Prezydenta Miast‘a Gorzowa Wielkopolskiego
zdnia A8.Mpcor............... 2022r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej Nr 1
im. Marie Juchacz

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2022r. poz. 528), § 4 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. 2018r. poz. 734 ze
zm.), oraz § 8 ust. 2 Uchwaly Nr LXXV1/852/2014 Rady Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z
dnia 12 listopada 2014r. w sprawie nadania statutu Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 im Marie
Juchacz w Gorzowie Wikp. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2014, poz. 2165) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. Przyimuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
Nr 1 im. Marie Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim, ktory stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 296/W//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 16 grudnia 2016r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrekiorowi Domu Pomocy Spolecznej
Nr 1 im. Marie Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2022r.
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Zalacznik 3 40

do Zarzgdzenia Nr.....&. 0.0 ... /2022
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
zdnia ... AT KPLA...oooo, 2022r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
w Gorzowie Wielkopolskim

l. Podstawa prawna i zakres dzialania

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz, zwany dalej Domem dziata

w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) Statutu Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 im. Marie Juchacz nadanego Uchwalg
Nr LXXV1/852/2014 Rady Miejskiej w Gorzowie WIkp. z dnia 12 listopada 2014 r.,

4) innych przepisow regulujgcych dziatalnosé domoéw pomocy spotecznej,

5} niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 2. 1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta Gorzowa Wietkopolskiego.
2. Dom jest placéwka ponadlokalng o zasiegu ponadgminnym.
3. Dom prowadzony jest w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych.
4. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

§ 3. Dom uzywa na tablicach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
do korespondencji nazwy w polgczeniu z danymi adresowymi:

Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
ul. Podmiejska Boczna 10
66-400 Gorzoéw Wikp.

§ 4. 1. Dom przeznaczony jest dla osdb przewlekie somatycznie c¢horych
i niepetnosprawnych fizycznie obojga plci o liczbie 210 miejsc.
2. Ze wzglgdu na czas przebywania mieszkancéw jest Domem czasowego i statego pobytu.

§ 5. Dom zapewnia w szczegodlnosci:

1) calodobowg opieke mieszkaficom oraz zaspakaja ich podstawowe potrzeby bytowe,
opiekuncze, wspomagajgce na poziomie obowigzujacego standardu uslug, w zakresie
i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych oraz
umozliwia im korzystanie z przystugujgcych (na podstawie odrebnych przepisow)
swiadczen zdrowotnych,

2) wolnos¢, intymnos$¢, dodnoSC | poczucie bezpieczenstwa poprzez odpowiednig
organizacje pracy oraz wysoki poziom swiadczonych ustug, w oparciu o indywidualne
plany wspierania mieszkanca,

3) bezpieczne przechowywanie srodkéw pienieznych i przedmiotow wartoéciowych.

§ 6. 1.Podstawa przyjecia mieszkarica do Domu jest decyzja administracyjna wydana
przez Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorzowie Wielkopolskim.
2. Pobytw Domu jest odptatny na zasadach ustalonych przez organ kierujacy.
3. Szczegdolowe zasady ustalania opfat, zwalniania oraz sposobu i trybu pobierania
odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spotecznej oraz przepisy wykonawcze.




§ 7. 1.W Domu dziata zespét terapeutyczno-opiekunczy skladajacy sie z pracownikéw

Domu w tym pracownikéw pierwszego kontaktu, ktérzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem
mieszkancow.
2. Do podstawowych zadan zespolu terapeutyczno-opiekuriczego nalezy:

1) okreslanie indywidualnych potrzeb mieszkancow,

2) opracowywanie indywidualnych planéw wspierania.
3. Realizacja indywidualnych planéw wspierania oraz wybér pracownika pierwszego kontaktu
odbywa sig z udziatem mieszkaricéw, jezeli udziat taki jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
I gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.

