ZARZADZENIE NR 40/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 12 lutego 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
Pawla II w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2018r. poz. 734 z pdzn.
zmian.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im Jana Pawta II w Kielcach, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 374/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 12.10.2018 r. w sprawie

przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im Jana Pawla II

w Kielcach.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta
IT w Kielcach.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Bogdan Wenta
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Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 40/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 12 lutego 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawia Il
w Kielcach, ul. Jagiellonska 76
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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE:

§1.
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”: okresla struktur¢ organizacyjng
i zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta IT w Kielcach.
2. Uzyte w Regulaminie sformulowania oznaczaja:
a) Dom — Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Kielcach ul. Jagiellonska76;
b) Dyrektor - dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla II w Kielcach
ul. Jagiellonska 76;
C) Zastepca dyrektora — zastepce dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II
w Kielcach ul. Jagiellonska 76.

§ 2.

Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawtla II Kielcach, ul. Jagiellonska 76 zwany w dalszej

czes$ci Regulaminu ,,Domem” dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1508
Z pOzn. zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 2077
Z pozn. zm.),

3. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2018 r., poz. 395
Z pozn. zm.),

4. decyzji Wojewody Swietokrzyskiego znak PSZ.V.9423.4.2018 z dnia 26.04.2018r.
w sprawie zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla II
w Kielcach ul. Jagiellonska 76.,

5. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.),

6. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 994
pozn. zm.),

7. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z pdzn. zm.),

8. statutu Domu Pomocy Spolecznej im Jana Pawta II w Kielcach nadanego Uchwalg
Nr XLIV/798/2013 Rady Miasta Kielce z dnia 16 maja 2013r. ze zm.,

9. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu.

§ 3.

Dom prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa Miasta Kielce.
Dom prowadzi wyodrebniony rachunek bankowy.

3. Dom:

a) pokrywa wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Kielce;

b) odprowadza dochody na rachunek dochodéw budzetu Miasta Kielce.

N =

§ 4.
1. Dom $wiadczy ushugi bytowe, opickuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0sOb w nim przebywajacych.
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2. Dom moze rowniez §wiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0sOb w nim niezamieszkujacych.

§5.

Dom moze przyjmowaé darowizny od osob fizycznych, oséb prawnych, instytucji oraz
organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

§ 6.
Dom ma charakter stacjonarny.
Dom przeznaczony jest dla osoéb przewlekle somatycznie chorych.
Dom dysponuje 150 miejscami.
Dom prowadzi — Warsztat Terapii Zajeciowe;j
Dom prowadzi lokale aktywizujgce przeznaczone dla 0sob starszych i niepetnosprawnych.

ko E

§7.

O miejsce w Domu moze ubiegac si¢ osoba, spetniajagca warunki, o ktorych mowa w art. 54
ust. 1 ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 8.
1. Decyzj¢ o skierowaniu do Domu i decyzj¢ ustalajaca oplate za pobyt w Domu wydaje

organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.
2. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje organ gminy prowadzacej dom pomocy
spolecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom pomocy spoteczne;.

§9.

=

Pobyt w Domu jest odptatny.

Osoby zobowigzane do ponoszenia optaty wplacajg ja na konto lub do kasy Domu.

3. W przypadku zmiany wysokosci dochodu mieszkanca lub zmiany kosztow utrzymania
w Domu, nastgpowaé bedzie zmiana kwoty stanowigcej optate za pobyt, 0o czym
mieszkaniec zostaje poinformowany w formie decyzji administracyjnej.

4. Mieszkaniec nie ponosi optat za okres nieobecnosci w Domu nie przekraczajacy 21 dni

w roku kalendarzowym.

N

ROZDZIAL 11
ZADANIA DOMU

§ 10.
1. Dom $wiadczy ustugi:
a) w zakresie potrzeb bytowych,
b) opiekunczych,
C) wspomagajacych.
2. Szczegbdlowy zakres §wiadczonych ustug okreslony jest w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie domow pomocy spotecznej.

Id: 678CE74E-DD43-4F73-84C8-E1CF967F317E. Przyjety Strona 3



§11.
1. W celu okres$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu §wiadczonych ushug,
Dom powotuje zespoly terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ W Szczegdlnosci
z pracownikéw Domu, ktorzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.
2. Do podstawowych zadan zespoléw terapeutyczno-opickunczych nalezy opracowanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca oraz wspolna realizacja tych planow
z mieszkancami.

