Zarzadzenie Nr 95/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 15 marca 2023 .

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

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526), § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. 2018 r. poz. 734
ze zm.) oraz § 8 uchwaty nr LXXVI/852/2014 Rady Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia
12 listopada 2014 r. w sprawie nadania statutu Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie
Juchacz w Gorzowie WIkp. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2014 r. poz. 2165) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej nr 1 im. Marie
Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim, ktéry stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 370/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 15 lipca 2022 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
(-)

Jacek Wojcicki



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 95/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 15 marca 2023 r.

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

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
w Gorzowie Wielkopolskim, zwanym dalej ,Domem”, okresla nazwe, siedzibe, typ Domu,
organizacje i zasady dziatania, szczegdtowy zakres zadan Domu oraz strukture organizacyjna.

§ 2.1. Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz

w Gorzowie Wielkopolskim, zwany w dalszej czesci ,Domem”.

2. Siedzibg Domu jest miasto Gorzéw Wielkopolski, adres ul. Podmiejska Boczna 10,
66-400 Gorzéw Wielkopolski.

3. Dom przeznaczony jest dla oséb przewlekle somatycznie chorych i niepetnosprawnych
fizycznie obojga ptci.

4. Dom jest placowkg ponadlokalng o zasiegu ponadgminnym.

5. Ze wzgledu na czas przebywania jest domem statego pobytu lub czasowego pobytu. Dom
przeznaczony jest przede wszystkim dla mieszkancéw Miasta Gorzowa Wielkopolskiego,
a w dalszej kolejnosci dla oséb z terenu wojewddztwa lubuskiego oraz kraju.

6. Dom zapewnia opieke dla 236 mieszkancow.

7. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysokos$¢ i tryb odptatnosci oraz ewentualne zwolnienia
od optat regulujg odrebne przepisy.

8. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za jego prawidtowg dziatalnosc¢ i funkcjonowanie.

§ 3.1. Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.
2.Dom prowadzony jest w formie jednostki budzetowe;j.
3.Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

§ 4.1. Misjg Domu jest zapewnienie mieszkancom przewlekle somatycznie chorym
i niepetnosprawnym fizycznie ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych w oparciu
o indywidualne potrzeby mieszkanca na poziomie obowigzujgcego standardu ustug.

2. Zadaniem Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia
zblizonego w maksymalnym stopniu do warunkéw domowych, niezaleznosci i intymnosci
oraz umozliwienie do rozwoju samorzgdnosci.

3. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen udzielanych przez
Dom zgodnie z obowigzujgcym standardem ustug.

4. Prawa i obowigzki mieszkarncéw Domu okresla Regulamin Mieszkanca.



§ 5.1. Do Domu przyjmowanie sg osoby na podstawie decyzji administracyjnej

0 umieszczeniu w Domu Pomocy Spotecznej wydanej przez Dyrektora Gorzowskiego
Centrum Pomocy Rodzinie w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Dla kazdej nowej osoby przyjetej do Domu jest opracowywany indywidualny plan
wspierania mieszkanca.

3. Indywidualny plan wspierania mieszkanca powinien by¢ opracowany z jego udziatem,
jezeli ten udziat jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

4. Realizacje planu realizuje pracownik pierwszego kontaktu, pracujgcy w ramach zespotu
terapeutyczno-opiekuhczego.

§ 6.1. Zakres i poziom swiadczonych ustug na rzecz osob przebywajgcych w Domu
dostosowany jest do ich indywidualnych potrzeb i mozliwosci poprzez zapewnienie
w szczegolnosci:

1) miejsca zamieszkania wyposazonego w meble, sprzet oraz inne niezbedne
do zamieszkania przedmioty (mieszkaniec ma mozliwos¢ wyposazenia pokoju
w osobiste meble i sprzety);

2) poscieli i bielizny poscielowej oraz srodkéw niezbednych do utrzymania higieny
osobistej;

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

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

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

6) catodobowej opieki pielegniarskiej osobom, ktérym taka opieka jest niezbedna
ze wzgledu na ich stan zdrowia;

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

8) udzialu w terapii zajeciowej, w tym takze w rehabilitacji, zgodnie z zaleceniem
specjalisty;

9) dostepu do kultury, o$wiaty i rekreacji;

10)spokoju i bezpieczenstwa na terenie placéwki oraz opieki w czasie zajeé
zorganizowanych poza placowka;

11) miejsca sprawowania kultu religijnego;

12) miejsca przeznaczonego do palenia dla oséb palacych;

13) mozliwosci korzystania z pokoju goscinnego dla osob najblizszych.

