Prezydent Miasta LubliM

Zatacznik do zarzadzenia nr 37/3/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 marca 2018 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie

) Regulamin organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Kalina” w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

.S
Regulamin organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina”
w Lublinie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla typ placowki oraz szczegotowg
jej organizacje.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) SDS lub Domu — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy
.Kalina” przy ul. Kalinowszczyzna 84 w Lublinie;

3) Kierowniku Domu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie;

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespot lub stanowisko
pracy;

5) uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ podopiecznego — osobe skierowang
decyzjg administracyjng do uczestnictwa w zajeciach Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,Kalina” w Lublinie.

§3
Dom dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu i powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa.

§4
Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.
2. Kierownik Domu wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do oséb
zatrudnionych w Domu.
3. Status prawny pracownikbw Domu okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks pracy.

—
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Rozdziat 2
Typ Domu i jego zadania

§5

. SDS ,Kalina” jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej - osrodkiem

wsparcia dziennego pobytu dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w rozumieniu
ustawy o pomocy spotecznej, przeznaczonym w szczegolnosci dla osob
z chorobg Alzheimera, zaburzeniami pamieci i schorzeniami pokrewnymi.

Dom dysponuje 36 miejscami.

Dom czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 17.00
Z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

§6
Dom z poszanowaniem praw uczestnika i jego rodziny realizuje zadania o$rodka
wsparcia typu C dla oséb z zaburzeniami psychicznymi okreslonymi ustawg
0 pomocy spotecznej oraz aktami wykonawczymi.

Dom wykonuje =zadania i $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacymi
standardami.
Szczegotowe zasady organizaciji pracy z uczestnikami ustala Kierownik Domu

w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§7

Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

w N

§8

. Kierownik Domu kieruje Domem w granicach petnomocnictw udzielonych przez

Prezydenta Miasta Lublin.

Kierownik Domu kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen.
Kierownik Domu na piSmie wyznacza pracownika Domu do kierowania Domem
na czas swojej nieobecnosci w pracy.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Domu

§9
Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Kierownik Domu;
2) stanowisko pracy gtownego ksiegowego;
3) stanowisko pracy inspektora ds. pracowniczych;
4) stanowisko pracy inspektora ds. BHP;
5) stanowisko pracy radcy prawnego;
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6) Zespot aktywizujgco-wspierajacy.

§10
Zespot aktywizujgco-wspierajacy tworza:
1) stanowisko pracy gtéwnego specijalisty;
2) stanowisko pracy psychologa;
3) stanowisko pracy lekarza psychiatry;
4) stanowisko pracy pielegniarki;
5) stanowisko pracy fizjoterapeuty;
6) wieloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego;
7) wieloosobowe stanowisko pracy instruktora terapii zajeciowej;
8) wieloosobowe stanowisko pracy instruktora kulturalno-o$wiatowego;
9) wieloosobowe stanowisko pracy opiekuna;
10) wieloosobowe stanowisko pracy kierowcy;
11) wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczki.

§ 11

Zespotem aktywizujgco-wspierajgcym kieruje gtowny specjalista.

§12 ]
Schemat graficzny  struktury organizacyjnej Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,Kalina” w Lublinie stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 5
Zadania Kierownika Domu

§13

Do zadan Kierownika Domu nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) kierowanie Domem w sposOb zapewniajacy prawidtowe i terminowe
wykonywanie zadan Domu;

3) wytyczanie kierunkéw i celéw dziatania Domu oraz okreslanie sposobu
ich realizaciji;

4) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki sektora finansow publicznych;

5) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki z zakresu prawa pracy;

6) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki z zakresu ochrony danych
osobowych oraz dostepu do informac;ji publicznej;

7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Lublin — miasta na prawach
powiatu zgodnie z zakresem petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Lublin;

8) udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom Domu w zakresie zadan
realizowanych przez Dom;

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

10) nadzorowanie i kontrola zadan realizowanych przez pracownikéw Domu;

11) zapewnienie sprawnego obiegu informacji i wspotpracy miedzy stanowiskami
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pracy Domu;

12) wspétpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie, sgdami,
rodzinami oraz innymi podmiotami i instytucjami w sprawach dotyczacych
uczestnikow;

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw z zakresu dziatania
Domu;

14) Kierownik Domu sprawuje nadzér nad stanowiskami pracy:

a) gtbwnego ksiegowego;

b) inspektora ds. pracowniczych;
c) inspektora ds. BHP;

d) radcy prawnego;

e) gltdbwnego specjalisty.