ROZDZIAL 111
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§12.
1. Mieszkaniec Domu ma m.in. prawo do:

a) godnego traktowania;

b) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z tych
ushug;

C) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia
mieszkancow;

d) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb oraz mozliwosci zapoznania si¢ z przepisami
prawnymi dotyczacymi Domoéw Pomocy Spoteczne;;

e) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

f) zglaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow i Dyrektora Domu;

g) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancow i wyborach do Rady Mieszkancow;

h) przyjmowania, odwiedzin krewnych i opieki z ich strony - w przypadkach wskazanych
przez lekarza dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ograniczania odwiedzin;

i) przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu kierownika zespotu
pielegnacyjno-opiekunczego, osoby zastepujacej lub pielegniarki dyzurujacej, a w
szczegolnych przypadkach dodatkowo — po uzyskaniu zgody lekarza;

J) mieszkaniec Domu, a takze inna osoba Obowigzana do wnoszenia optat za pobyt
w Domu Pomocy Spolecznej, jezeli mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby, nie
ponosza optat za okres nieobecnosci mieszkanca w Domu nieprzekraczajacej 21 dni
w roku kalendarzowym.

2. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w szczegolnosci:

a) wspotdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;

b) dbanie - na miar¢ swoich mozliwosci — o higieng, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
wokol siebie;

C) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz zarzadzen porzadkowych;

d) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania;

e) dbatos¢ o mienie Domu;

f) ponoszenie optat za pobyt w Domu.

g) wyréwnanie szkody za zniszczone i uszkodzone umys$lnie mienie Domu.
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ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU | OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI

WEWNETRZNEJ
§ 13.
1. W sklad Domu wchodza:
. dyrektor symbol ,,D”
. zastepca dyrektora symbol ,,ZD
. dziat finansowo — ksiegowy symbol ,,FK”
. dziat pielegnacyjno — opiekunczy i rehabilitacji symbol ,,PO”
. dziat socjalny symbol ,,S”
. dzial terapeutyczny symbol ,,T”
. dziat administracyjno — techniczny symbol ,,AT”
. sekcja kadr i ptac symbol ,,KiP”
. warsztat terapii zajgciowej symbol ,,WTZ”
. samodzielne stanowiska:
. ksiadz kapelan symbol ,,K”
. inspektor bhp symbol ,,BHP”
. lokale aktywizujace symbol ,,LA”

2. Wykaz stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

3. Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy. Jezeli Dyrektor nie pelni
obowigzkow z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego
przez Zastepce rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do wlasciwosci Dyrektora.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcy funkcje Kierownika Domu przejmuje
Glowny Ksiggowy.

5. Zagadnienia struktury organizacyjno — porzadkowej rozstrzyga (reguluje) Dyrektor
w formie zarzadzenia.

6. W Domu tworzy si¢ dziaty, sekcje (przy zatrudnieniu tacznie z kierownikiem do trzech
0sob) 1 samodzielne stanowiska. Dyrektor moze, w razie potrzeby, tworzy¢ nowe lub
likwidowac istniejace komorki organizacyjne.

7. Pracg kazdego dziatu, sekcji, Warsztatu Terapii Zaj¢ciowe]j kieruje Kierownik. Pracg
Dzialu Finansowo — Ksiggowego - Glowny Ksiggowy. W czasie ich nieobecnosci
wyznaczony przez nich pracownik.

8. Kierownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych przydzielone sa obok funkcji
kierowniczych state czynnosSci w zakresie umozliwiajgcym sprawne Kierowanie
podleglym personelem.

9. Szczegdlowe zadania dla poszczegolnych pracownikéw Domu okreslone sg w zakresach
czynnosci sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych.

§ 14.
DO OBOWIAZKOW DYREKTORA DOMU NALEZY:

1. Kierowanie Domem oraz reprezentowanie na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 ogdlnie przyjetymi zasadami w tym zakresie.

2. Organizowanie i tworzenie warunkow funkcjonowania Domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegblnosci zapewnienie prawidtowej organizacji poszczegdlnych komorek
I samodzielnych stanowisk oraz przestrzeganie zasad wspotzycia i kolezenskiej
wspotpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym.
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3. Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan wynikajagcych z  regulaminu
organizacyjnego Domu i przepiséw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem tego typu
placowek przez poszczegolne komoérki organizacyjne.

