Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 94/2/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2013 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla
Oséb Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Osob Niepetno-
sprawnych Fizycznie w Lublinie okresla jego strukture organizacyjng i szczegotowy za-
kres wykonywanych zadan.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej dla Osdb Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie;

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

3) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Nie-
petnosprawnych Fizycznie w Lublinie;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecz-
nej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
dziatu, zespotu, sekcji;

6) dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie, w sktad
ktorej wchodzg zespoty, sekcje lub stanowiska pracy;

7) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wielooso-
bowe stanowisko pracy.

Rozdziat i
Cele i zadania Domu

§3
Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta przy pomocy ktorej Prezydent Miasta
Lublin wykonuje zadania samorzadu powiatowego z zakresu: pomocy spotecznej, reha-
bilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia
wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw.

§4
1. Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
2. Dom nosi nazwe: Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Niepetnosprawnych Fi-
zycznie w Lublinie.
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3. Siedziba Domu miesci sie w Lublinie przy ul. Kosmonautéw 78.

4. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla osob

niepetnosprawnych fizycznie.

Liczba miejsc w Domu wynosi 98.

Dom przyjmuje mieszkancow na podstawie decyzji administracyjnych wydanych

przez Prezydenta Miasta Lublin.

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

§5

1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom warunkow bezpiecznego i
godnego zycia, niezaleznosci i intymnosci oraz umozliwienie rozwoju ich osobo-
WOSCI.

2. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich swiadczen udziela-
nych zgodnie z obowigzujgcym standardem przez Dom.

3. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin samorzgdu miesz-
kancow ustalony przez Dyrektora w drodze zarzgadzenia wewnetrznego.
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Rozdziat IlI
Struktura organizacyjna Domu

§6
1. W sktad Domu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska
pracy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy, w skfad ktérego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci,
b) stanowisko pracy pomoc biurowa.
5) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny, w sktad ktérego wchodza:.
a) kierownik Dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracy socjalnej,
c) wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta,
d) stanowisko pracy kapelan,
e) wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
f) wieloosobowe stanowisko pracy asystent osoby niepetnosprawnej,
g) wieloosobowe stanowisko pracy instruktor terapii zajeciowe;,
h) wieloosobowe stanowisko pracy instruktor ds. kulturalno — oswiatowych.
6) Dziat Pielegnacyjny w sktad, ktérego wchodza:
a) kierownik Dziatu,
b) zastepca kierownika Dziatu,
c) wieloosobowe stanowisko pracy lekarz,
d) wieloosobowe stanowisko pracy pielegniarka,
e) wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
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f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rehabilitacji,
g) wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa,
h) stanowisko pracy robotnik gospodarczy.
7) Dziat Administracyjno — Gospodarczy i Obstugi Technicznej w skfad, ktérego
wchodza;:
a) kierownik Dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno — gospodarczych,
c) stanowisko pracy magazynier,
d) stanowisko pracy dietetyk,
e) stanowisko pracy kierowca,
f) stanowisko pracy robotnik wykwalifikowany,
g) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy,
h) stanowisko pracy praczka,
i) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator,
j) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
k) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,
8) samodzielne stanowisko pracy radca prawny,
9) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i 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 indywidualnej odpo-
wiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalno-
&ci i reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

3. Dyrektor podejmuje decyzje majgtkowe w granicach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Lublin.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, kierownikbw komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.

5. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor po zasiegnieciu opinii Dyrektora Miej-
skiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Giéwnego Ksiegowego;

3) Kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego i Obstugi Technicznej;
4) samodzielnych stanowisk pracy.
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7. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen wewnetrznych, instruk-
cji, polecen stuzbowych i pism okolnych.

8. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przy-
padku ich rownoczesnej nieobecnosci Gtowny Ksiegowy.

§9

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

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okres$la regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w
drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

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

§10
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1) organizowanie biezacej dziatalnosci Domu;
przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancow Domu;
gospodarowanie srodkami finansowymi;
wspotpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami poza-
rzgdowymi i sSrodowiskiem lokalnym;
ustalanie organizacji pracy Domu;
prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;
nadzoér nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;
wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminow i instrukcji.
2. Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych okresla zasady, kryteria, tryb wyko-
nywania kontroli oraz sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 11

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatami: Opiekunczo — Terapeutycznym, Pielegna-
cyjnym;

2) opracowywanie i nadzor nad realizacjg planu merytorycznej dziatalnosci Domu;

3) wnioskowanie w sprawie wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem Domu,

4) organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady ka-
drowej w ramach realizowanych zadan;

5) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowi-
skami pracy Domu w celu prawidtowej realizacji zadan;

6) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego pet-
nomocnictwa.
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§12
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci w Domu;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 94/2/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2013 r.