Il. Zakres i poziom swiadczonych ustug na rzecz mieszkancéw

§ 8. Zakres i poziom $wiadczonych ustug na rzecz oséb przebywajacych w Domu
dostosowany jest do ich indywidualinych potrzeb i mozliwoéci poprzez zapewnienie
W szczegolnosci:

1) miejsca zamieszkania wyposazonego w meble, sprzet oraz inne niezhedne
do zamieszkania przedmioty (mieszkaniec ma mozliwo$¢ wyposaZenia pokoju w osohiste
meble i sprzety),

2} poscieli i bielizny poscielowej oraz $rodkéw niezbednych do utrzymania higieny osobistej,

3) odziezy, obuwia, bielizny osobistej, jezeli mieszkaniec nie moze sie w nie zabezpieczy¢
ze Srodkéw wiasnych,

4) wyzywienia, takZze dietetycznego zgodnego ze wskazaniem lekarskim w ramach
obowigzujgcych norm zywienia,

5) catodobowej opieki oraz udzielania pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
wg indywidualnych potrzeb (m.in.: mycie, karmienie, ubieranie, zabiegi higieniczne i inne
hiezbedne do godnego zycia oraz prawidiowego funkcjonowania),

8) catodobowej opieki pielegniarskiej osobom, ktorym taka opieka jest niezbedna ze wzgledu
na ich stan zdrowia,

7} pomocy w korzystaniu z ustug podstawowej opieki zdrowotne] oraz specjalistycznej opieki
zdrowotnej, zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne i $rodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne,

8) udziatu w terapii zajeciowej, w tym takze w rehabilitacji zgodnie z zaleceniem specijalisty,

9) dostepu do kultury, odwiaty i rekreacji,

10)spokoju i bezpieczeristwa na terenie placéwki oraz opieki w czasie zaje¢ zorganizowanych
poza placéwka,

11)miejsca sprawowania kultu religijnego,

12)miejsca przeznaczonego do palenia dla oséb palacych,

13)mozliwosci korzystania z pokoju goscinnego dla oséb najblizszych.

§ 9. Zasady organizacji i funkcjonowania Domu uwzgledniajg stopier sprawnosci
psychicznej i fizycznej kazdego mieszkanca oraz respekiujg prawo do godnego zycia,
intymno$ci i ochrony débr osobistych w mysl szeroko pojetej zasady pomocniczosci.

§ 10. Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne opiekuticze dla oséb
w nim nie zamieszkujgcych w my$l ustawy o pomocy spofeczne;.

Ill. Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu

§ 11.1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktorego reprezentantem jest Rada
Mieszkarcow.
2. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem dyrektora Domu
w zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.




3. Rade Mieszkancow powolujg i odwolujg mieszkancy Domu zgodnie z Regulaminem
przyjetym przez Samorzad Mieszkancow.

§ 12. Prawa i obowigzki mieszkancow reguluje Regulamin Mieszkanca Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim.

IV. Organizacja Domu

§ 13. 1. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za jego prawidlowe funkcjonowanie
i caloksztalt dziatalnosci, a w przypadku nieobecnosci osoba przez niego upowazniona
do zastepowania.
2. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) gidwnego ksiegowego,
2) o0so6b kierujgcych sekcjami,
3) 0s6b zaimujgcych samodzielne stanowiska.

§ 14. 1. Do obowigzkéw dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowiazujgcymi standardami oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
2) dysponowanie $rodkami finansowymi Domu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
«za ich prawidiowe wykorzystanie,
3) organizowanie administracyjnej, gospodarczej i finansowej obstugi Domu,
4) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych regulujgcych dziatalno$é Domu,
5) samodzielne decydowanie w sprawach personalnych,
8) podpisywanie korespondencji wychodzacej,
7) skiadanie oswiadczef woli w imieniu Domu w tym w zakresie zobowigzan finansowych
Domu,
8) przeprowadzanie kontroli zarzadczej,
9) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych,
10) administrowanie zakiadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
11) dbatoéé o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw i pracownikéw Domu oraz
efektywnosé i dyscypline pracy,
12) wystepowanie do wiadz nadrzednych i innych w sprawach placowki,
13) ksztattowanie tworczej pracy, wlasciwych warunkow i stosunkow pracowniczych,
14) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;).
15) udzielanie dalszych pelnomocnictw pracownikom Domu, radcom prawnym
lub adwokatom,
16)petnienie funkcji administratora danych.
2. Dyrektor przyjmuje interesantow raz w tygodniu, w okreslonym dniu w stalych godzinach.

§ 15. W Domu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci,
tzn. kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest odpowiedzialny
Zza wykonywanie czynnosci stuzbowych wobec bezposredniego przetozonego.

