomocy społecznej, organizacjami pozarządowymi i środowiskiem lokalnym;
	5) ustalanie organizacji pracy Domu;
	6) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;
	7) nadzór nad pracą podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
	8) udzielanie pełnomocnictw i upoważnień pracownikom Domu.
	2. Dyrektor w drodze zarządzeń określa zasady, kryteria, tryb wykonywania kontroli oraz sposób przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków.
	1) sprawowanie nadzoru nad Działem Administracyjno-Gospodarczym;
	2) planowanie potrzeb w zakresie wyposażenia, zaopatrzenia i remontów oraz prowadzenie spraw związanych z realizacją tych potrzeb;
	3) nadzór nad majątkiem Domu i prawidłowym wykorzystywaniem mienia;
	4) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu prawidłowej realizacji zadań;
	5) zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności w zakresie udzielonego pełnomocnictwa.
	1) prowadzenie rachunkowości Domu;
	2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
	3) dokonywanie wstępnej kontroli:
	a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
	b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
	4) przedkładanie Dyrektorowi projektów zarządzeń dotyczących zadań wykonywanych przez Dział Finansowo-Księgowy.
	1) wykonują zadania i obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy i zakresów czynności służbowych;
	2) odpowiadają za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie właściwe i terminowe załatwienie spraw;
	3) realizują polecenia swoich bezpośrednich przełożonych oraz Dyrektora;
	4) przestrzegają ustalonych zasad organizacji pracy, porządku i dyscypliny pracy, a także zasad bhp i przepisów ppoż.
	1. Działem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik Działu, a podczas jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik.
	2. Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego należy w szczególności:
	1) nadzór nad majątkiem Domu i prawidłowym wykorzystywaniem mienia;
	2) organizowanie i prowadzenie działalności administracyjnej i gospodarczej Domu;
	3) planowanie potrzeb w zakresie wyposażenia, zaopatrzenia, remontów oraz prowadzenie spraw związanych z realizacją tych potrzeb;
	4) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania zgodnie z obowiązującymi przepisami;
	5) prowadzenie spraw związanych z kapitalnymi i bieżącymi remontami budynku, pomieszczeń, konserwacją urządzeń oraz utrzymywaniem w należytym stanie posesji;
	6) dbanie o sprzęt i wyposażenie Domu oraz konserwację urządzeń zaplecza gospodarczego i technicznego Domu;
	7) zapewnienie usług transportowych;
	8) prowadzenie spraw zamówień publicznych;
	9) prowadzenie spraw archiwum zakładowego;
	10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Domu;
	11) obsługa informatyczna Domu, w tym zabezpieczanie danych osobowych, koordynacja programów informatycznych, przestrzeganie użytkowania legalnego oprogramowania;
	12) zapewnienie potrzeb żywieniowych mieszkanek Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami i wskazaniami lekarza;
	13) konserwacja sprzętu komputerowego;
	14) zapewnienie odpowiedniej jakości świadczonych usług pralniczych;
	15) dbałość o porządek i estetykę we wszystkich pomieszczeniach oddziału, terapii zajęciowej oraz pomieszczeniach wspólnych Domu;
	16) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu prawidłowej realizacji zadań.
	1. Działem Finansowo-Księgowym kieruje Główny Księgowy, a podczas jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik.
	2. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:
	1) prowadzenie rachunkowości, opracowywanie planów finansowych, opracowywanie analiz stanu majątkowego, wyników finansowych oraz okresowych sprawozdań finansowych;
	2) organizowanie kontroli wewnętrznej polegającej na badaniu rzetelności i prawidłowości dokumentacji, a w szczególności dokumentów obrotu środkami pieniężnymi, rzeczowymi, składnikami majątkowymi oraz dokumentów o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiącym podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych lub rzeczowych;
	3) obsługa finansowa mieszkanek Domu (depozyty pieniężne i odpłatności);
	4) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych;
	5) ochrona mienia będącego na stanie Domu oraz zabezpieczanie środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych mieszkanek Domu;
	6) prowadzenie spraw z zakresu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
	1. Dział Usług Opiekuńczo-Wspomagających składa się z Zespołu Opiekuńczo- Pielęgnacyjnego i Zespołu Usług Wspomagających. Zespołami kierują kierownicy Zespołów, a w czasie ich nieobecności wyznaczeni przez nich pracownicy.
