ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050 - 492015
ZDNIA .. %2:03. 2019+

W sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej
w Zorach

Na podstawie art. 30 ust, 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz.U. z 2013 roku, poz. 594 z pézn. zm.), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 23 sterpnia 2012 roku w sprawie domow pomocy spolecznej
(Dz.U. z 2012 roku, poz. 964) oraz § 12 Statutu Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w
Zorach

ZARZADZAM
§1

Zatwierdzi¢ przedstawiony przez Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach
regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Zorach, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

i

.......................................

Prezydent Miasta Zory

PREZYDEi’IM




REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEISKIEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEI W ZORACH

ROZDZIAL T )
POSTANOWIENIA GGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem”, okredla w ewnetrzng organizacie
i zakres dziatan poszczegdinych komorek organizacyjnych Miejskiego Domu Pomocy Spoteczne)
w Zorach, zwanego dalej ,Domem”.

§ 2.1. Dyrektor jest przefozonym wszystkich pracownikéw Domu.

2. Do obowiazkdéw Dyrektora nalezy w szozeqdlinosc:

1)zapewniente warunkow niezbednych do realizacji zadan Domu,

2}ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu de mieszkancow,

3)zapewnienie mieszkancom respektowania ich praw osabistych.

3. Podczas nieobecnosc Dyrektora kierowanie Dormem przejmuja osoba pisemnie upowainiona
przez Dyrektora.

§ 3.1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Dome oraz zakrest ushug, Dyrektor
powotuje zespo! terapeatycing ~ opiekunczy.

2. Zadaniem zespolu wymienionego w ust. 1 jest w szczegoinodei opracowywanie indywidualaych
plandw wspierania mieszkanca oraz wspdina 7 mieszkancem Dormu

ich realizacji i okresowa weryfikacia.

§ 4. Miejski Dom Pomocy Spoteczne] w Zorach liczy 26 miejsc.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANTZACYINA

§ 5. Pracownikom zatrudnionym w Domu zakresy czynnosci ustala Dyrektor Domu na podstawie
zadan wynikajacych ze Statuiu i z nini fejszeqo Regulaminu oraz chowiazujacych przepisdw prawa.

§ 6.1. Do wylacznych uprawnien Dyrektoras naleiy:

1)podpisywanie korespondencii do jednostek nadrzednych,

2)podpisywanie opracowan, analiz, wnioskdw, programéw i planéw kierowanych do jednostek
nadrzednych,

3wydawanic zarzadzen wewnetrznych,

4)podpisywanie pism w sprawach pracowniczych,

5)ustalanie szczegdlowego zakresu czynnoscl i regulaminow okreslajacych wewnetrzng organizacje
pracy,

bipedpisywanie pism dotyczgoych finansdw oraz zatwierdzanie dokumentéw finansowych |
ksiegowych,

7)podpisywanie delegacji shuzbowych pracownikéw Domu,

8)podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Dyrektor moze upowaznid pisemnie pracownika Domu do podejmowania w swoim imieniu
wymienionych w upowaznieniv czynnosc.

§ 7.1 Dia zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Domu i nalezytej obstugi jego mieszkancow
ustanawia sie w strukturze organizacyjnei Domu:

1) Dziat Terapeutyczno ~ Opiekuniczy,

2) Dziat Gospodarczo - Techniczny,

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy

2.Dzialy wymienione w ust. 1 pkt 131 2} podiegajag Dyrektorowi, dziatem Finansowo-Ksiegowym
kieruje Gtowny Ksiegowy.

3.Zakres zadan Gidwnego Ksiegowego okredia ustawa o finansach publicznych.




g 8. Do zadan Dziaky Terapeutyczno - Opiekunczego w szezegoinoscl nalezy

1) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancow, zapoznanie ich z rozkiadem dnia oraz
przedstawienie pozostatym mieszkancom {stosowanie procedury wstepnej wober nowo przybylego
mieszkanca Domu),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniern, uzyskiwaniem dokumentdw tozsamosct oraz
spraw emerytalno-rentowych,

3) prowadzenie szczegdlowe] dokumentacii (historii chordb, raportows},

4) prowadzenie pomiardw waqi, cidnienia krwi, wzrostu | kontroli czystosal,

5) skladanie zapotrzebowar na materialy w zakresie doposazenia mieszkancow Domu

w ubrania, obuwie, bielizne osobisty | inne przedmioty,

6) organizowanie zajed w ramach terapii zajeciowe; dla mieszkancéw

Domy,

7} organizowanie imprez okolicznosciowych w ramach pracy kulturalno- rekreacyine]

{(spotkania z dzie¢mi i mlodziera, wystepy artystyczne, wycieczki, wystawy prac, czytelnictwo
iinne ),

8) organizowanie spraw zwiazanych z zaspckajaniem potrzeb religiinych mieszicancow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania, potrzeb spotecznych i edukacyjnych
mieszkanicow Domu,

10) utrzymywanie czystodci | porzadku w pomieszczeniach sypialnych, wezlach sanitarnych,
pomieszczeniach ogodlnego uiytku i ciagach komunikacyinych oraz dbanie o whasciwy stan
sanitarno- higieniczny Do,