§ 16. 1. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi i pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska z tytuiu powierzonych obowiazkéw ponoszg odpowiedzialnosé:
1) za ich zgodnos¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz ustaleniami wewnetrznymi,
2) zaich merytoryczne zalatwianie,
3) za wiasciwg forme,
4) za terminowo$¢ zatatwianych spraw.
2. Sprawy wymagdajace wspotdziatania kilku komoérek zatatwiane sg w drodze uzgodnien
w celu ustalenia sposobu dziatania.
3. Pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi i pracownicy zajmujgcy samodzielne




stanowiska upowaznieni sg do wydawania polecen stuzbowych jedynie w granicach
swojego zakresu dziatania i obowiazujacego prawa.

§ 17. 1. Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Domu.
Pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) sumienne i staranne wykenywanie polecen przetozonego,

3) wykonywania pracy rzetelnie, sprawnie, bezstronnie i terminowo,

4) przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz,

5} dbania o mienie Domu,

6) wykazywania sig inicjatywa i aktywnoscig podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz mieszkancami,

9) ujawniania i przeciwdziatania wszelkim przejawom niegospodarnosci,

10) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

11) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12} posiadania nalezytej wiedzy i gruntownej znajomosci obowigzujgcych przepiséw
wiasciwych do zajmowanego stanowiska pracy,

13) wykonywania prac innych niz wymienione w indywiduainych zakresach obowigzkéw
i odpowiedzialnoéci, zlecanych doraznie przez Dyrektora Domu i przefozonych.

2. Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w ust. 1 obowigzki pracownikéw okreslone
sg W Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz.

§ 18. 1. Ogdlne obowigzki i odpowiedzialno$é pracownikdw kierujgacych komdrkami
organizacyjnymi i 0séb zajmujgcych samodzielne stanowiska:

1} ustalanie planu pracy komérki w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,

2) znajomosc obowigzujacych przepisow, zarzadzen i innych dokumentéw zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci danej komarki,

3) opracowywanie propozycji- zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci podleglym
pracownikom,

4) prowadzenie nadzoru nad rzetelnym, prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan przez podlegly personel,

d) biezgce informowanie dyrektora o wykonywaniu powierzonych zadan oraz
i potrzebach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem danej komérki,

6) wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu,

7) organizowanie pracy {zlecanie zadan) w sposéb wiasciwy, {j. wskazywanie sposobu
wykonania zadania, aprobaty zalatwianych spraw oraz zatwierdzanie pism
kierowanych do dyrektora,

8) opracowywanie planéw urlopow podieglych pracownikéw,

9) biezgcy nadzér nad dyscypling pracy, przestrzeganiem tajemnicy ustawowo chronione;j,
przepisow bhp i p.poz.,

10)nadzér nad wilasciwym, zgodnym z interesem Domu wykorzystywaniem majatku
pozostajgcego w uzyciu podleglych pracownikow,

11} wykonywanie prac nie wchodzacych w zakres dziafalnosci komorki, zleconych przez
przetozonego, .

12) inicjowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu poprawe gospodarki, w szczegélnosci
powodujgcych minimalizacje kosztow,

13) instruowanie pracownikéw w zakresie zasad bezpiecznej i higienicznej pracy, oceny
ryzyka zawodowego oraz metod unikania zagrozen na stanowisku pracy,

14) wydawanie podwladnym polecerr stuzbowych, udzielanie wskazowek, instrukcji
i porad dotyczgcych wiasciwego wykonywania pracy, zapoznawanie z obowigzujgcymi
procedurami, instrukcjami, wewnetrznymi zarzgdzeniami itp.,

15) racjonalne zuzycie materiatow, sprzetu i energii niezbednych do wykonywania zadan,




16) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, procedur, instrukgji itp.

§ 19. 1. Pracownicy Domu kierujgcy komérkami organizacyjnymi i osoby zajmujace

samodzielne stanowiska upowaznieni sg do:

1)
2)
3)
4)

5)

wydawania polecen podlegtemu personelowi,

merytorycznej, biezgcej kontroli pracy kierowanej komaérki,

przedstawiania dyrektorowi wnioskédw wraz z uzasadnieniem w sprawach
przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtego personelu,
zgtaszania dyrekiorowi wnioskdéw organizacyjnych, dotyczacych usprawnien
technicznych, technologicznych i innych dotyczgcych dziatalnoéci Domuy,

uzyskiwania od innych komdérek organizacyjnych Domu materiatéw, informacji, opinii
niezbednych do wlasciwej realizacji zadan.

