Prezydent Miasta LUb"M

Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/5/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 maja 2016 .
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il w Lublinie

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawita Il, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz
szczegotowy zakres wykonywanych zadan.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie Lublin - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

2) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana
Pawta Il przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im Sw. Jana Pawia Il w Lublinie;

4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespdt, stanowisko
pracy;

5) Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujgcg w Domu;

6) Mieszkaniach chronionych - nalezy przez to rozumie¢ Mieszkania chronione
prowadzone przez Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il w Lublinie.

§3

Dom dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu, powszechnie

obowigzujacych przepisow prawa w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domdéw pomocy spoteczne.

§4
1. Dom jest przeznaczony dla osob w podesztym wieku oraz oséb przewlekle
somatycznie chorych.
2. Dom posiada 48 miejsc.
3. Dom przyjmuje mieszkancéw na podstawie decyzji administracyjnych wydanych
przez Prezydenta Miasta Lublin.
4. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
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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
zarzgdzenia Dyrektora Domu.

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

§5

1. Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.
2. Status prawny pracownikow Domu i pracownikow Mieszkan chronionych okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat Il
Zadania Domu

§6

Zadaniem Domu jest Swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych
i wspomagajacych zgodnie ze standardami okreslonymi w rozporzgdzeniu, o ktorym
mowa w § 3 pkt 2 niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
mieszkancow Domu.

§7

1.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
sprawnosci.

2. Dom umozliwia mieszkancom Kkorzystanie ze Swiadczen zdrowotnych
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;.
4. Prawa i obowigzki mieszkancow sg ustalone w drodze zarzadzenia Dyrektora
Domu.
Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem
§8
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§9

1. Domem kieruje Dyrektor w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Lublin.

2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen, regulamindw, instrukgcji
i polecen stuzbowych.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownika Dziatu administracyjno — gospodarczego.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Domu i pracownikow Mieszkan chronionych.

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

6. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepce Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) Kierownika Dziatu administracyjno — gospodarczego.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu

§ 10

1. Strukture organizacyjng Domu tworzy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat finansowo - ksiegowy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Gtowny Ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci;
4) Dziat terapeutyczno - opiekunczy, w skfad ktérego wchodza:
a) Zespot pielegnacyjny, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
b) Zespdt opiekunczy, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
- wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
c) Zespot ustug wspomagajacych, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- stanowisko pracy - pracownik socjalny,
- stanowisko pracy - instruktor terapii zajeciowe;,
- stanowisko pracy - psycholog,
- stanowisko pracy - technik fizjoterapii,
- stanowisko pracy — kapelan;
5) DZ|a+ administracyjno - gospodarczy, w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych,
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c) stanowisko pracy — kierowca,
d) stanowisko pracy — magazynier,
e) stanowisko pracy — rzemiesInik — specjalista,
f) stanowisko pracy - robotnik gospodarczy.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu przedstawia zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 11

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) okreslenie strategii funkcjonowania Domu;

3) organizowanie biezacej dziatalno$ci Domu;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;

5) nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw;

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku Domu;

7) przedstawianie projektéw uchwat Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezydenta
Miasta Lublin w sprawach zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez
Dom;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych warunkéw pobytu mieszkancow
Domu oraz ustug swiadczonych przez Dom;

9) wspétpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym.

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

§ 12

1. Zastepca Dyrektora Domu kieruje sprawami z okreslonego przez Dyrektora
zakresu zadan, obowigzkéw i réwnoczesnie odpowiada przed nim za nalezyte,
sprawne wykonywanie tych zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie Dziatem terapeutyczno — opiekunczym;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Mieszkan chronionych;

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

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

5) dbato$¢ o prawidtowy poziom ustug i przestrzeganie praw mieszkancéw;

6) wnioskowanie w sprawie wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem Domui;

7) przedstawianie projektow zarzadzen Dyrektora Domu dotyczacych zadan
wykonywanych przez podlegte komorki;

8) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§13
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
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1) kierowanie pracg Dziatu finansowo — ksiegowego w sposéb zapewniajgcy
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Dom;

2) prowadzenie rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Domu;

6) przedktadanie Dyrektorowi projektdéw zarzadzeh dotyczacych  polityki
rachunkowosci.

§ 14

Do =zadan Kierownika dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidiowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez
dziat;

2) nadzor nad prawidtowg eksploatacjq i zabezpieczeniem pomieszczen
uzytkowanych przez Dom oraz nad majatkiem Domu;

3) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezacych napraw na terenie
Domu;

4) nadzor nad prawidtowg eksploatacjg urzgdzen i wyposazenia Domu;

5) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen gospodarczych
oraz otoczenia Domu;

6) nadzor nad prowadzeniem magazynow;

7) nadzdr nad obstugg postepowan o udzielanie zamowien publicznych;

8) realizacja polityki kadrowej Domu, w tym w szczegolnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem oraz ustaniem stosunku pracy
pracownikow Domu, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu,
prowadzenie akt osobowych pracownikbw Domu, prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Rozdziat V
Zasady dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 15

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 planoéw finansowych;
3) prowadzenie ksigg rachunkowych;
4) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowych sSrodkow trwatych
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oraz sktadnikbw majgtkowych Domu, okresowa ich inwentaryzacja;
5) obstuga finansowa mieszkancow (depozyty, odptatnosci);
6) obstuga kasowa Domu;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Domu;
8) prowadzenie i obstuga funduszu wynagrodzen osobowych;
9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Domu.