2. Zasady organizacji i funkcjonowania Domu uwzgledniajg stopien sprawnosci psychicznej
i fizycznej kazdego mieszkanca oraz respektujg prawo do godnego zycia, intymnosci
i ochrony dobr osobistych w mysl szeroko pojetej zasady pomocniczosci.

3. Dom moze swiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne opiekuncze dla oséb w nim nie
zamieszkujgcych w mys| ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 7.1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego reprezentantem jest Rada
Mieszkanhcow.
2. Rada Mieszkancéw jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem dyrektora Domu



w zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw.
Rade Mieszkancow powotujg i odwotujg mieszkancy Domu, zgodnie z Regulaminem
przyjetym przez Samorzgd Mieszkancéw.

Rozdziat Il
Organizacja, zasady dzialania i szczegétowy zakres zadan Domu

§ 8.1. Domem Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz w Gorzowie Wielkopolskim
kieruje dyrektor i jest on zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Domu.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora;

2) gtébwnego ksiegowego;

3) 0s06b kierujgcych sekcjami;

4) o0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska.

. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje zastepca
dyrektora, a w czasie rownoczesnej nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora
— pracownik upowazniony przez dyrektora Domu.

Dyrektora Domu zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Prezydent Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego.

Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadah Domu, a zwtaszcza za:

1) kierowanie, organizowanie i zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Domu, zgodnie

z obowigzujgcymi standardami oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) przestrzeganie praw mieszkancow Domu;

3) dysponowanie srodkami finansowymi Domu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wykorzystanie;

4) organizowanie administracyjnej, gospodarczej i finansowej obstugi Domu;

5) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych regulujgcych dziatalnos¢ Domu;

6) samodzielne decydowanie w sprawach personalnych;

7) podpisywanie korespondencji wychodzgcej;

8) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Domu, w tym w zakresie zobowigzanh finansowych

Domu;

9) przeprowadzanie kontroli zarzgdczej;
10) bezposrednie kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:
a) sekcji pielegnacyjno — opiekuhczej,
b) sekcji socjalno — terapeutyczne;j,
c) sekcji finansowo — ksiegowe;j,
d) stanowiska ds. bhp i p. poz,
11) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
12) dbato$¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw i pracownikow Domu oraz
efektywnos$c i dyscypline pracy;
13) wystepowanie do wtadz nadrzednych i innych w sprawach placéwki;
14) ksztattowanie tworczej pracy, wkasciwych warunkow i stosunkéw pracowniczych;
15) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej;
16) udzielanie dalszych petnomocnictw pracownikom Domu, radcom prawnym
lub adwokatom;
17) petnienie funkcji administratora danych.



6. Dyrektor przyjmuje interesantéw raz w tygodniu, w okreslonym dniu w statych godzinach.

§ 9. Do obowigzkow zastepcy dyrektora nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem catoksztattu spraw kadrowych, wspétpraca w tym zakresie
Z sekcjg ds. pracowniczych;

2) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng i sekretariatu,
wyposazeniem pracownikow w srodki BHP, uzytkowaniem systemow i programow
informatycznych stuzgcych realizacji zadan w Domu, biezgca wspotpraca w tym
zakresie z sekcjg organizacyjng i zamowien publicznych;

3) nadzér nad realizacjg catoksztaltu zadan w zakresie gospodarki zasobami i zapasami
oraz kontrolg zuzycia zasobdéw, analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania
Srodkow pozabudzetowych, wspotpraca w tym zakresie z sekcjg organizacyjng
i zamowien publicznych;

4) nadzér nad catoksztattem zadah w zakresie remontow, kontroli technicznej,
planowaniem, realizacjg i nadzorowaniem inwestycji, wspotpraca w tym zakresie
Z sekcjg techniczng;

5) bezposrednie kierowanie pracg podlegtych komaorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:

a) sekcji organizacyjnej i zaméwien publicznych,
b) sekcji technicznej,
c) sekcji ds. pracowniczych.