4. Nadzor nad wykonywaniem zadan zleconych przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, Rade Miasta w Kielcach, Prezydenta Miasta Kielce, Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w Domu zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt oraz przepisami 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach oraz o ochronie informacji niejawnych, Ustawy

0 ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i organizowanie doksztatcania zawodowego pracownikow Domu.

7. Sprawowanie bezposrednio nadzoru nad:

— sekcja kadr i ptac,
— dzialem finansowo — ksiggowym,
— dziatem pielggnacyjno-opiekunczym i rehabilitacji,
— dziatem socjalnym,
— dziatem terapeutycznym,
— samodzielnymi stanowiskami,
— lokalami aktywizujacymi.
8. Sprawowanie nadzoru nad pracg zespotdéw terapeutyczno — opiekunczych Domu.

o

§ 15.
DO OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA NALEZY:

1. Kierowanie Domem w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz reprezentowanie na zewnatrz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ogélnie przyjetymi zasadami.

2. Organizowanie 1 tworzenie warunkow funkcjonowania Domu oraz podziat zadan
w szczegllnosci zapewnienie prawidlowej organizacji pracy podleglych komorek
organizacyjnych oraz przestrzeganie zasad wspolzycia 1 kolezenskiej wspotpracy w
kierowaniu zespotem pracowniczym.

3. Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan przez komorki organizacyjne podlegte

zgodnie ze strukturg organizacyjnag Domu.

Nadzo6r nad prowadzong przez podlegte komorki organizacyjne dokumentacja.

Nadzor nad prawidtlowym prowadzeniem remontdw i inwestycji.

Nadzo6r nad realizacjg zamowien publicznych.

o o s

§ 16.
DO OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy:
— wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
— sporzadzanie sprawozdawczosci.
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
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— nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) dokonywanie kontroli wewngtrznej: wstgpnej, biezacej i nastgpnej,

b) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

C) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

d) staty kontakt z Gtownym Ksiggowym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

§17.
DO ZADAN DZIALU FINANSOWO — KSIEGOWEGO NALEZY:

Realizacja planow, wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Realizacja planow finansowych wydatkéw inwestycyjnych.

3. Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
| sprawozdawczosci finansowej.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki kasowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy.

6. Organizowanie obiegu dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochron¢ mienia.

7. Terminowe  przekazywanie  informacji  ekonomicznych,  rozliczanie = o0s6b
odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen finansowych i
$cigganie naleznoSci.

N

§18.
DO ZADAN DZIALU SOCJALNEGO NALEZY:

Zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkancow.

2. Udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji pracy Domu i lokalizacji

poszczegodlnych pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas pobytu.

Zapewnienie mieszkancom wiasciwej opieki socjalnej i psychologicznej.

4. W przypadku zgonu mieszkanca Domu podejmowanie niezbednych czynnos$ci zgodnie z

procedurg postgpowania w przypadku zgonu mieszkanca w czeSci  dotyczacej

pracownikow socjalnych.

Utatwianie mieszkancom Domu adaptacji do nowych warunkow zycia.

Rozpoznanie potrzeb spolecznych i psychologicznych mieszkancow.

7. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb zwlaszcza spotecznych,
takich jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, niezaleznosci i prywatnosci.

8. Prowadzenie poradnictwa socjalnego dla mieszkancéw, pomoc w rozwigzywaniu ich
problemow socjalnych i pomoc w zalatwianiu spraw biezacych.

9. Utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow.

10. Wspotpraca z domami pomocy spolecznej i innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zarowno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak 1 ich
zaspokajania.

11. Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracje dzialan na rzecz poprawy jakos$ci $wiadczen.

12. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad mieszkancami
1 informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.

13. Prowadzenie dziatan majacych na celu aktywizowanie ruchowe mieszkancow.

=

w

oo
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14. Aktywny udzial w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego i wspotdziatanie
W opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkanca.

15. Prowadzenie dokumentacji osobowej mieszkancow.

16. Wspolpraca z Samorzadem Mieszkancow.

17. Organizowanie i udziat w szkoleniach wewnetrznych - podnoszenie kwalifikacji.

§ 19.
DO ZADAN DZIALU TERAPEUTYCZNEGO NALEZY:

Zebranie istotnych informacji o mieszkancach, rozpoznanie ich potrzeb.

2. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb psychospotecznych takich
jak: Sprawowanie nadzoru i opieka nad mieszkancami uczestniczgcymi w zajgciach.

3. Podnoszenie potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, akceptacji, dowartosciowania,
wyrazania siebiec w dostgpnej i indywidualnej formie okreslonej wewnetrznymi i
zewnetrznymi predyspozycjami, potrzeba kontaktow spotecznych, rozwoju kulturowego.

