Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 50/12/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2012 r.

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Lublinie
przy ul. Ametystowej 22
im. Btogostawionego Jana Pawta Il

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy
ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana Pawta Il, okresla zasady organizacji
pracy Domu, jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres wykonywanych zadan.

§2
Dom dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pézn. zm.);
2) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. 2012 poz. 964);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm.);
4) statutu nadanego uchwatg Nr 954/XXXVIII/2010 Rady Miasta Lublin z dnia
28 stycznia 2010 r. w sprawie utworzenia Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana Pawta ll;
5) decyzji Wojewody Lubelskiego z dnia 15 grudnia 2010 r., nr PS Il 9013/2-11/10
zezwalajgcej Miastu Lublin na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22;
6) niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22
im. Btogostawionego Jana Pawta

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 z siedzibg
w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana Pawia Il;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana
Pawta l;
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5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
dziatu;

6) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego
Jana Pawia I, w sktad ktorej wchodzg stanowiska pracy;

7) Zespole Terapeutyczno — Opiekunczym - nalezy przez to rozumie¢ zespot
powotany zarzgdzeniem Dyrektora Domu w celu okreslenia indywidualnych
potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, o ktorych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domdéw pomocy spotecznej;

8) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy;

9) Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu;

10) Mieszkaniach chronionych - nalezy przez to rozumie¢ Mieszkania chronione
prowadzone przez Dom Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy
ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana Pawia Il.

§4

1. Dom jest przeznaczony dla os6b w podesztym wieku oraz oséb przewlekle
somatycznie chorych i posiada 48 miejsc.

2. Siedziba Domu miesci sie w Lublinie przy ul. Ametystowej 22.

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

4. Nadzor nad dziatalnosciag Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

5. Dom prowadzi Mieszkania chronione znajdujgce sie w segmencie ,B” budynku
Domu.

6. Organizacje i zasady funkcjonowania Mieszkah chronionych oraz szczegotowe
zasady korzystania z tych mieszkan okresla regulamin ustalony w drodze
odrebnego zarzadzenia Dyrektora Domu.

7. Dom moze podejmowac dziatania na rzecz srodowiska lokalnego osob starszych.

Rozdziat I
Cele, zadania Domu

§5

1. Celem Domu jest swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajacych
zgodnie ze standardami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 2
pkt 2 niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
mieszkancow Domu.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci zasade poszanowania wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia
bezpieczenstwa mieszkancow Domu, oraz stopien ich fizycznej i psychicznej

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im.
Btogostawionego Jana Pawia Il
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 50/12/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2012 r.

Nr dokumentu: Strona2z9



sprawnosci.

3. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze Swiadczen zdrowotnych
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;.

5. Prawa i obowigzki mieszkancéw sg ustalone w drodze zarzadzenia wewnetrznego
Dyrektora Domu.

Rozdziat IlI
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§6
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§7
1. Domem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Prezydenta Miasta Lublin, ktéry
ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci i reprezentuje Dom

na zewnatrz.

2. Dyrektor podejmuje decyzje majagtkowe w granicach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Lublin.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego, kierownika dziatu
oraz stanowisk pracy.

4. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepce Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.

5. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzagdzen wewnetrznych, regulami-
now, instrukcji i polecen stuzbowych.

6. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora,
a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci inny wyznaczony pracownik na
podstawie pisemnego upowaznienia.

§8

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

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

§9

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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okreslenie strategii funkcjonowania Domu;
organizowanie biezgcej dziatalnosci Domu;
prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;
nadzér nad pracg podlegtych pracownikow;
) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku Domu;
6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych warunkéw pobytu mieszkancow
Domu oraz ustug swiadczonych przez Dom;
7) wspotpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i sSrodowiskiem lokalnym.
2. Dyrektor w drodze zarzgdzen wewnetrznych okresla zasady, kryteria, tryb
wykonywania kontroli oraz sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 10

1. Zastepca Dyrektora Domu kieruje sprawami z okresSlonego przez Dyrektora
zakresu zadan, obowigzkow i rownoczesnie odpowiada przed nim za nalezyte,
sprawne wykonywanie tych zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) kierowanie Zespotem Terapeutyczno — Opiekunczym;

2) sprawowanie nadzoru nad Dziatem ds. gospodarczych;

3) organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady
kadrowej w ramach realizowanych zadan;

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

§ 11

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci w Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywanie  wstepnej  kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

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

5) przedktadanie Dyrektorowi projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych
polityki rachunkowosci.
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Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu

§ 12

1. Podstawowymi  komorkami  organizacyjnymi Domu sg Dziaty, Zespot
Terapeutyczno - Opiekunczy oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujagce komorki
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organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtowny Ksiegowy;

4) Dziat finansowo - ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi wieloosobowe stanowisko
pracy - ksiegowy — kasjer;

5) Zespot Terapeutyczno - Opiekunczy, w sktad ktérego wchodza:
a) wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
b) wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
c) wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
d) wieloosobowe stanowisko pracy - pracownik socjainy,
e) wieloosobowe stanowisko pracy - instruktor terapii zajeciowe;,
f) stanowisko pracy — psycholog,
g) wieloosobowe stanowisko pracy - technik fizjoterapii,
h) stanowisko pracy — kapelan.