§ 10. 1. Pracownicy Domu Kkierujgcy komorkami organizacyjnymi i pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowiska z tytulu powierzonych obowigzkéw ponoszg
odpowiedzialnosé¢:

1) zaich zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ustaleniami wewnetrznymi;

2) zaich merytoryczne zatatwianie;

3) za wilasciwg forme;

4) za terminowos¢ zatatwianych spraw.

2. Pracownicy Domu kierujgcy komorkami organizacyjnymi i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska zobowigzani sg w szczegoélnosci do:

1) ustalania planu pracy komoérki w porozumieniu z bezposrednim przetozonym:;

2) znajomosci obowigzujgcych przepisow, zarzadzen i innych dokumentéw zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci danej komérki;

3) opracowywania propozycji zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom;

4) prowadzenia nadzoru nad rzetelnym, prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan przez podlegty personel;

5) biezacego informowania dyrektora o wykonywaniu powierzonych zadah oraz
o potrzebach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem danej komérki;

6) wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Domu;

7) organizowania pracy (zlecania zadan) w sposob wiasciwy, tj. wskazywania sposobu
wykonania zadania, aprobaty zatatwianych spraw oraz zatwierdzania pism
kierowanych do dyrektora;

8) opracowywania planéw urlopéw podlegtych pracownikéw;

9) rozliczania czasu pracy oraz sporzgdzania harmonogramow pracy podlegtych
pracownikéw;

10) biezgcego nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem tajemnicy ustawowo



chronionej, przepiséw bhp i p.poz.;

11) nadzoru nad wiasciwym, zgodnym z interesem Domu, wykorzystywaniem majgtku
pozostajgcego w uzyciu podlegtych pracownikow;

12) wykonywania prac nie wchodzgcych w zakres dziatalnosci komorki, zleconych przez
przetozonego;

13) inicjowania przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe gospodarki, w szczegdlnosci
powodujgcych minimalizacje kosztéw;

14) instruowania pracownikdw w zakresie zasad bezpiecznej i higienicznej pracy, oceny
ryzyka zawodowego oraz metod unikania zagrozen na stanowisku pracy;

15) wydawania podwtadnym polecen stuzbowych, udzielanie wskazowek, instrukcji
i porad dotyczacych wtasciwego wykonywania pracy, zapoznawanie z obowigzujgcymi
procedurami, instrukcjami, wewnetrznymi zarzgdzeniami itp.;

16) racjonalnego zuzycia materiatéw, sprzetu i energii niezbednych do wykonywania
zadan;

17) opracowywania projektow zarzgdzeh wewnetrznych, procedur, instrukcji itp.

3. Pracownicy Domu kierujgcy komérkami organizacyjnymi i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska upowaznieni sg do:

1) wydawania polecen stuzbowych podlegtemu personelowi jedynie w granicach swojego
zakresu dziatania i obowigzujgcego prawa;

2) merytorycznej, biezacej kontroli pracy kierowanej komorki;

3) przedstawiania dyrektorowi wnioskbw wraz z uzasadnieniem w sprawach
przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtego personelu;

4) zgtaszania dyrektorowi wnioskéw organizacyjnych, dotyczacych usprawnien
technicznych, technologicznych i innych dotyczgcych dziatalnosci Domu;

5) uzyskiwania od innych komérek organizacyjnych Domu materiatéw, informaciji, opinii
niezbednych do wtasciwej realizacji zadan.

4. Pracownicy Domu kierujgcy komérkami organizacyjnymi i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska ponoszg odpowiedzialnos¢ miedzy innymi w zakresie:

1) wiasciwego opracowywania planu pracy podlegtej komorki;

2) prawidtowego nadzoru pracy podlegtej komorki oraz przestrzegania przepisow prawa;

3) sprawnego kierowania, organizacji i dyscypliny pracy oraz estetyki miejsca pracy;

4) terminowej realizacji zadan stawianych przez przetozonego oraz wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

5) terminowej realizacji planéw urlopéw podlegtych pracownikéw i réwnomiernego
podziatu pracy;

6) nalezytego zabezpieczenia mienia Domu, zapobieganie kradziezy oraz
marnotrawstwu materiatow, sprzetu, energii i innych mediow;

7) utrzymania czystosci, tadu i porzadku na terenie uzytkowanym przez podlegtg
komorke.