Rozdziat 6
Zadania stanowisk pracy

§ 14

Do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy i polecen
przetozonego, w tym przygotowywanie plandéw, sprawozdan, materiatdw
do budzetu, ocen, analiz, informaciji, raportéw i innych dokumentéw w zakresie
dotyczacym zajmowanego stanowiska pracy;

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

3) zgtaszanie przetozonemu probleméw zagrazajgcych lub uniemozliwiajgcych
wykonanie zadania;

4) prowadzenie wtasciwych rejestrow i ewidencji.

§ 15
Stanowisko pracy gtownego ksiegowego w szczegdlnosci wykonuje obowigzki
gtbwnego  ksiegowego  jednostki sektora finansow  publicznych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i posiadanymi upowaznieniami.

§ 16
Stanowisko pracy inspektora ds. pracowniczych odpowiada w szczegoélnosci za:
1) prowadzenie akt osobowych;
2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;
3) kierowanie pracownikéw na badania z zakresu medycyny pracy;
4) pomoc pracownikom w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 17
Stanowisko pracy inspektora ds. BHP realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) tworzenia i opiniowania szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
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i higieny pracy;

3) ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy lub w drodze do pracy
oraz opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow;

4) przeprowadzania szkoleh wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

§18
Stanowisko pracy radcy prawnego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektow:
a) uchwat Rady Miasta Lublin,
b) zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin,
c) zarzadzen Kierownika Domu,
d) uméw i innych dokumentdéw;
2) sporzadzania opinii prawnych;
3) udzielania porad prawnych pracownikom SDS;
4) wystepowania przed sgdami i organami administracji publicznej w sprawach
dotyczacych SDS.

Rozdziat 7
Zadania Zespotu aktywizujgco-wspierajacego

§19

Do zadan Zespotu aktywizujgco-wspierajgcego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw pracy i harmonogramoéw zajec;

2) opracowywanie indywidualnych  planéw  postepowania  aktywizujgco-
-wspierajgcego, realizacja planu i jego okresowa ocena,;

3) prowadzenie indywidualnych i grupowych zaje¢ dla uczestnikow;

4) utrzymywanie kontaktu z rodzinami, opiekunami i najblizszym otoczeniem
uczestnika;

5) podejmowanie dziatan promujgcych dziatalnos¢ Domu oraz integrujgcych
uczestnikow ze srodowiskiem lokalnym;

6) w miare mozliwosci swiadczenie ustug transportowych na rzecz uczestnikéw
Domu;

7) dbatosc¢ o stan higieniczno-sanitarny pomieszczen Domu i jego otoczenia.

§ 20

Do zadan gtbwnego specjalisty nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Zespotu aktywizujgco-wspierajgcego w sposob zapewniajacy
sprawng i terminowa realizacje zadan wykonywanych przez Zespot;

2) nadzorowanie wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin i projektow
zarzadzen Kierownika Domu w zakresie dotyczacym zadan Zespotu;

4) nadzorowanie przekazywania dokumentéw do sktadnicy akit.
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§ 21
Stanowisko pracy psychologa realizuje w szczegdolnosci zadania z zakresu
udzielania wsparcia psychologicznego i oddziatywan terapeutycznych na rzecz
uczestnikow.

§ 22
Stanowisko pracy lekarza psychiatry realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu
psychiatrycznej opieki zdrowotnej na rzecz uczestnikow.

§ 23
Stanowisko pracy pielegniarki realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu opieki
zdrowotnej nad uczestnikami.

§ 24
Stanowisko pracy fizjoterapeuty realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
prowadzenia zabiegow fizykalnych zgodnie z zaleceniami lekarzy specjalistow
oraz gimnastyki ogolnousprawniajgce;j.

§ 25
Wieloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu pracy z rodzing uczestnika i przeprowadzania wywiadow
Srodowiskowych.

§ 26
Wieloosobowe stanowisko pracy instruktora terapii zajeciowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu organizacji oraz prowadzenia indywidualnych
i grupowych zajec terapeutycznych.

§ 27
Wieloosobowe stanowisko pracy instruktora kulturalno-oswiatowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu organizowania czasu wolnego i integracji
uczestnikdw ze srodowiskiem.
§ 28

Wieloosobowe stanowisko pracy opiekuna realizuje w szczegdlnosci zdania
z zakresu zaspokajania potrzeb fizjologicznych i prowadzenia zaje¢ aktywizujacych.

§ 29
Wieloosobowe stanowisko pracy kierowcy wykonuje w szczegolnosci zadania
z zakresu wyjazdow zwigzanych z dowozeniem uczestnikow i zaopatrzeniem Domu.

§ 30
Wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczki realizuje zadania z zakresu
utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach oraz otoczeniu Domu.
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Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 31
Szczegdétowe opisy zadan, obowigzkéw i czynnosci wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Kierownik Domu.

§ 32
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy zarzgdzen Kierownika Domu.

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