11) prowadzenie opieki polegajace] na karmieniu, ubleraniu, myciu, goleniu | kapieli asob, ktore nie
moga samodzielnie wykonywad tych czynnasci oraz pietegnacii przeciwodiezynowel,

12} opracowywanie indywidualnych plandw wspierania mieszkanica uwzgledniajacych

w szczegoinoscl: poczucia bezpieczenstwa, intymnosci, godnosci osobiste], rozwoiu oschowosc i
wolnosci mieszkancow,

13} przyjmowanie zgtoszert od 0séb chorych oraz prowadzenie obserwacjl stanu zdrowia
mieszkancow Domu,

14) opieka nad mieszkancami niesamodzielnymi udajacymi sie zorganizowanym transportem na
badania lekarskie .

15) opracowywanie programow szkolenia i prowadzente szkolen wewnetrznych ukierunkowanych na
poglebienie wiedzy i praktyki w zakresie czynnosci opiekuficzych,

16} przygotowywanie pogrzebdw oséb zmarfych oraz otoczenie opieka grobow bytych mieszkadcow
Domu,

17} pomoc w zatatwianiu zakupdw dia mieszkancow {prowadzenie w tym zakresie prawidiowe;j
dokumentacji),

18) przeciwdziatanie izolacil mieszkanca Domu {pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkanca z
rodzing, znajomymi oraz $rodowiskiem lokalnym), organizowanie wolontariatuy,

19) rozwigzywanie konfliktow miedzyludzkich oraz okredlenie regut indywidualnego postepowania z
osobami trudnymi,

20} inicjowanie wspéipracy ze érodowiskiem poza Domem {pozyskiwanie sponsordw, wspdipraca
kutturalna, itp.)},

21) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogloszes dia rmieszkancow,

22) organizowanie turnusdw rehabilitacyinych dla mieszkatcdw Domu,

43) prowadzenie rehabilitacji feczniczej i ruchowe],

24) prowadzenie terapii 2ajaciowe] (muzykoterapii, terapii manualnei i innei w odniesieniu do
potrzeb mieszkancow).

25} opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan remontowych, inwestycyjnych i
zaopatrzeniowych zgodnie z przepisami

0 zamodwieniach publicznych.

& 9. Do zadan Dziatu Gospodarczo - Technicznego, nalezy m, in.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztattem zagadnien inwestycyinych, remontowych,
zabezpieczen | zaopatrzenia techniczneqo, $rodkiéw transportu, ochrony srodowiska, dozoru
technicznego i nadzoru sanitarnego,

2) bezposredni nadzdr nad dziatalnoscia zaopatrzenia, zywienia, obstugi technicznej | gospodarczei,
3) prowadzenie gospodarki $rodicami trwakymi, modernizacja, legalizacja, remonty, uptynnianie,
Ztomowanie,

4) nadzor techniczny w zakresie eksploatac obiektow, systematycznosci konseirwacii posiadanych
urzadzen technicznych, sieci, sprzetu, budynkdw | budowli,

5) nadzorowanie i organizowanie catoksztaty spraw zwigzanych 2 gospodarkg materiatowa |




zagpatrzeniem,

6) nadzédr nad dzialanjami na rzecz ochrony $rodowiska oraz stanem sanitarne-higienicznym Domu
i jego otoczenis,

73 prowadzenie spraw zwiazanych 2z eksploatacjg urzadzen | wyposaienia oraz dokonywanie ich
likwidacii,

8) prowadzenie gospodarki energetyczne - cleplnej, utreymywanie w stale] sprawnoéci techniczne)
urzadzen grzewczych i dostosowanie parametréw grzewczych do warunkow atmesferycznych,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z praniam bielizny poécielowe], bielizny osobiste], ubran
mieszkahcdw oraz odziezy ochronnej personelu kuchennego | personeiu opiekuniczeqgo,

10} prowadzenie robdt remontowych i konserwacyinych w Domu,

11} natezyte utrzymywanie terendw zielonych w sezonie wiosenno-iesiennym oraz oddwiezanie w
Sezonie Zimowym,

12) wspolpraca z Dziatern Terapeutyczno - Opiekuncrym w zakresie prowadzenia terapii zajeciowej
mieszkancow,

13) prawidiowe oznaczanie obiektdw oraz komunikacyi zewnetrzne] | wewnetrznej na terenie Domu,
14) dbanie o wyglad i estetyke Domuy,

15) przygotowywanie jadiospisdw z uwzglednientem gramatury 1 kalorycznodcl positkéw zgodnie z
zaleceniaml dietetyka oraz zadaniami zywienia dietetyczneqgo, zywienia osdb chorych § starszych,
16) prowadzenie biezacel ewidencit osdh zywionych.