§ 11. Obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw Domu:
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) sumiennego i starannego wykonywania 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 sie inicjatywg i aktywnoécig podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych;



7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) zachowania uprzejmoéci 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 przepisow
wiasciwych do zajmowanego stanowiska pracy;
13) wykonywania prac innych niz wymienione w indywidualnych zakresach obowigzkow
i odpowiedzialnosci, zlecanych doraznie przez dyrektora Domu i przetozonych.
§ 12. W ramach struktury Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Sekcja pielegnacyjno - opiekuncza:
a) gtowny specijalista,
b) oddziat I:
— kierownik zespotu pielegniarek,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun medyczny,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun kwalifikowany w DPS,
— wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawne;j,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kgpielowy,
c) oddziat llA:
— kierownik zespotu pielegniarek,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun medyczny,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun kwalifikowany w DPS,
— wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawne;j,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kgpielowy,
d) oddziat IIB:
— kierownik zespotu pielegniarek,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun medyczny,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun kwalifikowany w DPS,
— wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawne;,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kgpielowy,
e) oddziat lll:
— kierownik zespotu pielegniarek,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun medyczny,



— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun kwalifikowany w DPS,
— wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawne;j,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kgpielowy,
f) oddziat IV:
— kierownik zespotu pielegniarek,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun medyczny,
— wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun kwalifikowany w DPS,
— wieloosobowe stanowisko pracy — asystent osoby niepetnosprawnej,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kgpielowy;
2) Sekcja socjalno - terapeutyczna:
a) gtéwny specijalista,
b) terapia zajeciowa:
— specjalista,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjalny,
— wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta zajeciowy,
— wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor terapii zajeciowej,
— wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
— psycholog,
c) rehabilitacja:
— wieloosobowe stanowisko pracy — fizjoterapeuta,
— wieloosobowe stanowisko pracy — technik fizjoterapii;
3) Sekcja finansowo-ksiggowa:
a) stanowiska:
gtébwny ksiegowy,
wieloosobowe stanowisko pracy — specjalista,
wieloosobowe stanowisko pracy — ksiegowy,
wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna;
4) Sekcja organizacyjna i zamdwien publicznych:
a) stanowiska:
— kierownik sekciji,
— administrator,
— wieloosobowe stanowisko pracy — inspektor,
— wieloosobowe stanowisko pracy — referent,
— wieloosobowe stanowisko pracy — sekretarka,
— wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,
— wieloosobowe stanowisko pracy — zaopatrzeniowiec,
— wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca samochodu osobowego,
— wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka,
b) kuchnia:
— kierownik kuchni,
— wieloosobowe stanowisko pracy — dietetyk,
— wieloosobowe stanowisko pracy — szef kuchni,



c)

— wieloosobowe stanowisko pracy — rzemiesinik (kucharz),
— wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc kuchenna,
magazyn:

— magazynier;

5) Sekcja ds. pracowniczych:

a)

stanowiska:

specjalista,

— wieloosobowe stanowisko pracy — inspektor,
wieloosobowe stanowisko pracy — referent,

wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna;

6) Sekcja techniczna:

a)

b)

stanowiska:

— kierownik sekgciji,

— administrator,

— wieloosobowe stanowisko pracy — referent,

— wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,
warsztaty:

— wieloosobowe stanowisko pracy — rzemiesInik (stolarz),

— wieloosobowe stanowisko pracy — rzemie$lnik (elektromonter),
— wieloosobowe stanowisko pracy — rzemie$lnik (elektryk),
— wieloosobowe stanowisko pracy — rzemiesinik specjalista,
— wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator,

— wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik,

pralnia i szwalnia:

— kierownik pralni,

— wieloosobowe stanowisko pracy — krawiec,

— wieloosobowe stanowisko pracy — praczka-prasowaczka;

7) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 13. Zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

obejmuje kompetencje wynikajgce z przepisdw prawa, a w szczegolnosci:

1. Do zadah sekcji pielegnacyjno - opiekunczej nalezy zaspokajanie potrzeb bio-psycho-
spotecznych mieszkancéw Domu ze szczegdlnym uwzglednieniem okresu adaptacyjnego

i terminalnego, w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)
i)