Nr dokumentu: Strona4z9



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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotycza-
cych operacji gospodarczych i finansowych Domu;

przedktadanie Dyrektorowi projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych po-
lityki rachunkowosci;

Zastepowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w czasie ich jednoczesnej nie-
obecnosci.

§13
Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci organi-

zacja i nadzér nad podlegtymi im stanowiskami pracy.

§ 14
Pracownicy Domu:
wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw czyn-
Nosci;
odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wtasciwe i termino-
we zatatwienie spraw;

realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;
przestrzegajg ustalonych zasad organizaciji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a
takze zasad bhp i przepiséw p. poz.
Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy
§15

. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a podczas jego nie-

obecnos$ci wyznaczony przez niego pracownik.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, opracowywanie planow finansowych,
opracowywanie analiz stanu majagtkowego i wynikéw finansowych zgodnie z
zaktadowym planem kont i obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z zaktadowym
planem kont;

3) sporzadzanie list ptac i wtasciwe gospodarowanie funduszem ptac oraz pra-

widtowe rozliczanie naleznych podatkdw, realizacja wydatkdw osobowych

Domu;

prowadzenie kasy i likwidatury;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

dokonywanie analiz ekonomicznych i opracowywanie wnioskow;

prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu legalnosci, rzetel-

nosci i prawidtowosci dokumentow, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu
srodkami pienieznymi rzeczowymi i sktadnikami majgtkowymi oraz dokumen-

Jegs

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 94/2/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2013 r.

Nr dokumentu: Strona5z9



tow o charakterze rozliczeniowym stanowigcych podstawe do otrzymywania
lub wydawania srodkow pienieznych i rzeczowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami mieszkancoéw, we wspétpracy
z Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym;

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Dom;

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

12) opracowanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych wydawanych przez dy-
rektora Domu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow dowoddéw ksiegowych, rozli-
czanie inwentaryzacji.

3. Szczegotowe zadania poszczegolnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad

Dziatu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 16
1. Dziatem Pielegnacyjnym kieruje kierownik, a podczas jego nieobecnosci zastep-
ca kierownika dziatu.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie funkgcji pielegnacyjnych w stosunku do mieszkahncow;

2) diagnozowanie mieszkancow;

3) opracowanie i przestrzeganie planu pielegnacji oraz wspotpraca z lekarzami
leczacymi mieszkancow;

4) wykonywanie zabiegdw zgodnie ze zleceniami lekarskimi;

5) opracowanie i realizacja planu rehabilitacji, zmierzajgcego do usprawnienia i
zaktywizowania mieszkancow;

6) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujacych $wiadczen zdro-
wotnych;

7) w uzasadnionych przypadkach uzyskanie skierowania na leczenie szpitalne
lub sanatoryjne;

8) utrzymywanie czystosci pomieszczen i pomoc w wykonywaniu porzgadkow w
najblizszym otoczeniu mieszkanca;

9) czynnosci pomocnicze w pielegnaciji i rehabilitacji mieszkancow, stosowanie
odpowiednich technik w podnoszeniu i przemieszczaniu mieszkancow;

10) opracowywanie i aktualizacja planéw zaopatrzenia Domu w niezbedne leki,
artykuty sanitarne itp. oraz wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Administra-
cyjno-Gospodarczym i Obstugi Techniczne;.

3. Szczegotowe zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy wchodzgcych w sktad Dziatu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia we-
wnetrznego.