	2. Do zadań Zespołu Opiekuńczo-Pielęgnacyjnego należy w szczególności:
	1) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkanek Domu według standardów określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domów pomocy społecznej i innych przepisach;
	2) organizowanie i zapewnienie profesjonalnych całodobowych usług opiekuńczych stosownie do stanu fizycznego i psychicznego;
	3) rozpoznawanie i sygnalizowanie personelowi medycznemu zatrudnionemu w Domu zmian zachodzących w stanie zdrowia i samopoczuciu mieszkanek Domu;
	4) udzielanie wsparcia i rozwiązywanie ewentualnych konfliktów między mieszkankami Domu;
	5) współpraca z rodzinami, osobami bliskimi oraz środowiskiem;
	6) koordynowanie ruchem mieszkanek Domu (przyjęcia, przeniesienia) z uwzględnieniem poziomu funkcjonowania i dobrego samopoczucia oraz bezpieczeństwa mieszkanek Domu, we współpracy z Zespołem Usług Wspomagających;
	7) udzielanie wsparcia nowo przyjętym mieszkankom domu w procesie adaptacji do nowych warunków życia w Domu, we współpracy z Zespołem Usług Wspomagających;
	8) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorującej przebieg procesu opiekuńczego;
	9) opracowywanie indywidualnych planów wsparcia mieszkanek Domu z ich udziałem i we współpracy z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami Zespołu Usług Wspomagających i realizacja tych planów;
	10) sprawowanie nad mieszkankami Domu stałej, profesjonalnej opieki medycznej, poprzez wykonywanie zabiegów leczniczych, diagnostycznych, pielęgnacyjnych;
	11) bieżące obserwowanie stanu zdrowia mieszkanek Domu, gromadzenie danych w tym zakresie i zgłaszanie lekarzowi własnych obserwacji podczas wizyty lekarskiej;
	12) prowadzenie obowiązującej dokumentacji w zakresie stanu zdrowia mieszkanek Domu, w szczególności kart pacjenta, książki raportów pielęgniarskich, książki zabiegowej, kontrolek, kart ze zleceniami lekarskimi;
	13) współpraca z Działem Usług Wspomagających w zakresie kompleksowej opieki i terapii
	mieszkanek Domu;
	14) współpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie wypełniania dokumentacji niezbędnej do pozyskiwania przedmiotów ortopedycznych, środków pomocniczych i wyrobów medycznych z NFZ i innych instytucji;
	15) współpraca ze stanowiskiem pracy dietetyk i pracownikami kuchni w zakresie stosowanych diet, przekazywanie ewentualnych zmian na bieżąco;
	16) współpraca ze stanowiskiem pracy fizjoterapeuta w zakresie zlecanej i prowadzonej rehabilitacji leczniczej;
	17) współpraca ze stanowiskiem pracy kierowca w organizowaniu wyjazdów na konsultacje lekarskie, bądź powrót mieszkanek Domu hospitalizowanych;
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	19) współpraca z przychodniami lekarskimi w celu rejestrowania mieszkanek Domu na wizyty lekarskie zgodnie ze zleceniami, bądź potrzebami zdrowotnymi, kompletowania dokumentacji medycznej i koordynowania opieki zdrowotnej mieszkanek Domu;
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	2) tworzenie warunków do rozwoju osobistego mieszkanek Domu i realizacji indywidualnych zainteresowań;
	3) prowadzenie dokumentacji mieszkanek Domu dotyczącej realizacji indywidualnego planu wsparcia, wyznaczenie pracowników do pełnienia funkcji osoby pierwszego kontaktu i korygowanie zmian w tym zakresie, we współpracy z Zespołem Opiekuńczo-Pielęgnacyjnym;
	4) nawiązywanie, podtrzymywanie i rozwijanie kontaktów z rodziną i środowiskiem lokalnym;
	5) umożliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych oraz korzystanie przez mieszkanki Domu z biblioteki, codziennej prasy i multimediów;
	6) organizowanie świąt, uroczystości okazjonalnych oraz umożliwienie udziału mieszkanek Domu w imprezach kulturalnych i turystycznych poza Domem;
	7) wykonywanie zabiegów z zakresu fizjoterapii zgodnie z zaleceniem lekarza;
	8) zapewnienie kontaktu z kapelanem i udziału w praktykach religijnych;
	9) opracowywanie indywidualnych planów wspierania mieszkanek Domu we współpracy z pracownikiem pierwszego kontaktu oraz pracownikami Zespołu Opiekuńczo-Pielęgnacyjnego i ich realizacja;
	10) rozwiązywanie konfliktów interpersonalnych wśród mieszkanek Domu;
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	4. Pracownicy na stanowiskach pracy wchodzących w skład Zespołów Opiekuńczo- Pielęgnacyjnego i Usług Wspomagających tworzą Zespoły Terapeutyczno-Opiekuńcze odpowiednie dla typu domu dla osób w podeszłym wieku i osób przewlekle somatycznie chorych.
	1) przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę, wynagrodzeniem za pracę oraz ze zmianami wynagrodzenia i stanowiska pracy;
	2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych pracowników, wydawanie legitymacji i zaświadczeń o zatrudnieniu, prowadzenie kartoteki urlopów wypoczynkowych i czasowej niezdolności do pracy;
	3) kontrola porządku i dyscypliny pracy;
	4) opracowywanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia;
	5) przygotowywanie wniosków w sprawie nadawania odznaczeń, nagród, kar oraz wniosków w sprawie przejścia na emeryturę lub rentę inwalidzką;
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