)

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacje, w tym pielegnacje w czasie choroby,

Swiadczenie ustug opiekunczo-bytowych oraz wspomagajgcych,
umozliwienie korzystania ze $wiadczen zdrowotnych,

Swiadczenie ustug pielegniarskich i prowadzenie procesu pielegnowania,
zaopatrywanie mieszkancow w leki, Srodki ortopedyczne i srodki pomocnicze

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotudziat w umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i aktywizujgcych,
opieka indywidualna sprawowana przez pracownikow pierwszego kontaktu,
dbato$¢ o stan higieniczno-sanitarny pomieszczen mieszkalnych i pomocniczych

w oddziatach,
przestrzeganie rezimu sanitarnego,



2. Do

wspoétudziat w pracach zespotu terapeutycznego,

wspoétpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i specjalistami,
profilaktyka zdrowotna,

profilaktyka zakazen w placowce,

wspotudziat w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancéw,
wspotuczestnictwo w organizowaniu codziennego zycia mieszkahcow,

nadzoér nad praktykami zawodowymi i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

zadan  sekcji  socjalno-terapeutycznej nalezy  zaspokajanie  potrzeb

bio-psycho-spotecznych mieszkahcow Domu, a w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

swiadczenie ustug wspomagajgcych:

— przyjmowanie nowych mieszkancéw i zapoznawanie ich z regulaminem,
mieszkahca Domu oraz zasadami wspétzycia spotecznego, zachowania tadu,
porzadku i bezpieczenstwa pozarowego,

— otaczanie szczegodlng troskg nowo przyjetych mieszkancow w poczatkowym
okresie pobytu oraz utatwianie procesu adaptacyjnego,

— wspieranie samorzadnosci mieszkancéw i udzielanie pomocy w dziatalnosci
Rady Mieszkahcow,

— rozpoznawanie potrzeb spotecznych mieszkancow,

— ksztattowanie prawidtowych postaw i stosunkéw miedzyludzkich,

— wyrabianie prawidtowych nawykéw wsréd mieszkancow,

— oddziatywanie edukacyjne,

— aktywizacja mieszkancéw i organizacja zaje¢ terapeutycznych (terapia
zajeciowa, zajecia kulturalno-oswiatowe),

— organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i okolicznosciowych,

— prowadzenie zespotu terapeutycznego i nadzér nad pracownikiem pierwszego
kontaktu,

— umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych,

— opracowywanie Regulaminu Mieszkanca,

— wspotpraca w zakresie integracji ze sSrodowiskiem lokalnym,

— zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  srodkdw  pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych,

— wykonywanie indywidualnych zabiegow fizykalnych, kinezyterapeutycznych,
masazu zgodnie z zaleceniem fizjoterapeuty,

— diagnoza i pomoc psychologiczna,

Swiadczenie ustug bytowych poprzez zapewnienie odziezy osobistej i obuwia

dostosowanego do potrzeb mieszkancow,

Swiadczenie ustug opiekuhczych poprzez udzielanie pomocy mieszkahcom

w podstawowych czynnosciach zyciowych oraz pomoc w zatatwianiu spraw

osobistych,

nadzor nad praktykami zawodowymi i wolontariatem,

naliczanie odptatnos$ci mieszkancow z tytutu: pobytow, urlopow, zakupu lekow

i pieluchomajtek. Przygotowywanie zestawienn umozliwiajgcych ksiegowanie

przedmiotowych naleznosci przez sekcje finansowo-ksiegowa, przyjmowanie wptat

od mieszkancéw na podstawie kwitariusza,

wspotpraca i pomoc sekcji finansowo-ksiegowej w zakresie wyptat: zwrotdéw

z tytutu odptatnosci za pobyt, zasitkéw i depozytow w przypadku mieszkancow,



ktérzy nie sg w stanie samodzielnie skorzysta¢ z obstugi kasowej
w pomieszczeniach sekcji finansowo-ksiegowej;

3. Zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtbwnego ksiegowego okresla ustawa z dnia
29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

a)
b)

c)
d)
€)

f)

9)
h)

0)
p)
o))