2. Pracownicy Domu kierujgcy komorkami organizacyjnymi i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska ponoszg odpowiedzialnosé w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

wiasciwego opracowywania planu pracy podlegtej komorki,

prawidiowego nadzoru pracy podlegtej komorki oraz przestrzegania przepiséw prawa,
sprawnego Kierowania, organizacji i dyscypliny pracy oraz estetyki miejsca pracy,
terminowej realizacji zadan stawianych przez przeloZzonego oraz wynikajgcych
z zakresu obowiazkdw i odpowiedziainosci,

terminowej realizacji planow urlopéw podleglych pracownikdw i réwnomiernego
podziatu pracy,

nalezytego zabezpieczenia mienia Domu, zapobieganie kradziezy oraz
marnotrawstwu materiatéw, sprzetu, energii i innych medidw.

utrzymania czystosci, tadu i porzgdku na terenie uzytkowanym przez podlegtg komorke.

V. Zakres dzialalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych

§ 20. 1. W Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz funkcjonuja nastepujgce

komérki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

sekcja pielegnacyjno-opiekuricza, na ktoérg skladajg sie:
a) oddziat |,

b) oddziat lIA,

c) oddziatlIB,

d) oddziat ill,

e) oddziatiV.

sekcja socjalno-terapeutyczna, w kidrej dziaiaja:
a) terapia zajeciowa,

b) rehabilitacja.

sekcja ds. zywienia, w ktorej dziataja:

a) kuchnia,

b) magazyn.

sekcja organizacyjna i zamoéwien publicznych,

5) sekcja techniczna, w ktérej dzialaja:

6)

7)
8)

a) warsztaty,

b) prainia i szwalnia.

sekcja finansowo-ksiggowa:

a) giowny ksiegowy,

b) ksiegowosé, ptace,

sekcja ds. pracowniczych,

sekcja techniczna, w kibrej dzialaja:
a) warsztaty,

b) pralnia i szwalnia,

9) samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

1)

§ 21. 1. W skiad sekcji pielegnacyjno - opiekunczej wchodzg w szczegdlnosci:
pielegniarki,




2)
3)
4)
5)

opiekunowie (medyczni, kwalifikowani w DPS),
asystenci os6b niepelnosprawnych,

pokojowe,

kapielowe.

2. W skiad sekeji socjalno-terapeutycznej wchodzg w szczegdlnosci:

1)

specjalisci ds. terapeutyczno-sacjalnych,
pracownicy socjalni,

instruktorzy terapii zajeciowej,
instruktorzy kulturaino-o$wiatow,
psycholog,

kapelan,

pracownicy rehabilitacji.

§ 22. 1. Do zadan sekgji pielggnacyjno-opiekunczej nalezy zaspakajanie potrzeb

bio-psycho-spolecznych mieszkaricéw Domu ze szczegoinym uwzglednieniem okresu
adaptacyjnego i terminalnego:

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

pielegnacje, w tym pielegnacje w czasie chorohy,

Swiadczenie ustug opiekuriczo-bytowych oraz wspomagajgcych,

umozliwienie korzystania ze swiadczen zdrowotnych,

Swiadczenie ustug pielegniarskich | prowadzenie procesu pielegnowania,
zaopatrywanie mieszkaricow w leki, $rodki ortopedyczne i $rodki pomochicze zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

wspotudziat w umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i aktywizujacych,

opieka indywidualna sprawowana przez pracownikéw pierwszego kontakiu,

dbatos¢ o stan higieniczno-sanitarny pomieszczen mieszkalnych i pomocniczych
w oddzialach,

10)przestrzeganie rezimu sanitarnego,

11)wspdiudziat w pracach zespohi terapeutycznego,

12) wspdipraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i specjalistami,

13) profilaktyka zdrowotna,

14) profilaktyka zakazen w placéwce,

15) wspétudziat w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych dla mieszkarncow,

16) wspdluczestnictwo w organizowaniu codziennego zycia mieszkancow,

17) nadzor nad praktykami zawodowymi i prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji.

