Prezydent Miasta Lublinm

Zatgcznik do zarzadzenia nr 73/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla Osdb Niepetnosprawnych
Fizycznie w Lublinie

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Oséb
Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin  Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Osob
Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
strukture organizacyjng, =zasady funkcjonowania oraz szczegbtowy 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 dla Osoéb
Niepetnosprawnych Fizycznie przy ul. Kosmonautow 78 w Lublinie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla
Osd6b Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie;

5) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne
stanowisko pracy;

6) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujgcg w Domu Pomocy
Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie.

§3
Dom dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu i powszechnie
obowigzujacych przepisdw prawa, w tym w szczegolnosci:
1) ustawy o pomocy spotecznej;
2) rozporzadzenia w sprawie domdéw pomocy spotecznej.
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§4
1. Dom posiada 100 miejsc statutowych.

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

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

4. Dom moze podejmowac dziatania na rzecz srodowiska lokalnego oséb starszych
i niepetnosprawnych.

5. Dom jest przeznaczony dla osob niepetnosprawnych fizycznie.

§5
1. Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.

2. Status prawny pracownikéw Domu okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych
i rozporzadzenie w sprawie doméw pomocy spotecznej.

Rozdziat Il
Zadania Domu

§6
Zadaniem Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekuhczych
i wspomagajgcych zgodnie ze standardami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktorym
mowa w § 3 pkt 2 Regulaminu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
mieszkancow.

§7

1. Zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegdlnosci
zasade poszanowania wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

2. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze swiadczen zdrowotnych na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej.

4. Prawa i obowigzki mieszkancow sg ustalane w drodze zarzadzenia Dyrektora.

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, instrukcji
i polecen stuzbowych.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy.
4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora
a w przypadku ich jednoczesnej nieobecnosci, Gtéwny Ksiegowy.

5. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikéw Domu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu

§ 10

Strukture organizacyjng Domu tworzy:

1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat opiekunczo-terapeutyczny;
4) Dziat pielegnacyjny;
5) Dziat finansowo-ksiegowy;
6) Dziat administracyjno-gospodarczy i obstugi technicznej;
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i pracowniczych;
8) Samodzielne stanowisko pracy — radca prawny.

§ 11
1. Dziat opiekunczo-terapeutyczny tworzy:
1) Kierownik Dziatu;

2) wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjalny;
3) wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta;
4) wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun;
5) wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawnej;
6) wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor terapii zajeciowej;
7) wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor ds. kulturalno-oswiatowych;
8) stanowisko pracy — psycholog;
9) stanowisko pracy — logopeda;
10) stanowisko pracy — kapelan.
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2. Dziat pielegnacyjny tworzy:
1) Kierownik Dziatu;
Zastepca Kierownika Dziatu;
wieloosobowe stanowisko pracy — lekarz;
wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka;
wieloosobowe stanowisko pracy — rehabilitant;
wieloosobowe stanowisko pracy — fizykoterapeuta;
wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun;
wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawnej;
wieloosobowe stanowisko pracy — masazysta;
wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta;
wieloosobowe stanowisko pracy — sanitariusz;
wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa;
13) stanowisko pracy — robotnik gospodarczy.

3. Dziat finansowo-ksiegowy tworzy:

1) Gtéwny Ksiegowy;

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci;

3) stanowisko pracy — pomoc biurowa.
4. Dziat administracyjno-gospodarczy i obstugi technicznej tworzy:

1) Kierownik Dziatu;
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2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych;
3) stanowisko pracy ds. bhp i ppoz;
4) stanowisko pracy — dietetyk;
5) stanowisko pracy — referent;
6) stanowisko pracy — pomoc biurowa;
7) wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik gospodarczy;
)

wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator;

9) stanowisko pracy — robotnik wykwalifikowany;

10) stanowisko pracy — magazynier;

11) wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca;

12) stanowisko pracy — szef kuchni;

13) wieloosobowe stanowisko pracy — kucharz;

14) wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc kuchenna;
15) stanowisko pracy — praczka;

16) wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka;

17) wieloosobowe stanowisko pracy — portier.
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§ 12
Schemat  organizacyjny @ Domu  Pomocy  Spotecznej dla  Oséb

Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat V

Zadania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Dziatéw i stanowisk pracy

§13
Do zadanh Dyrektora nalezy w szczegodlnoSci:
reprezentowanie Domu na zewnatrz;

kierowanie Domem w sposéb zapewniajgcy prawidiowe i terminowe
realizowanie zadan wykonywanych przez Dom;

okreslanie strategii funkcjonowania Domu i sposobéw jej realizacji;
organizowanie biezgcej dziatalnosci Domu;

prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;

racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku Domu;
wykonywanie obowigzkéw z zakresu prawa pracy;

wykonywanie obowigzkow z zakresu ochrony danych osobowych oraz dostepu
do informac;ji publicznej;

skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Lublin — miasta na prawach
powiatu zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta Miasta
Lublin;