Do zadan sekcji finansowo-ksiegowej w szczegodlnosci nalezy:

opracowywanie projektu budzetu Domu,

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na wykonywanie zadanh wynikajgcych z rocznych planow,

prowadzenie gospodarki finansowej,

sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci Domu,

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS i depozytéw pienieznych,

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

prowadzenie ewidencji ksiegowosci materiatowej, kasy i ptac,

terminowe naliczanie i sporzgdzanie listy ptac, z uwzglednieniem zasitkdéw
chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, opiekunczych, $wiadczen
rehabilitacyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

obstuga kasowa, przestrzeganie zachowania pogotowia kasowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych | wyposazenia. Przeprowadzanie
okresowych kontroli sposobu korzystania ze sktadnikéw majgtku i mediow,
terminowe regulowanie naleznosci finansowych i dokonywanie przelewdw,
rozliczanie naleznosci z tytutu odptatnosci za pobyt w Domu na podstawie
zestawieh przygotowanych przez sekcje socjalno-terapeutyczna,

rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,

przeprowadzanie na koniec roku inwentaryzacji aktywéw i pasywow finansowych
poprzez uzgodnienie sald z kontrahentami,

obstuga aplikacji sprawozdawczych,

rozliczanie podatku VAT i obstuga kasy fiskalnej,

prowadzenie rozliczenh z tytutu PPK;

5. Do zadan sekgcji organizacyjnej i zamowien publicznych w szczegdlnosci nalezy catoksztatt
zadan w zakresie gospodarki zasobami i zapasami oraz kontrolg zuzycia zasobdéw, w tym:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem administracyjnym Domu,

w szczegolnosci:

— gospodarowanie majgtkiem ruchomym obejmujgcym meble, maszyny, sprzet,
tabor i wyposazenie,

— zabezpieczenie potrzeb transportowych placéwki,

— ochrona Srodowiska, w tym: gromadzenie i wywoOz nieczystosci statych,
gromadzenie i wywoz odpaddéw medycznych i innych niebezpiecznych,
generowanie kart przekazywania odpadow, prowadzenie sprawozdawczosci,

— prowadzenie zaopatrzenia i dokumentacji dotyczgcej odziezy roboczej
i ochronnej,

— racjonalne gospodarowanie $rodkami magazynowymi poprzez prowadzenie
gospodarki magazynowej,

— wykonywanie zadan wynikajgcych z rezimu sanitarno-epidemiologicznego



b)

d)

f)

i Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli zwany dalej
HACCP, dotyczgcego deratyzacji i dezynfekcji,

— prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przyjmowanych darowizn,

— prowadzenie dokumentacji archiwalnej Domu,

— przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg
roczng — spis z natury,

— aktualizowanie drukow dla kierownikow oddziatow zgodnie
Z zapotrzebowaniem,

— prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

— wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w prowadzeniu dokumentacii
zwigzanej z ochrong danych osobowych,

— prowadzenie i nadzér nad sekretariatem Domu,

— opracowywanie projektow regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych Domu,

— wystawianie not korygujacych do btednych faktur,

— wspotpraca z Zaktadem Karnym oraz Kuratorem Sgdowym,

— ochrona mienia i zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem,
marnotrawstwem, dewastacjg lub pozarem w ramach wspoipracy z firmag
Swiadczgcg ustugi ochroniarskie,

— prowadzenie kart dziatan w zakresie zapobiegania rozwojowi pateczek
legionella na wylewkach — uzupetnianie kart, zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora
Domu,

— prowadzenie rejestru pieczeci,

— prowadzenie ewidencji zmian miejsca uzytkowania przedmiotéw i urzgdzen
znajdujgcych sie w posiadaniu Domu,

— nadzér nad racjonalnym zuzyciem paliwa, pradu, wody, gazu, energii cieplnej
i analiza poziomu zuzycia. Sporzgdzanie sprawozdanh dotyczgcych zuzycia
medidw,