§ 23. 1. Do zadah sekgji socjalno-terapeutycznej nalezy zaspakajanie potrzeb

bio-psycho-spotecznych mieszkaricéw Domu, a w szczegolnosci:

1)

$wiadczenie ustug wspomagajacych:

a) przyjmowanie nowych mieszkancow i zapoznawanie ich 2z regulaminem,
mieszkanca Domu oraz zasadami wspélzycia spofecznego, zachowania tadu,
porzadku i bezpieczeristwa pozarowego,

b} otaczanie szczegéblng troskg nowo przyjetych mieszkancow w poczatkowym
okresie pobytu oraz utatwianie procesu adaptacyjnego,

c) wspieranie samorzgdnosci mieszkancow i udzielanie pomocy w dziatalnosci Rady
Mieszkancow,

d) rozpoznawanie potrzeb spotecznych mieszkancow,

e) ksztattowanie prawidiowych postaw i stosunkow miedzyludzkich,

f)y wyrabianie prawidiowych nawykéw wéréd mieszkancéw,

g) oddzialywanie edukacyjne,

h) aktywizacja mieszkaricéw i organizacja zajeé terapeutycznych (terapia zajeciowa,
zajgcia kulturalno-oswiatowe),

[) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i okolicznosciowych,

) wykonywanie indywidualnych zabiegéw fizykalnych, kinezyterapeutycznych,




masazu zgodnie z zaleceniem fizioterapeuty,
k) prowadzenie zespoiu terapeutycznego i nadzér nad pracownikiem pierwszego
kontaktu,
l) diagnoza i pomoc psychologiczna,
m) umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych,
n) opracowywanie regulaminéw mieszkancow,
o) wspdipraca w zakresie integracji ze srodowiskiem lokalnym,
p) zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosdciowych.
2) swiadczenie ustug bytowych poprzez zapewnienie odziezy osobistej i obuwia
dostosowanego do pofrzeb mieszkancow.
3) $wiadczenie uslug opiekuriczych poprzez udzielanie pomocy mieszkancom
w podstawowych czynnosciach zyciowych oraz pomoc w zatatwianiu spraw osobistych
4} nadzor nad praktykami zawodowymi i wolontariatem.

§ 24. 1. W skiad sekcji ds. zywienia wchodzg w szczegdlnosci pracownicy:

1) kuchni {(kierownik kuchni, dietetyk, rzemie$lnik kucharz, pomoc kuchenna),

2) magazynu (magazynier). ‘

2. Do zadan sekgji ds. zywienia nalezy zywienie mieszkarcow Domu zgodnie z zasadami
dietetyki i innych oséb uprawnionych do korzystania z zywienia w stotdwce Domu
a w szczegolnosci:

1) skiadanie zamoéwien na zakup artykutow zywnos$ciowych,

2) prowadzenie dziatalnoéci oéwiatowej w zakresie prawidiowego zywienia
i opracowywanie wlasciwych zestawdw zywieniowych dla mieszkancoéw z réznymi
rodzajami schorzen,

3) doradzanie mieszkancom w indywidualnych problemach doboru diety specjainej,

4) zapewnienie mieszkancom Domu  calodziennego wyzywienia, zgodnego
Z obowigzujgcymi normami i zasadami dietetyki oraz wg wymagan higieniczno-
sanitarnych, w szczegoélnosci:

a) prowadzenie racjionalnej gospodarki wydatkow na zywienie w ramach ustalonych
limitéw finansowych,

b) przygotowywanie positkéw oraz ich wydawanie i ftransport z Kkuchni
na poszczegolne oddziaty,

c) Sciste przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Produkcyinej oraz procedur i instrukcji
wynikajgcych z systemu Analizy zagrozen i Krytycznych punkiow kontroli zwany
dalej HACCP,

d) wnioskowanie do dyrektora Domu w sprawach wymiany, naprawy lub zakupu
nowych maszyn i urzagdzen kuchennych, remontéw i modernizacji pomieszczen,
zakupu naczyn i narzedzi do obrébki recznej, urzadzen chiodniczych itp.,

e) nadzdr i biezace kontrolowanie stanu sanitarnego pomieszczen kuchennych,
jadalni, kuchenek oddzialowych, a takze magazynéw i innych pomieszczen
majacych zwigzek z produkcjg, transportem i przechowywaniem zywnosci
ze szczegdinym uwzglednieniem:

— podziatu ha strefy bezpieczetistwa produktu kohicowego,

— procesdw czyszczenia, a takze mycia i dezynfekcji,

— usuwania odpadéw pokonsumpcyjnych,

— aktualnosci badan sanitarno-epidemiologicznych pracownikéw biorgcych
udziat w procesie produkcji lub w obrocie Zywnoscia.