6) Dziat ds. gospodarczych, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik dziatu,
b) stanowisko pracy — kierowca,
c) stanowisko pracy — magazynier,
d) stanowisko pracy — rzemiesInik — specjalista,
e) wieloosobowe stanowisko pracy - robotnik gospodarczy.

7) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych.

3. Schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§13

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
2. Do zadan Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy:
1) opracowanie projektéw planéw finansowych Domu i sprawozdan z ich
wykonania;
2) przygotowywanie  okresowych analiz  ekonomicznych z  wykonania
poszczegolnych planow finansowych;
3) prowadzenie ksigg rachunkowych;
4) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowych srodkow trwatych
oraz sktadnikéw majatkowych Domu, okresowa ich inwentaryzacja;
5) obstuga finansowa mieszkancéw (depozyty, odptatnosci);
6) obstuga kasowa Domui;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Domu;
8) prowadzenie i obstuga funduszu wynagrodzen osobowych;
9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Domu.
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§ 14

1. Zespotem Terapeutyczno - Opiekunczym kieruje Zastepca Dyrektora, a podczas
jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadah Zespotu nalezy organizacja podstawowych wustug na rzecz
mieszkancow, a w szczegodlnosci:
1) Swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajacych dla
mieszkancow domu, zgodnie ze standardami; okreslonymi w rozporzadzeniu,
o ktérym mowa w § 2 pkt 2 niniejszego regulaminu;
2) pomoc  mieszkancom w  korzystaniu ze Swiadczen  zdrowotnych
przystugujgcych na podstawie odrebnych przepisow;
3) organizowanie zajec kulturalno - oswiatowych z uwzglednieniem réznych form
terapii;
4) stosowanie nowatorskich form usprawniajgcych zakres i poziom ustug
rehabilitacyjno — terapeutycznych;
5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z rodzing mieszkanca i spotecznoscig
lokalng;
6) wykonywanie wszelkich czynnosci dotyczacych przyjecia mieszkanca i jego
pobytu w Domu;
7) prowadzenie dokumentacji mieszkanca;
8) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych.
3.Oprécz  zadan  wymienionych w ust. 2 do zadan  Zespotu
Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy opracowanie indywidualnych planéw
wspierania mieszkanca Domu oraz wspdlna z mieszkancem Domu ich realizacja.

§ 15

1. Dziatem ds. gospodarczych kieruje kierownik, a podczas jego nieobecnos$ci
wyznaczony przez Zastepce Dyrektora pracownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy:
1) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen
uzytkowanych przez Dom oraz nad majatkiem Domui;
2) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw na terenie
Domu;
3) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg urzadzen i wyposazenia Domu;
4) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci pomieszczeh gospodarczych
oraz otoczenia Domu;
5) zaopatrywanie w niezbedne artykuty spozywcze, $rodki czystosci, materiaty
biurowe i inne artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Domu;
6) przeprowadzanie  inwentaryzacji, kasacji, = znakowania  wyposazenia
we wspotpracy z Dziatem finansowo — ksiegowym;
zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia;
nadzor nad prowadzeniem magazynow;
obstuga postepowan o udzielanie zamdwien publicznych.
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§ 16

Do zadan wieloosobowego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;
2) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Domu;
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;
4) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej;
5) prowadzenie archiwum zaktadowego Domu.

§17

Szczegotowe zadania oséb zatrudnionych na stanowiskach pracy, o ktérych
mowa w §12 ust. 2 okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 18

1. Dyrektor podpisuje pisma:

1) kierowane do jednostek nadrzednych, organdéw administracji publicznej
oraz parlamentarzystéw;

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;

3) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;

4) inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.

2. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy podpisujg pisma:

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

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia, pozostatg przydziela
z ewentualng dyspozycjg, co do sposobu =zatatwienia Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug zasad
wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych okresla ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych” stanowigca zatacznik do Polityki rachunkowosci w Domu Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego
Jana Pawia Il ustalonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Domu.

§ 19

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

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

—
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§ 20

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

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 21

Pracownicy Domu:

1) wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw
Czynnosci;

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

3) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

4) przestrzegajq ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
a takze zasad bhp i przepisow ppoz.

§ 22

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

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk
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