— przeprowadzanie kasacji skladnikow rzeczowych majatku ruchomego,

przygotowanie oraz nadzér nad prowadzeniem postepowan w sprawach Zamowien

Publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakupem

niezbednych do dziatalnosci Domu materiatéw, produktow itp.,

utrzymanie czystosci w obiekcie: sprzatanie korytarza i pomieszczen biurowych,

holu, fgcznika oraz pomieszczen znajdujgcych sie na fgczniku, Swietlicy matej

i duzej, rehabilitacji, kaplicy, pomieszczen administracyjnych budynku, centrum

wraz z klatkg schodowg oraz tazienkg, pomieszczenia socjalnego sprzgtaczek,

pokoju goscinnego, szatni pracowniczej damskiej oraz meskiej,

systematyczne, wiasciwe jakosciowo i iloSciowo zaopatrywanie placowki

na podstawie zamowien ztozonych i zweryfikowanych przez kierujgcych

poszczegdlnymi sekcjami organizacyjnymi, akceptowanych przez dyrektora

w artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania tj. techniczne, biurowe,

czystosciowe, dezynfekcyjne, rehabilitacyjne oraz gospodarstwa domowego i inne

w zaleznosci od potrzeb,

organizowanie przewozéw mieszkancow oraz przewozow  stuzbowych

pracownikéw Domu,

zapewnienie mieszkancom Domu catodziennego wyzywienia, zgodnego

z obowigzujgcymi normami i zasadami dietetyki oraz wg wymagan higieniczno-

sanitarnych, w szczegolnosci:

— prowadzenie racjonalnej gospodarki wydatkéw na Zzywienie w ramach
ustalonych limitéw finansowych,

— przygotowywanie positkbw oraz ich wydawanie i transport z kuchni
na poszczegolne oddziaty,

— &ciste przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Produkcyjnej oraz procedur
i instrukcji wynikajgcych z Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw
Kontroli zwany dalej HACCP,



9)
h)

1)
)

— whnioskowanie do dyrektora Domu w sprawach wymiany, naprawy lub zakupu
nowych maszyn i urzadzen kuchennych, remontéw i modernizacji
pomieszczen, zakupu naczyh i narzedzi do obrdébki recznej, urzadzen
chtodniczych itp.,

— nadzér i biezgce kontrolowanie stanu sanitarnego pomieszczen kuchennych,
jadalni, kuchenek oddziatowych, a takze magazynow i innych pomieszczen
majgcych zwigzek z produkcjg, transportem i przechowywaniem zywnosci
ze szczegolnym uwzglednieniem podziatu na strefy bezpieczenstwa produktu
koncowego, procesdw czyszczenia, mycia i dezynfekcji, usuwania odpaddéw
pokonsumpcyjnych,  aktualnosci badan  sanitarno-epidemiologicznych
pracownikéw biorgcych udziat w procesie produkciji lub w obrocie zywnoscia,

sktadanie zamowien na zakup artykutdw zywnosciowych,

prowadzenie dziatalnosci osSwiatowej w zakresie prawidlowego zywienia

i opracowywanie wiasciwych zestawow zywieniowych dla mieszkancéw z réznymi

rodzajami schorzen,

doradzanie mieszkancom w indywidualnych problemach doboru diety specjalnej,

przyjmowanie do magazynu zgodnie z fakturg oraz wydawanie na podstawie RW

zakupionych artykutéw technicznych, medycznych, biurowych oraz gospodarstwa
domowego i na podstawie relewa artykutéw zywieniowych;

6. Do zadan sekcji ds. pracowniczych w szczegolnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
)
)

o))

prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych Domu,

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopow, spraw zwigzanych
z czasowag nhiezdolnos$cig do pracy,

przeprowadzanie na biezgco analiz zatrudnienia poszczegolnych grup
zawodowych,

ustalanie uprawnien pracownikbw do dodatku za wystuge lat i nagrod
jubileuszowych,

przygotowywanie materiatdw, wnioskéw zwigzanych z zawieraniem umoéw o prace
i ich rozwigzywaniem, przygotowywanie materialtbw w sprawie wyrdzniania,
nagradzania i karania pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i merytoryczng dziatalnoscig
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i wspétdziatanie w tym zakresie
ze zwigzkami zawodowymi,

wspotpraca z organami administracji np. ZUS, PUP itp.,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczgcych statystyki
panstwowej,

wydawanie pracownikom zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt
osobowych i ewidencji,

kompletowanie wnioskow zwigzanych z przechodzeniem pracownikow
na emerytury irenty,

wspotdziatanie z sekcjg finansowo-ksiegowg w zakresie sprawdzania list
wynagrodzen pod wzgledem merytorycznym,

wspotdziatanie ze stuzbg bhp w zakresie spraw dotyczgcych badan
profilaktycznych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji zachowania dyscypliny pracy oraz kontrolowania
prawidtowosci wykorzystywania zwolnieh lekarskich,

prowadzenie ewidencji i catoksztattu spraw i dokumentacji dotyczacej urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, macierzyniskich, rodzicielskich i wychowawczych,
stazu pracy i absencji chorobowej,

nadzor nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow i prowadzenie



w tym zakresie dokumentacji;

