ZARZADZENIE NR 20.2012
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA

Z dnia 18 stycznia 2012 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw
w Zielonej Gérze.

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika
2005 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837) przyjmuje sie - opracowany
przez Dyrektora Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Goérze -

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Domu Pomocy

Spotecznej dla Kombatantow im. Jana Lembasa w Zielonej Gorze, zwanego dalej ,Domem”.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Domu

§ 2. 1. W sktad Domu wchodzg komorki organizacyjne- dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska
pracy o nastepujgcych nazwach i symbolach:
1) Dziat Medyczno-Rehabilitacyjny ( MR );
2) Sekcja Opiekunczo-Terapeutyczna (OT );
3) Dziat Techniczno —Gospodarczy (TG );
4) Sekcja Ekonomiczna (EK);
5) Stanowisko pracy ds. pracowniczych (SP ) wraz ze stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej (OK)
6) Stanowisko pracy ds. bhp i (BHP);
2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 3
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Domu

§ 3. 1. Do zadan Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego (MR) nalezy:
1) zapewnianie opieki medycznej,
2) zapewnienie catodobowej opieki pielegnacyjnej,
3) dbanie o sprawnos¢ fizyczng mieszkancéw oraz usprawnienie leczniczo-rehabilitacyjne poprzez
gimnastyke i ¢wiczenia rekreacyjne,
4) prowadzenie rehabilitacji poszpitalnej oraz wykonywanie zabiegdw wg zalecen lekarskich,
5) dbanie o higiene osobistg mieszkancow.
2. Pracownicy dziatu MR sg pracownikami pierwszego kontaktu - bezposrednimi rzecznikami

i doradcami mieszkancow, ustalajgcymi i koordynujgcymi indywidualny plan opieki.



3. Zadania dziatu MR realizowane sg na stanowiskach:
1) lekarz;
2) pielegniarka;
3) technik fizjoterapii;
4) masazysta;
5) rehabilitant;

6) pokojowa.

§ 4.1. Do zadan Sekcji Opiekuinczo-Terapeutycznej (OT) nalezy:
1) dbanie o potrzeby psychospoteczne mieszkancow;
2) prowadzenie terapii zajeciowej;
3) zafatwianie spraw dotyczgcych mieszkancow ;
4) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa mieszkancom ;
5) utrzymanie statego kontaktu i wiezi psychicznej z mieszkancami i ich rodzinami;
6) dbanie o zorganizowanie czasu wolnego i prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych dla mieszkancow.
2. Pracownicy sekcji OT sg pracownikami pierwszego kontaktu (bezposrednimi rzecznikami
i doradcami mieszkancow), ktérzy ustalajg i koordynujg indywidualne plany opieki.
3. Zadania sekcji OT realizowane sg przez osoby na stanowiskach:
1) psycholog;
2) terapeuta;
3) pracownik socjalny;
4) opiekun;
5) instruktor terapii zajeciowej;
6) instruktor kulturalno-oswiatowy.

§ 5. 1. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego (TG) nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu pod wzgledem techniczno-organizacyjnym;
2) zaopatrywanie Domu w artykuty Zywnosciowe, odziez i obuwie robocze, sprzet techniczny itp.;
3) prowadzenie remontow, przeglagdéw technicznych, napraw, konserwacji;
4) zaspakajanie potrzeb bytowych mieszkancéw poprzez wyposazanie pokoi oraz zaopatrywanie
mieszkancom w odziez, poSciel i Srodki higieny osobistej;
5) ustalanie wiasciwych receptur jadtospisu zapewniajac wtasciwe normy zywieniowe positkow.

2. Dziatem TG kieruje kierownik , ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi.

3. Zadania dziatu TG realizowane sg przez sekcje i osoby na stanowiskach:
1) sekcja zywienia:

a) kierownik sekciji,

b) szef kuchni,

¢) kucharz,

d) pomoc kuchenna,

e) dietetyk;
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2) pracownicy pralni:
a) praczka,
b) szwaczka,
3) konserwator;
4) magazynier;
5) sprzataczka;

6) pracownik gospodarczy.

§ 6.1. Do zadan Sekcji Ekonomicznej (EK) nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych;
2) sporzgdzanie na kazdy rok budzetowy preliminarza i przeprowadzanie w nim niezbednych korekt;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym bilanséw itp.;
4) terminowe regulowanie zobowigzan;
5) terminowe egzekwowanie naleznosci;
6) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen w ustalonych terminach;
7) terminowe dokonywanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;
8) prowadzenie kont depozytowych.
2. Sekcjg ekonomiczng EK kieruje gtéwny ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi
Domu.