4. Usprawnianie fizyczne, psychiczne i spoteczne mieszkancow, dobor odpowiednich form,

rodzajow, metod 1 technik terapii zajgeciowej do indywidualnych mozliwosci,

umiejetnosci, stanu zdrowia i zainteresowan podopiecznych.

Organizowanie imprez kulturalno - o$wiatowych dla mieszkancow Domu.

Prowadzenie zaj¢¢ majacych za zadanie aktywizowanie ruchowe mieszkancow.

7. Inicjowanie i prowadzenie z podopiecznymi zaje¢ grupowych o réznorodnej tematyce
zwigzanej z poprawa zdrowia psychicznego.

8. Ulatwianie mieszkancom adaptacji do nowych warunkéw zycia poprzez wskazanie
mozliwos$ci uzytecznego spedzenia czasu wolnego, udzielania pelnej informacji
dotyczacej organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych pomieszczen istotnych dla
nich.

9. Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracj¢ dziatan na rzecz poprawy jakosci $wiadczen.

10. Wspdlpraca z placowkami kulturalno-o$wiatowymi i organizacjami pozarzgdowymi.

11. Wspotpraca z domami pomocy spotecznej i innymi instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, zarowno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow, jak 1 ich
zaspakajania.

12. Wspolpraca z Samorzagdem Mieszkancow.

13. Wspoétudziat w tworzeniu grup samopomocy wsrod mieszkancéw Domu.

14. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad mieszkancami
1 informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.

15. Aktywny udzial w pracach zespolu terapeutyczno-opiekunczego oraz wspotdziatanie
W opracowywaniu i realizacji indywidualnych planow wspierania mieszkanca.

16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji pracy.

17. Podnoszenie kwalifikacji — organizowanie i udziat w szkoleniach.

=

oo

§ 20.
DO ZADAN DZIALU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO | REHABILITACJI
NALEZY:

1. Zapewnienie mieszkancom pomocy w utrzymaniu higieny osobiste;.

2. Przekazywanie Dyrektorowi Domu biezacych informacji o stanie zdrowia mieszkancow
oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel.

3. Zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy dyzurek pielggniarskich oraz gabinetow
fizykoterapii i kKinezyterapii.
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4. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie: dystrybucji lekow,

materialdéw opatrunkowych i pieluchomajtek oraz gospodarki odpadami medycznymi.

5. Podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu zgodnie

z obowigzujacag procedurg postgpowania w przypadku zgonu mieszkanca.

6. Wspodldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie pielegnacji i opieki

nad mieszkancami w czasie ich pobytu w Domu.

Utrzymanie w nalezytym porzadku pokoi mieszkancoéw i pomieszczen zaplecza dziatu.

Zapewnienie wszystkim mieszkancom Domu dostepnosci do swiadczen medycznych.

Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca.

0. Koordynacja dziatan w zespotach terapeutyczno-opiekunczych w zakresie realizacji
zadan wilasnych, w $cistym powigzaniu z zadaniami pozostatych komorek
organizacyjnych Domu.

11. Zapewnienie nalezytego wykorzystania sprzetu i urzadzen stuzacych rehabilitacji.

12. Stosowanie zabiegow rehabilitacyjnych z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci i

potrzeb mieszkancow.

13. Stosowanie prawidtowej metodyki i zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa

mieszkancom Domu podczas wykonywania zabiegéw i czynnos$ci pielggnacyjnych i
opiekunczych.

14. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu o najnowsze zdobycze wiedzy

w dziedzinie pielegnacji i rehabilitacji medycznej.

15. Stosowanie réznorodnych metod pomocy mieszkahicom w rozwigzywaniu ich

problemdéw natury psychiczne;.

16. Inicjowanie i prowadzenie z mieszkancami zajgé grupowych o réznorodnej tematyce.

17. Wspolpraca z Samorzagdem Mieszkancow.

B oo~

§ 21.
DO ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNEGO NALEZY:

Nadzor nad funkcjonowaniem sekretariatu 1 portierni.

Zapewnienie nalezytego funkcjonowania pralni.

Organizacja §wiadczenia ustug konserwacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji oraz okresowych kontroli, przegladow, napraw, remontdéw

sprzetu

1 urzadzen dokonywanych przez wyspecjalizowane stuzby.

5. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie: transportu, zaopatrzenia
w media (c.0., energia elektryczna, gaz, woda), wywozu odpadow statych, eksploatacji
urzadzen dzwigowych, instalacji telefonicznej, komputerowej, antenowej, oddymiajacej,
alarmowej, przeciwpozarowej, oswietlenia ewakuacyjnego, monitoringu wizyjnego,
glosnikowej, wentylacyjnej, sanitarnej, deszczowej, odgromowej, oswietleniowej,
przyzywowej, gazowej, elektrycznej, wodnej, centralnego ogrzewania oraz konserwacji
sprzetu ppoz.

6. Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Domu oraz terenu wokoét Domu z wyjatkiem

pomieszczen Dzialu Pielegnacyjno — Opiekunczego i Rehabilitacji oraz komunikacji

zwigzanej z tymi pomieszczeniami, pomieszczen terapeutycznych i zywienia.

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania Domu w przypadkach awaryjnych.

Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia majatku Domu w tym ubezpieczenia.

Zapewnienie nalezytego funkcjonowania Domu w zakresie ppoz. i bhp.

10 Przeprowadzanie kasacji sktadnikéw majatkowych Domu.

11. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji instalacji, sprzetu, maszyn i urzadzen.

el N =
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12. Zapewnienie biezagcej konserwacji, napraw, remontOw sprzetu i1 urzadzen poprzez
wykorzystanie wlasnych stuzb.

13. Zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty biezace
I kapitalne oraz prowadzenie dokumentacji wykonawczej.

14. Zapewnienie wlasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontéw 1 prac
konserwacyjnych wspdlnie z inspektorami nadzoru.

15. Zlecanie zaopatrzenia w cze¢$ci zamienne do maszyn, sprzetu i urzadzen znajdujgcych si¢
w Domu.

16. Prowadzenie ksigzek inwentarzowych majatku Domu, w sposob zapewniajacy wilasciwe
1 prawidlowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.

17. Prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo - wartosciowych Domu, w sposob
zapewniajacy wlasciwe i prawidtowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.

§22.
DO ZADAN SEKCJI KADR I PLAC NALEZY:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej Domu, doborem
1 oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia:
a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
umow zlecen 1 umow o dzielo zawieranych przez Dyrektora,
b) sporzadzania pism dotyczacych spraw pracowniczych w trakcie trwania stosunku
pracy,
C) sporzadzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,
d) sporzadzanie sprawozdan i analiz dot. zatrudnienia i wynagrodzenia,
e) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne oraz sprawowanie kontroli nad ich
realizacja,
f) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy,
g) obstuga programu kadrowo-ptacowego,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow,
i) obstuga programu Platnik,
J) prowadzenie ewidencji i organizowanie szkolen okresowych z zakresu bhp i ppoz. dla
poszczeg6lnych grup zawodowych pracownikow.
2. Gromadzenie 1 przechowywanie przepiséw, wytycznych i instrukcji niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Domu.
3. Gromadzenie protokoldw z narad pracowniczych i ewidencjonowanie wynikajacych
z nich wnioskow.
4. Wspotpraca z Urzedami Pracy oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Kielcach
w celu aktywizowania bezrobotnych. Czuwanie nad realizacja zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych obowigzujacych w
jednostce wewngtrznych dokumentow.
5. Prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i sporzadzania list wynagrodzen, oOraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych i sktadek
ZUS.

§ 23.
DO ZADAN INSPEKTORA DS. BHP NALEZY:
Realizacja zadan okreslonych Rozporzagdzeniem Rady Ministrow z 02.09.1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U. Nr 109 z 18.09.1997 r. z podzniejszymi
zmianami).
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§ 24.
DO ZADAN KAPELANA NALEZY
1. Odprawianie i sprawowanie funkcji liturgicznych, stata troska duszpasterska o wspolnote
wiernych wykonywana zgodnie z postanowieniami Prawa Kanonicznego.
Odprawianie nabozenstw.
3. Wspotpraca z pracownikami pozostatych dziatow. W szczegélnych przypadkach peienie
funkcji mediatora w sprawach dotyczacych mieszkancow.
4. W wykonywaniu postug religijnych przestrzeganie zasad wolnosci sumienia, Wyznania,
przekonan wobec wszystkich mieszkancéw Domu.
Przestrzeganie obowiazujacych w Domu regulaminéw oraz dyscypliny pracy.
6. Kapelan z tytutlu Prawa Kanonicznego i Prawa Koscielnego odpowiada przed wtadzami
kos$cielnymi, natomiast z tytulu prawa pracy przed Dyrektorem