7. Do zadan sekcji technicznej nalezy catoksztalt zadan w zakresie remontow, kontroli
technicznej, rozwigzywania zagadnien techniczno-technologicznych, planowanie,
realizowanie i nadzor inwestycji, w szczegolnosci:

a)

b)

zabezpieczenie obiektu w biezgce zasilanie w wode, ciepto, energie elektryczng,
gaz, a takze odprowadzanie sciekow, utrzymanie fgcznosci telekomunikacyjnej,
sygnatu telewizyjnego w wewnetrznej sieci kablowej, konserwacja i rozbudowa
infrastruktury teleinformatycznej,

wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja, biezgcg konserwacjg, gospodarkag
remontowg, a takze modernizacjg i rozbudowg inwestycyjng budynkdéw, budowili,
urzagdzen technicznych oraz instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieptowniczych,
elektrycznych, gazowych itp.,

racjonalne wykorzystanie powierzchni uzytkowej poszczegodlinych pomieszczen
i catego obiektu,

utrzymanie tadu i porzgdku na terenie przed obiektem i w jego otoczeniu, w tym
czystosci i estetyki terendw zielonych i elementéw matej architektury,
organizowanie przeglagdow, pomiaréw i kontroli technicznych wymaganych
przepisami  budowlanymi, przeciwpozarowymi i wewnetrznymi, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

opiniowanie dokumentacji w przypadku zlecenia prac innym wykonawcom,
odbior robot budowlanych,

inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe gospodarnosci
powodujgcych minimalizacje kosztéw,

wprowadzenie usprawnien organizacyjnych, technicznych i innych dotyczgcych
sekciji,

nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych (wiaty),

nadzér nad funkcjonowaniem hydroforni,

wykonywanie ustug pralniczych, szwalniczych i krawieckich na potrzeby
mieszkancow;

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dziata

na podstawie:

8.
a)
b)
c)
9.

kodeksu pracy,

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy,

ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. 0 ochronie przeciwpozarowej i przepisami
wykonawczymi;

Do podstawowych zadan stanowiska ds. bhp i ochrony przeciwpozarowej nalezy

w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
biezgce informowanie dyrektora Domu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskiem zmierzajgcym do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie okresowych analiz stanu bhp,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju obiektow, instalacji
i urzgdzen technicznych,

zgtaszanie  wnioskdw i propozycji dotyczacych  poprawy  warunkow
i bezpieczenstwa pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe, prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacii,

prowadzenie szkolen wstepnych,



h) opiniowanie Ilub sporzadzanie szczego6towych instrukcji dotyczgcych bhp
na poszczegolnych stanowiskach pracy, obstugi maszyn i urzadzen itp.,

i) doradztwo w zakresie stosowania przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

i) kontrolowanie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

k) nadzor nad wyposazeniem obiektu w niezbedny sprzet pozarniczy i ratowniczy
oraz nad jego konserwacjg i nhaprawami,

[) nadzor nad przygotowaniem obiektu do prowadzenia akcji ratowniczej, w tym
bezpiecznej ewakuacji oséb,

m) ustalanie sposobéw postepowania na wypadek pozaru lub kleski zywiotowej,

n) szkolenie pracownikow w zakresie przepiséw przeciwpozarowych,

0) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami powotanymi w ust.1.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§ 14.1 Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor Domu, a w czasie jego nieobecnosci
zastepca dyrektora.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Domu.
3. Ziozone skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Domu.

§ 15. Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz
w Gorzowie Wielkopolskim stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu i jest integralng jego
czescia.

§ 16. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Prezydent Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego na wniosek dyrektora Domu.



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej nr 1
im. Marie Juchacz w Gorzowie WIkp.
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