§ 25. 1. Sekcja organizacyjna i zamoéwien publicznych realizuje catoksztalt zadan
w zakresie gospodarki zasobamti | zapasami oraz kontrolg zuzycia zasobow.
2. W sktad sekcji organizacyjnej i zamdwien publicznych wchodzg w szczegdinoéci pracownicy:
1) dzialalnodci administracyjnej,
2) zaplecza gospodarczego (sprzataczka, zaopatrzeniowiec, kierowca samochodu
oscbowego).




3. Do zadan sekcji organizacyjnej i zaméwien publicznych w szczegdinosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem administracyjnym Domu,

w szczegdlnosdci:

a) gospodarowanie majatkiem ruchomym obejmujgcym meble, maszyny, sprzet, tabor
i wyposazenie,

b) zabezpieczaniu potrzeb transportowych placowki, tj: sporzgdzanie harmonogramu
wyjazddw, wystawianie oraz prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdow
shizbowych, organizowanie oraz rozliczanie czasu pracy kierowcy, sporzgdzanie
miesigcznych kart zuzycia oleju napedowego do rozliczenia w sekcji finansowo

-ksiegowej,
c) ochrona $rodowiska, w tym: gromadzenie i wywoz nieczystosci stalych,
gromadzenie | wywéz odpadéw medycznych i innych niebezpiecznych,

generowanie kart przekazywania odpadéw, prowadzenie sprawozdawczosci,

d) prowadzenie zaopatrzenia i dokumentagji dotyczacej odziezy roboczej i ochronnej,

e} racjonalne gospodarowanie $rodkami magazynowymi poprzez prowadzenie
zaopatrzenia materialowego | wspdludziat w prowadzeniu gospodarki
magazynowej,

f) wykonywanie zadan wynikajgcych z rezimu sanitarno-epidemiologicznego
i systemu Analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli zwany dalej HACCP,
dotyczacego deratyzacji i dezynfekciji,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przyjmowanych darowizn (sporzadzanie
protokoléw z przyjecia daréw do Domu oraz prowadzenie kartoteki ilosciowej
darow), .

h} prowadzenie dokumentacji archiwainej Domu,

i) rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz sporzgdzanie harmonograméw pracy
pracownikow sekgji,

i) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg roczng
- spis z natury, :

k) aktualizowanie drukow dla kierownikéw oddzialéw (grafiki, wizytéwki na drzwi,
wizytéwki na worki na’leki, telefony dla rodzin, wykazy godzin przepracowanych
przez pracownikéw na oddziatach, ruchu chorych, naklejki na szafy z imieniem
i nazwiskiem),

) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

m) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w prowadzeniu dokumentacji
zwigzanej z ochrong danych osobowych,

n) prowadzenie i nadzoér nad sekretariatem Domu,

0) opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych Domu,

p) wystawianie not korygujgcych do btednych faktur,

q) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem nieodptatnej pracy
na podstawie skierowarn wystawionych przez kuratora oraz skazanych,

r} ochrona mienia i zabezpieczenie przed kradziezq, zniszczeniem, marnotrawstwem,
dewastacjg lub pozarem w ramach wspdlpracy z firmg $wiadczgcyg ustugi
ochroniarskie, '

s} prowadzenie kart dzialan w zakresie zapobiegania rozwojowi pateczek legionella
na wylewkach — uzupenianie kart, zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora Domu,

) prowadzenie rejestru pieczeci,

u) prowadzenie ewidencji zmian miejsca uzytkowania przedmiotéw i urzadzen
znajdujgeych sie w posiadaniu Domu,

v) nadzér nad racjonalnym zuzyciem paliwa, pradu, wody, gazu i ciepla- rozliczanie
i analiza kosztow,

w) przeprowadzanie kasacji skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego,

2) przygotowywanie oraz nadzér nad prowadzeniem postepowan w sprawach Zamowien
Publicznych oraz przygotowywanie dokumentacii zwigzanej z zakupem niezbednych
do dziatalnosci Domu materiatéw, produktéw itp.,