3. Zadania sekcji realizowane sg przez osobe na stanowisku ksiegowe.

§ 7. Do zadan na stanowisku do spraw pracowniczych (SP) nalezy w szczegdlnosci
1) prowadzenie akt osobowych, ewidencjowanie pracownikow;
2) sporzgdzanie planow urlopow i czuwanie nad ich realizacja;
3) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym;
5) przechodzeniem pracownikéw na rente i emeryture ;
6) prowadzenie statystyki i sprawozdan w zakresie spraw pracowniczych;
7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;
8) prowadzenie dokumentacji w zakresie badan okresowych, kontrolnych profilaktycznych

pracownikow.

§ 8. Do zadan na stanowisku obstugi kancelaryjnej (OK) nalezy:
1) prowadzenie obiegu dokumentacji wsréd pracownikéw Domu;
2) przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw i korespondenc;ji przez pracownikow;
3) obstuga centrali telefonicznej;
4) pisanie wszelkich pism;

5) zakup znaczkéw pocztowych.
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§ 9. Do zadan na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan z wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych, sprawowanie kontroli
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez osoby
zajmujgce kierownicze stanowiska oraz pozostatych pracownikéw zasad i przepiséw bhp
i p/poz.;

2) organizowanie badan czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawnosci urzadzen
ochronnych oraz okreslanie wspdlnie z kierownikami wiasciwych komérek organizacyjnych metod
poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na zajmowanym stanowisku pracy;

3) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz wypadkéow w drodze
do pracy i z pracy;

4) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bhp i p/poz. na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

5) zgtaszanie dyrektorowi wnioskow i postulatow w zakresie ochrony przeciwpozarowej obiektu;

6) utrzymywanie tgcznosci z Komendg Rejonowg Strazy Pozarnej w Zielonej Gorze;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

8) organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikéw oraz szkolenie kazdego nowo zatrudnionego
pracownika.

Rozdziat 4
Zarzadzanie Domem

§ 10. 1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Domu.

2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowanie Domu i ponosi
odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie Domem.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

4. Dyrektor wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdtowych i petnomocnictwa

udzielonego przez Prezydenta Miasta.

§ 11.1. Dyrektor wykonuje zadania regulaminowe w ramach planu finansowego przy pomocy
gtdwnego ksiegowego oraz kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) biezgcy nadzér nad realizacjg zadan regulaminowych Domu;
2) ustalanie planu finansowego;
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Domui;
4) czuwanie nad prawidtowym swiadczeniem ustug zgodnie z obowigzujgcym standardem;
5) nadzorowanie stanu sanitarno- epidemiologicznego i higienicznego Domu oraz jego otoczenia;
6) organizowanie okresowych narad i spotkan z mieszkancami i pracownikami Domu w celu wymiany
pogladow i oceny swiadczenia podstawowych ustug;
7) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo mieszkancéw Domu, jak i zatrudnionych w nim osaéb;
8) regulowanie, w drodze =zarzadzen, pozostalych spraw zwigzanych z wewnetrznym
funkcjonowaniem Domu, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa;

9) podpisuje osobiscie korespondencje kierowang do:
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a) organéw administraciji rzagdowe;j,

b) Prezydenta Miasta Zielona Goéra,

¢) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze,
d) mieszkancéw Domu,

e) o0so6b ubiegajgcych sie o przyjecie do Domu,

f) innych jednostek, podmiotdw i 0séb fizycznych w sprawach dotyczgcych dziatania Domu.

§ 12. Gtéwny ksiggowy prowadzi sprawy finansowe Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o finansach publicznych i aktami wykonawczymi oraz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg

sekcji ekonomicznej (EK).

§ 13. Kierownicy komoérek organizacyjnych zatatwiajg sprawy niezastrzezone do kompetencji

Dyrektora a wynikajgce z niniejszego regulaminu i szczegotowych zakreséw czynnosci.

§ 14. Pracownicy komdrek organizacyjnych oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy wykonujg zadania okreslone w zakresach czynnosci oraz polecenia bezposredniego

przetozonego.

§ 15. Gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg funkcje kontrolne

w stosunku do podlegtych pracownikéw.

§ 16.1.Szczegoétowe zakresy czynnosci dla kierownikdw komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Domu.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikéw dziatéw i sekcji ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych.

Rozdziat 5
Przepisy koncowe

§17. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie 2z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca

od 1 stycznia 2012 r.*

w z. PREZYDENTA MIASTA
mgr inz. Krzysztof Kaliszuk

| zastepca Prezydenta

! Zarzadzenie bylo poprzedzone: uchwatg nr 648/01Zarzadu Miasta Zielona Géra z dnia 30 sierpnia 2001 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw im. Jana Lembasa w Zielonej Gérze oraz
zarzadzeniem nr 13 /2007 z dnia 27 listopada 2007 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze.
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