§ 17
1. Dziatem Opiekunczo - Terapeutycznym, kieruje kierownik dziatu a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
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2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkarncom zaspokojenia potrzeb bytowych i spotecznych,

2) kompletowanie i aktualizowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z przy-
jeciem, zameldowaniem i pobytem mieszkancow, z wyjatkiem dokumentac;ji
lekarskiej;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z decyzjami administracyjnymi o skie-
rowaniu do Domu;

4) nadzér nad terminowym regulowaniem optat za pobyt w Domu;

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu,
ruchu mieszkancéw, ilosci oczekujgcych na przybycie do Domu itp.;

6) zatatwianie formalnosci zwigzanych ze zgonem mieszkancéow Domu;

7) wspdtpraca z rodzinami lub innymi osobami wskazanymi przez mieszkancéw
Domu;

8) poradnictwo i pomoc w zatatwianiu spraw osobistych mieszkarncow Domu, w
tym drobne zakupy i inne ustugi dla mieszkancow,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkancéw Domu, np.
wspotpraca z parafig, szkotami, klubem osiedlowym itp.;

10) prowadzenie depozytow pienieznych mieszkancéw Domu i wspotpraca w
tym zakresie z Dziatem Finansowo — Ksiegowym;

11) wspdtpraca z Dziatem pielegnacyjnym w zakresie pomocy pielegnacyjno-
terapeutycznej, dorazna pomoc w codziennej pielegnacji mieszkancow;

12) opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw opieki dla mieszkancéw;

13) pomoc w podjeciu pracy, szczegodlnie majgcej charakter terapeutyczny;

14) organizowanie form spedzania czasu wolnego przez mieszkancow;

15) organizowanie form zaspakajania potrzeb religijnych mieszkancow;

16) indywidualny dobdr terapii zajeciowej;

17) nadzor i prowadzenie praktyk dla studentdéw i uczniéw skierowanych do
Domu;

18) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla osob zainteresowanych uzyska-
niem skierowania do Domu lub dla rodzin mieszkancow.

3. Szczegotowe zadania poszczegolnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad

Dziatu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§18
1. Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i Obstugi Technicznej kieruje kierow-
nik Dziatu a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkéw bytowych na poziomie obowigzujgcego standardu;
2) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej
Domu;
3) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw i kon-
trola ich wykonania;
4) prowadzenie zamowien publicznych;
5) prowadzenie archiwum;
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6) organizowanie pracy podlegtego personelu zatrudnionego w poszczegdlnych
komorkach i kierowanie gospodarka, zgodnie z potrzebami dziatalnosci pod-
stawowej Domu;

7) nadzorowanie ewidencji majatku — przeprowadzanie kasacji, znakowanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

§19
1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radca prawny nalezy swiadczenie
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opracowanie projektow zarzadzen i innych aktéw prawnych;

4) opiniowanie umoéw;

5) petnienie zastepstwa procesowego.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i pracowni-
czych nalezy w szczegodlno$ci:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace i umow cywilnoprawnych, zmiang wynagrodzen, stanowisk
pracy;

2) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow, wydawanie zaswiad-
czen o zatrudnieniu, prowadzenie ewidencji czasu pracy;

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;

przygotowywanie wnioskow w sprawie nadania odznaczen, nagréd, kar oraz
wnioskOw w sprawie przejscia na emeryture lub rente inwalidzka;
kompletowanie dokumentacji organizacyjnej Domu;

obstuga kancelaryjna Domu;

prowadzenie podrecznego magazynku artykutdw biurowych;

prowadzenie kancelarii tajnej i spraw wojskowych;

10) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

3. Szczegotowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci ustalone przez Dyrektora.

o£

© 00 N O®
N— N N N

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 20
1. Dyrektor podpisuje pisma:
a) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej
oraz parlamentarzystow;
b) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
c) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowa-
na;
d) decyzje i inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.
2. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma:
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a) wynikajgce z realizacji powierzonych im zgodnie z zakresem czynno$ci
zadan;
b) przekazane do podpisania przez Dyrektora.

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia, pozostatg przydziela z
ewentualng dyspozycjg co do sposobu zatatwienia Zastepcy Dyrektora, Gtéwne-
mu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug zasad wyni-
kajgcych z instrukcji kancelaryjne;.

§ 21
Pisma wychodzgce z Domu oznaczane sg symbolem “DPS”.
2. Szczegodtowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegolne komérki orga-
nizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania kancelaryj-
nego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

—

§ 22
Wszelkie decyzje majgce charakter normatywny odnoszgce sie do komorek
organizacyjnych, wprowadzajgce przepisy okreslajgce obowigzki i uprawnienia
tych komorek oraz procedury postepowania w zakresie dotyczacym funkcjonowa-
nia Domu Dyrektor wydaje w formie zarzadzen wewnetrznych.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 23
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta
Lublin.
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