3) organizowanie przewozow mieszkancow oraz przewozow stuzbowych pracownikéw




4)

Domu,

utrzymanie czystosci w obiekcie: sprzatanie korytarza i pomieszczen biurowych, holu,
tgcznika oraz pomieszczen znajdujgcych sig na fgczniku, Swietlicy matlej i duzej,
rehabilitacji, kaplicy, pomieszczeri administracyjnych budynku, centrum wraz z klatkg
schodowg oraz lazienka, pomieszczenia socjalhego sprzataczek, pokoju goscinnego,
szatni pracowniczej damskiej oraz meskiej.

§ 26. 1. Sekcja techniczna realizuje catoksztalt zadan w zakresie remontow, kontroli

technicznej, rozwiazuje zagadnienia techniczno-technologiczne, planuje, realizuje i nadzoruje
inwestycie.
2. W sktad sekgcji technicznej wchodzg w szczegolnosci pracownicy:

1)
2)
3)

dziatalnosci administracyjnei,
warsztatow (rzemieslnik, konserwator, robotnik},
pralni i szwalni (krawiec, praczka, prasowaczka).

3. Do zadan sekgcji technicznej w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

zabezpieczenie obiektu w biezgce zasilanie w wode, ciepto, energig elekiryczna, gaz,
a takze odprowadzanie $ciekéw, utrzymanie tgcznosci telekomunikacyjnej, sygnalu
telewizyjnego w wewnetrznej sieci kablowej,

wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacjg, biezaca konserwacja, gospodarkg
remontowa, a takze modernizacig i rozbudowg inwestycyjng budynkow, budowli,

.urzgdzen technicznych oraz instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieptowniczych,

elektrycznych, gazowych itp.,

racjonalne wykorzystanie powierzchni uzytkowej poszczegolnych pomieszczen
i catego obiektu,

utrzymanie tadu i porzadku na terenie obiektu i w jego otoczeniu, w tym czystosci
i estetyki terendw zielonych i elementéw matlej architekiury,

wykonywanie ustug pralniczych, szwalniczych | krawieckich na potrzeby
mieszkancow,

organizowanie przegladow, pomiaréw i kontroli technicznych wymaganych przepisami
budowlanymi, przeciwpozarowymi i wewnetrznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opiniowanie dokumentacji w przypadku zlecenia prac innym wykonawcom,

odbidr robot budowlanych, _

inicjowanie przedsiewzigé majgcych na celu poprawe gospodarnosci powodujgcych
minimalizacje kosztéw,

10) wprowadzenie usprawnien organizacyjnych, technicznych i innych dotyczacych sekdji,
11)nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych (wiaty),
12) nadzdr nad funkcjonowaniem hydroforni.

§ 27. 1. Zadania, obowiazki i odpowiedzialnos¢ gléwnego ksiggowego okresla ustawa

z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.,
o rachunkowo$ci.

2. W skiad sekcji finansowo-ksiegowej wchodzg gtowny ksiegowy, ksiegowoes$¢ i ptace.

3. Do zadan sekcji finansowo-ksiegowej w szczegdlnosci nalezy.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektu budzetu Domu,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan wynikajacych z rocznych planow,

prowadzenie gospodarki finansowej,

sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdawczoscl z dziatalno$ci Domu,

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS, depozytéw pienigznych,

biezace prowadzenie rachunkowosci budzetu Domu zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

prowadzenie ewidencji ksiegowosci materiatowej, kasy i ptac,

terminowe naliczanie i sporzadzanie listy plac, z uwzglednieniem zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, opiekunczych, Swiadczen




rehabilitacyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

9) obsluga kasowa, przestrzeganie zachowania pogotowia kasowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych i wyposazenia Domu oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli majgtku Domu,

11) terminowe regulowanie naleznosci finansowych i dokonywanie przelewow,

12) rozliczanie naleznosci Z tytulu odplatnosci za pobyt w Domu,

13) rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,

14) przeprowadzanie na koniec roku inwentaryzacji aktywow i pasywow finansowych
poprzez uzgodnienie sald z kontrahentami,

15) obstuga aplikacji sprawozdawczych.