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

nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez:

a) Zastepce Dyrektora,

b) Gtéwnego Ksiegowego,

c) Kierownika Dziatu administracyjno-gospodarczego i obstugi technicznej,

d) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i pracowniczych,

e) Samodzielne stanowisko pracy — radca prawny;

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow i wspoétpracy miedzy komorkami
organizacyjnymi Domu;

wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, instytucjami i innymi podmiotami oraz srodowiskiem lokalnym
w celu prawidtowej realizacji zadan Domu;

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw z zakresu zadan realizowanych przez Dom.
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9)
10)

1)

2)

3)

§ 14
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych Domu w sposéb
zapewniajgcy prawidtowe i terminowe wykonywanie przez nie zadan;

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

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Domu w celu prawidtowej
realizacji zadan;

dbatos¢ o prawidtowy poziom ustug i przestrzeganie praw mieszkancow;

wnioskowanie w sprawach wydatkdéw zwigzanych z realizacjg zadan przez
podlegte komérki organizacyjne Domu;

nadzorowanie sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych zadan
realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne Domu;

nadzorowanie prowadzenia wiasciwych rejestréw i ewidencji z zakresu zadan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne Domu;

przedstawianie  projektow zarzadzeh  Dyrektora  dotyczacych  zadan
wykonywanych przez podlegte komorki organizacyjne Domu;

nadzorowanie przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

kierowanie domem podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora w zakresie
udzielonego petnomocnictwa.

§15
Do zadan Gtownego Ksiegowego Domu nalezy w szczegolnosci:

kierowanie pracg Dziatu finansowo-ksiegowego w sposéb zapewniajacy
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Dom;

wykonywanie obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i posiadanymi upowaznieniami, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci Domu,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Domu;

przedktadanie Dyrektorowi projektow zarzadzen dotyczacych polityki
rachunkowosci;

zastepowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w czasie ich jednoczesnej
nieobecnosci w pracy w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§ 16
Do zadan wspolnych kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wykonywanych przez
podlegta komodrke organizacyjng Domu;

2) nadzorowanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

3) nadzorowanie prowadzenia wtasciwych rejestrow i ewidencji;

4) przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora w zakresie dotyczgcym zadan
komorki organizacyjnej Domu;

5) zapewnienie wtasciwej wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Domu
w celu prawidtowej realizacji zadan;

6) koordynowanie przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 17
Do zadan wspolnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan wynikajagcych z zajmowanego stanowiska pracy
i polecen bezposredniego przetozonego, Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
Domu w tym dotyczacych przygotowania: planéw, sprawozdan, materiatéw do
budzetu, ocen, analiz, informacji, raportow i innych dokumentéw w sprawach
dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

2) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu w zakresie
realizowanych zadan;

3) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzgdowymi, instytucjami i innymi podmiotami w celu prawidtowej
realizacji zadan;

4) prowadzenie wtasciwych rejestréw i ewidencji;

5) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny
pracy oraz zasad bhp i ppoz.;

6) przygotowanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Zadania komérek organizacyjnych Domu

§18
1. Dziatem opiekunczo-terapeutycznym kieruje Kierownik Dziatu, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

2. Dziat opiekunczo-terapeutyczny realizuje zadania z zakresu zapewnienia
mieszkancom catodobowej opieki oraz ustug wspomagajgcych, a takze
opracowywania i realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia mieszkancow.

3. Do zadan Dziatu opiekunczo-terapeutycznego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkancom potrzeb bytowych;
2) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow

w zakresie wykonywania czynno$ci dnia codziennego przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania;
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10)

11)
12)

13)

pomoc mieszkancom w realizacji podstawowych spraw zyciowych;
prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujacej przebieg procesu
opiekunczego i terapii;

prowadzenie pracy socjalnej z poszanowaniem godnosci i praw do
samostanowienia;

prowadzenie psychologicznej terapii indywidualnej i grupowej;

sporzadzanie opinii psychologicznych oraz przygotowywanie programow
adaptacyjnych dla mieszkancéw nowo przyjetych;

dbanie o dobry stan psychiczny mieszkancow oraz prawidtowe relacje
z otoczeniem, rozwigzywanie konfliktow interpersonalnych;

zapewnienie witasciwej organizacji czasu wolnego mieszkancom, w tym
organizowanie spotkan okolicznosciowych, $wigt, imprez kulturalnych
i turystycznych;

aktywizacja mieszkancéw poprzez prowadzenie terapii zajeciowej
dostosowanej do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancow w tym
takze aktywizacja zawodowa prowadzaca do zatrudnienia petnigcego funkcje
terapeutyczng;

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzing i Srodowiskiem lokalnym;

realizacja potrzeb religijnych oraz udzielanie wsparcia duchowego
mieszkancom;

prowadzenie depozytow mieszkancow we wspétpracy z dziatem finansowo-
ksiegowym.