§ 16

1. Dziatem terapeutyczno - opiekunczym kieruje Zastepca Dyrektora przy pomocy
kierownikow zespotow, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
kierownik zespotu. Poza godzinami pracy Zastepcy Dyrektora i kierownikow
zespotdw Dziatem terapeutyczno - opiekunczym kieruje pielegniarka dyzurna.

2. Do zadan Dziatu terapeutyczno- opiekuhczego nalezy organizacja i zapewnienie
mieszkancom catodobowe] opieki, pielegnacji oraz ustug wspomagajacych,
a takze opracowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia mieszkancéw
w tym w szczegolnosci:

1) do zadan Zespotu pielegnacyjnego nalezy:

a) opracowywanie plandw pielegnacji i rehabilitacjii mieszkancow we
wspotpracy z lekarzami prowadzacymi leczenie,

b) realizacja funkcji pielegnacyjnych wobec mieszkancow,

c) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujgcej przebieg procesu
pielegnacyjnego oraz rehabilitacyjnego,

d) umozliwienie mieszkancom dostepu do Kkorzystania z przystugujgcych
Swiadczeh w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,

e) rozpoznawanie zachodzacych zmian w stanie zdrowia i samopoczucia
mieszkancow celem podjecia adekwatnych dziatan,

f) zaopatrzenie mieszkancow w leki i sSrodki pomocnicze;

2) do zadan Zespotu opiekunczego nalezy:

a) zapewnienie mieszkaricom potrzeb bytowych,

b) rozpoznawanie i zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow
w zakresie wykonywania czynnos$ci dnia codziennego przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania,

c) utrzymywanie czystosci i estetyki w pomieszczeniach Domu,

d) nadzoér i koordynacja ustugi zywienia dla mieszkancow,

e) pomoc mieszkarncom w realizacji podstawowych spraw zyciowych,

f) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujacej przebieg procesu
opiekunczego;

3) do zadan Zespotu ustug wspomagajacych nalezy:

a) zapewnienie wifasciwej organizacji czasu wolnego mieszkancoéw w tym
organizowanie spotkan okolicznosciowych, swigt, imprez kulturalnych
i turystycznych,

b) aktywizacja mieszkancéw poprzez prowadzenie terapii zajeciowej
dostosowanej do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancéw,

c) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzing i $rodowiskiem
lokalnym,

d) umozliwienie mieszkancom zaspokajania potrzeb kulturalnych oraz
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stworzenie warunkéw do samorozwoiju,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej indywidualnych programéw wsparcia
oraz koordynacja dziatan w ramach ich realizacji,

f) podtrzymywanie sprawnosci mieszkancow poprzez prowadzenie éwiczenh
ogolnousprawniajacych oraz wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych
zgodnie ze zleceniem lekarza,

g) prowadzenie pracy socjalnej z poszanowaniem godnosci i praw do
samostanowienia,

h) prowadzenie psychologicznej terapii indywidualnej i grupowe;,

i) sporzgdzanie opinii psychologicznych oraz przygotowywanie programow
adaptacyjnych dla mieszkancéw nowoprzyjetych,

j) dbanie o dobry stan psychiczny mieszkancéw oraz prawidiowe relacje
z otoczeniem, rozwigzywanie konfliktdow interpersonalnych,

k) koordynacja programu wolontariackiego w Domu,

) realizacja potrzeb religijinych oraz udzielanie wsparcia duchowego
mieszkancom.

§ 17

1. Dziatem administracyjpo - gospodarczym  kieruje  Kierownik  dziatu
administracyjno- gospodarczego, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

2. Do zadan Dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zaopatrywanie w niezbedne artykuty spozywcze, $rodki czystosci, materiaty
biurowe i inne artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Domu;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania wyposazenia we
wspotpracy z Dziatem finansowo — ksiegowym;

3) zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Domu;

6) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego Domu.

§18
Szczegotowe zadania osob zatrudnionych na stanowiskach pracy, o ktérych
mowa § 10 ust. 1 pkt 2 - 5 okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 19

1. Dyrektor podpisuje pisma:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;
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2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;
4) inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.

2. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma:

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

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, pozostatg przydziela
z ewentualng dyspozycja, co do sposobu zatatwienia Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom weditug zasad
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j.

4. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych okresla Polityka rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej im. Sw.
Jana Pawia Il w Lublinie wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Domu.

§ 20

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

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

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§ 21

Pracownicy Domu:

1) zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu,
potwierdzajgc to poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia na pismie;

2) wykonujg zadania i obowigzki wynikajgce z ich indywidualnych zakreséw
czynnosci;

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

4) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

5) przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
a takze zasad bhp i przepiséw ppoz.

§ 22

Organizacje, porzadek oraz rozktad czasu pracy zapewniajgcy prawidiowe
wykonywanie zadan realizowanych przez Dom, okresla Regulamin pracy Domu
Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il w Lublinie.
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§ 23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy zarzagdzen Dyrektora Domu.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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