N

o

§ 25.
DO ZADAN WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ NALEZY:
1. Pomoc osobom niepetnosprawnym z uposledzeniem umystowym przez:
a) rehabilitacje zmierzajacg do rozwoju ogdlnego kazdego uczestnika,
b) dazenie do poprawy ich zaradnos$ci osobistej, sprawnosci psychofizycznej oraz
przystosowania i funkcjonowania spotecznego (integracji spotecznej) przez:
— ogo6lne usprawnienie,
— rozwoj umieje¢tnosci wykonywania czynno$ci zycia codziennego,
— przygotowanie do zycia w §rodowisku spotecznym,
— opanowanie czynnoS$ci przysposabiajacych do pracy,
— rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych
umozliwiajacych podjgcie pracy zarobkowej badZ szkolenia zawodowego.
2. Prowadzenie ksiegowosci Warsztatu Terapii  Zajeciowe] oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej 1 merytorycznej.

§ 26.
DO ZADAN LOKALI AKTYWIZUJACYCH NALEZY:
Zapewnienie warunkow mieszkaniowych osobom zamieszkujacym na terenie miasta Kielce,
ktore ze wzgledu na trudng sytuacje zyciowa, wiek, niepetnosprawnos$¢ lub chorobe
potrzebuja wsparcia w funkcjonowaniu, lecz nie wymagaja ustlug w zakresie $wiadczonym

przez Dom.
ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA | REJESTROWANIA
SKARG I WNIOSKOW
§ 27.

1. W sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuja:
a) Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora w wyznaczonych dniach i godzinach;
b) merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.

2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski i listy wnoszone na pi$mie, a takze ustnie do
protokotu. Rejestr skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w Sekretariacie Domu.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i listow oraz krytyki prasowej
nalezy do wlasciwego pracownika.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
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ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ODPRAW I NARAD

§ 28.
1. Narady i odprawy z kadra pracowniczg Domu organizowane sg przez Dyrektora lub jego
Zastgpcee oraz kierownikow komorek organizacyjnych.
2. Przedmiotem narad i1 odpraw sa biezace 1 dlugofalowe problemy zwigzane z
funkcjonowaniem Domu.
3. O naradach i1 spotkaniach oraz ich porzadku, organizowanych przez kierownikow,
organizator zobowigzany jest powiadomic¢ Dyrektora lub jego Zastepce

ROZDZIAL VII
ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 29.

1. Zasady postgpowania z pismami i aktami spraw zalatwionych ustala instrukcja

kancelaryjna.

Rodzaj prowadzonych akt w Domu wynika z rzeczowego wykazu akt.

3. Jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw okresla instrukcja obiegu
dokumentdéw uzgodniona z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogotu pracownikoéw przekazywane
sg obiegiem (za posrednictwem kierownikow dziatow) lub wywieszone na tablicy
ogloszen.

5. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Domu podpisuje:

a) wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu,
b) zakresy czynnosci kierownikom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

6. Kierownicy 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja
korespondencje dotyczaca zakresu swojego dziatania, tylko w obiegu wewnetrznym.

7. Kierownicy podpisuja zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw oraz wnioski i karty

N

urlopowe.
ROZDZIAL VIII
ZASADY KONTROLI
§ 30.
Zasady kontroli wewngetrznej okresla Regulamin kontroli wewngtrznej Domu Pomocy
Spoteczne;.
ROZDZIAL IX

DZIALALNOSC ZWIAZKOW ZAWODOWYCH W DOMU

§ 31
1. W Domu Pomocy Spotecznej dziatajg zwigzki zawodowe.
2. Zwiazki Zawodowe dzialaja w oparciu o Ustawe o zwigzkach zawodowych z dnia 23
maja 1991r. (t.j. Dz. U. z 2015.r. poz. 1881, z p6zniejszymi zmianami).
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32.
1. Integralng czes$cig Regulaminu jest schemat organizacyjny.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;j.

3. Regulamin wprowadzony jest zarzadzeniem Dyrektora Domu i wchodzi w zycie z dniem
przyjecia przez Prezydenta Miasta Kielce.

4. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
wprowadzony Zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora DPS Nr 24/2018 z dnia 12
pazdziernika 2018r. i przyjety Zarzadzeniem Nr 374/2018 z dnia 12 pazdziernika 2018 r.
Prezydenta Miasta Kielce.
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