§ 19

1. Dziatem pielegnacyjnym kieruje Kierownik Dziatu, a podczas jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika Dziatu. Poza godzinami pracy Kierownika Dziatu i Zastepcy
Kierownika Dziatu, Dziatem kieruje dyzurna pielegniarka.

2. Dziat pielegnacyjny realizuje zadania z zakresu pielegnacji i rehabilitacji
mieszkancow.

3. Do zadan Dziatu pielegnacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

opracowywanie planéw pielegnacji i rehabilitacji mieszkancéw we wspotpracy
z lekarzami prowadzacymi leczenie;
realizacja funkcji pielegnacyjnych wobec mieszkancow;

prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujgcej przebieg procesu
pielegnacyjnego oraz rehabilitacyjnego;

umozliwienie mieszkancom dostepu do korzystania z przystugujacych
Swiadczen w ramach ubezpieczenia zdrowotnego;

nadzor i kontrola ustugi zywienia dla mieszkancow;

rozpoznawanie zachodzgcych zmian w stanie zdrowia i samopoczucia
mieszkancow celem podjecia adekwatnych dziatan;

zaopatrzenie mieszkancow w leki i Srodki pomocnicze.

Strona 8 z 11 Nr dokumentu Mdok:



1.

2.

§ 20

Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Dziat finansowo-ksiegowy realizuje zadania z zakresu prowadzenia rachunkowosci
oraz spraw zwigzanych z budzetem i obstugg finansowg Domu.

. Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowanie projektéw planéw finansowych Domu i sprawozdan z ich
wykonania;

2) przygotowywanie  okresowych analiz ekonomicznych z  wykonania
poszczegolnych plandéw finansowych;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowych $Srodkéw trwatych oraz
sktadnikdw majatkowych Domu i ich okresowa inwentaryzacja;

5) obstuga finansowa mieszkancéw w zakresie prowadzenia depozytow i spraw
dotyczacych  odptatnosci we wspdtpracy z Dziatem  opiekunczo-
terapeutycznym,;

6) obstuga kasowa Domu;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Domu;
8) prowadzenie i obstuga funduszu wynagrodzen osobowych.

§ 21

. Dziatem administracyjno-gospodarczym i obstugi technicznej kieruje Kierownik

Dziatu, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

. Do zadan Dzialu administracyjno-gospodarczego i obstugi technicznej nalezy

w szczegolnosci:

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

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

3) prowadzenie prac z zakresu konserwacji i biezgcych napraw wyposazenia
Domu;

4) zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;

5) przygotowywanie ustugi zywieniowej na poziomie obowigzujgcych standardow;

6) opracowywanie jadtospisu dla mieszkancow z uwzglednieniem diet zlecanych
przez lekarzy;

7) prowadzanie szkolen dla pracownikdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i nadzoru nad ich przestrzeganiem;

8) przeprowadzanie postepowan dotyczacych udzielania zamowien publicznych;
9) prowadzenie archiwum zaktadowego Domu.
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§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych
i pracowniczych nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Domu, w tym
w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu;

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

4) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

5) kompletowanie dokumentacji organizacyjnej Domui;

6) obstuga kancelaryjna Domu;

7) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy — radca prawny nalezy realizacja
zadania z zakresu Swiadczenia pomocy prawnej, w tym w szczegodlnosci:

1) udzielanie porad prawnych;

2) sporzgdzanie opinii prawnych;

3) opracowywanie projektéw zarzadzen i innych aktéw prawnych;
4) opiniowanie umow;

5) petnienie zastepstwa procesowego.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§ 24
1. Dyrektor podpisuje pisma:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
3) inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.
2. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy podpisujg pisma:
1) wynikajgce z realizacji powierzonych im zgodnie z zakresem czynnosci zadan;
2) przekazane do podpisu przez Dyrektora.

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia, pozostatg przydziela
z ewentualng dyspozycja co do sposobu zatatwienia, Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug zasad
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wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;.
4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
okresla Polityka rachunkowosci Domu, wprowadzona zarzgadzeniem Dyrektora.

§ 25
1. Pisma wychodzace z Domu oznaczane sg symbolem ,DPS”.

2. SzczegOtowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne oraz zasady postepowania kancelaryjnego okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 26

1. Regulamin stanowi podstawe do opracowania opisu stanowisk pracy oraz
szczegotowych zakresdw czynnosci pracownikéw Domu.

2. Pracownicy Domu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig Regulaminu,
potwierdzajac to poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia na pismie.

§ 27

Organizacje, porzadek oraz rozktad czasu pracy zapewniajgcy prawidtowe
wykonywanie zadan przez Dom, okresla Regulamin pracy Domu Pomocy Spotecznej
dla Oséb Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie.

§ 28

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy zarzadzen Dyrektora.
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