§ 28. 1. W skiad sekcji ds. pracowniczych wchodzg pracownicy dziatalnosci
administracyjnej.
2. Do zadan sekcji ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie zbioru regulaminéow wewnetrznych Domu,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopdw, spraw zwigzanych
z czasowa hiezdolnoscia do pracy,

3) przeprowadzanie na biezgco analiz zatrudnienia poszczegolnych grup zawodowych,

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku za wystuge lat i nagréd jubileuszowych,

5) przygotowywanie materiatow, wnioskow zwigzanych z zawieraniem uméw o prace
i ich rozwigzywaniem, przygotowywanie materialow w sprawie wyrb6zniania,
nagradzania i karania pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych | wspoldziatanie w tym zakresie ze zwigzkami zawodowymi,

8) wspéipraca z organami administracji np. ZUS, PUP itp.,

9) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan, o

10)wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczgcych statystyki
panstwowej,

11) wydawanie pracownikom zaswiadczer na podstawie prowadzonych akt osobowych
i ewidenciji,

12) kompletowanie wnioskéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury
i renty,

13) realizacja zadan w zakresie ustalania kapitaiu poczgtkowego,

14) wspdtdziatanie z sekcjg finansowo-ksiggowa w zakresie sprawdzania list wynagrodzen
pod wzgledem merytorycznym,

15) wspdldziatanie ze sluzbg bhp w zakresie spraw dotyczacych badan profilaktycznych
pracownikéw,

18) prowadzenie ewidenciji zachowania dyscypliny pracy oraz kontrolowania prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich,

17) prowadzenie ewidencji i caloksztaltu spraw i dokumentacji dotyczace] urlopow
wypoczynkowych, bezplatnych, macierzyriskich, rodzicielskich i wychowawezych,

18) nadzdr nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw | prowadzenie
w tym zakresie dokumentaciji.

§ 29. 1. Za prace nizej wymienionych sekcji odpowiadajg osoby kierujgce tymi
komarkami bezposrednio podiegte dyrektorowi Domu:
1) sekgji pielegnacyjno — opiekuriczej,
2) sekcji socjalno-terapeutycznej,
3) sekcji ds. zywienia,
4) sekcji organizacyjnej i zaméwien publicznych,
o) sekgji finansowo-ksiegowe;j,




6) sekcji ds. pracowniczych,
7) sekcji technicznej,

§ 30. 1. Do samodzielnych stanowisk pracy podieglych dyrektorowi Domu zalicza sig
stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 31. 1. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
dziala na podstawie:
1} kodeksu pracy,
2) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 02 wrzeénia 1997r. w sprawie siuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej i przepisami
wykonawczymi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. bhp i ochrony przeciwpozarowe] nalezy
w szczegoélnosci:
1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
2) biezace informowanie dyrektora Domu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z whioskiem zmierzajgcym do usuwania tych zagrozen,
3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp,
4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju obiektéw, instalacji i urzgdzen
technicznych,
5) zgtaszanie wnioskdw i propozycii dotyczgcych poprawy warunkow i bezpieczenstwa
pracy,
6) udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe, prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacii,
7} prowadzenie szkolen wstgpnych,
8) opiniowanie lub sporzgdzanie szczegblowych instrukcji dotyczacych  bhp
na poszczegoinych stanowiskach pracy, obstugi maszyn i urzadzen itp.,
9) doradziwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
10)kontrolowanie  przestrzegania  przeciwpozarowych — wymagarh  budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,
11)nadzdr nad wyposazeniem obiektu w niezbedny sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz nad
jego konserwacjg i naprawami,
12)nadzér nad przygotowaniem obiektu do prowadzenia akcji ratownicze, w tym
bezpiecznej ewakuacji 0séb,
13)ustalanie sposobéw postepowania na wypadek pozaru lub kieski zywiotowej,
14)szkolenie pracownikdw w zakresie przepiséw przeciwpozarowych,
15)wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami powotanymi w ust.1.

VI. Postanowienia koncowe

§ 32.1 Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor Domu, a w czasie jego nieobecnosci osoba
upowazniona przez niego do zastepowania.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Domu.
3. Ztozone skargi i wnioski rozpatruje dyrektor Domu.

§ 33. Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
w Gorzowie Wielkopolskim. stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu i jest integralna jego
czescig.

§ 34. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2022r.
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