§ 10. Do zadad Dzialu Finansowo- Ksiegowego , naleiy:

1) ebstuga finansowo-ksiegowa Domu,

2) epracowywanie plandw dochoddw | wydatkdw budzetowych i rachunku dochoddéw wiasnych
Domu,

3) sporzadzanie anatiz finansowych w zakresie realizacii piandw ekonomiczno- finansowych i innych
spraw w tym zakresie,

4) opracowywanie projektow decyzii i zarzadzen w zakresie planowania | realizacii planu
finansowego Domu,

5) sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepisow o finansach publicznych

oraz przepistw wykonawczych w tym zakresie,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych {miesiecznych okresowych i rocznych)

oraz bilansu zgoednie z chowigzujacymi przepisami | instrukciami jednostek nadrzednych,

7) bieZzaca analiza funduszu plac w zakresie jego wykorzystania,

8) dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materiatowej, Zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowej),

) edpowiedni przechowywanie | zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksigg rachunkowych,
spisbw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdad finansowych (archiwizowanie dokumentacjiy,

10} biezace | prawidtowe prowadzenie dokumentac)i, wydawanie instrukeji i zalecen

w zakresie ochrony mienia bedgcege w posiadaniu jednostki,

11) nadzorowanie dziaten dotyczacych prawidiowoscl dokumentowania oraz reatizacji umow
zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych,

12) terminowa i rzeteina realizacia zalecery pokontroinych,

13) terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzuigoymi zasadami
prowadzenia rachunkowosc oraz zakiadowym planem kont,

i4) dekretowanie dowoddw bankowych dotyczacych rozliczen,

15} prowadzenie catoksztattu zadant zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,

16} dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniam,

17} organizowanie wiasciwego doboru kadry zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi oraz
Regulaminem crganizacyjnym i strukturg zatrudnienia,

18) rozpatrywanie analizowanie | zatatwianie formalnosci dotyczacych urlonpdw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,

19) ewidencionowanie | kontrolowanie czasy pracy, zwelnien lekarskich i absencji,

20) anatiza zagadnien zwiazanych z naruszaniem porzadku i dyscypliny pracy oraz ewidencia kar
porzadkowych,

21} przygotowywanie  realizowanie spraw w zakresie ruchu osabowego oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowei,

22) wydawanie opinii, zaswiadczen oraz udzielanie informacii o pracowniku na potrzeby
wewnetrzne i instytucji zewnetrznyveh do tego upowaznionych,

23) obsiuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Sociainych,




24} obstuga techniczne - biurowa | kancelaryjna sekretariatu,

prowadzenie dokumentacji: ksigzli zarzadzed wewnetrznych,

kontroll zewnetrznych, skarg | wnioskow,

25} przyjmowaniem skarg i wnioskow,

26) prowadzenie dziennika korespundencyjnego i przekazywanie pism na stanowiska pracy,
27) prowadzenie zakladowe] skiadnicy akt.

ROZDZIAL LI
RADA MIESZKANCOW

§ 11.1. Mieszkancy Domu maja prawo tworzenia Samorzadu, kKidry reprezentowany jest przez Rade
Mieszkancow Domu.

2. Sidad Rady wybierany jest na zebraniu ogolnym przez misszkaticdw poprzer glosowanie. Skiad
rady liczy 5 osdb.

3.Cztonkami Rady zastaja mieszkancy, ktorzy na zebraniu uzvskali kolejno najwieksza ilo$é giosow |
sg nimi na czas niecznaczony. Czlonkostwo w Radzie ustaje na skutek smierci, opuszczenia Domu,
pisemne] rezygnacii albo odwolania przez wiekszoéd mieszkancdw Domu. W przypadku takim
przeprowadza sie wybory uzupelniajace w wyniku ktérych czionkiem Rady zostaje

mieszkaniec, ktory uzyskat najwieksza Hosé glosdw,

4. Rady Mieszkancow wskazuje prrewadniczacegs, zastepee | skarbnika

5.Rada Mieszkancodw zbiera sig na swoich posiedzeniach odbywajacych sig jeden raz w miesiacu.

6. Rada Mieszkancdw spoérdd personelu wybiera swojego opiekuna.

Z.0piekun ten, jake przedstawiciel Dyrektora Domu uczestniczy w posiedzeniu Rady.

8.Celem dziatania Rady Mieszkancow jest wiasciwa organizacja zycia mieszkanca Domu w zakresie
zaspokojenia potrzeb bytowych, zdrowotnych oraz rozwdj osobowaoéci w aspekcie

psychicznym, spotecznym i duchowym. Cel ten realizowany jest przy scistej wspélpracy z
personelem Domu.

9.Rada Mieszkancow wraz z Dyrekiorem ustala:

1)Zakres potrzeb mieszkancow niezbednych do zycia w Domu,

2)Sposdb rozwigzywania powstaiych konfliktow.

ROZDZIAL 1V
SKARGI T WNIOSK]

§ 12.1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek

od godz. 139 do 15%,

2. W przypadku nigobecnoscl Dyrektora skargi { wnioski w jego imieniu  przyimuie osoba go
zastepujaca.

3. Skargi i wnioski rejestruje Gidwny Ksicgowy.

ROZDZIAL V )
PRZEPISY KONCOWE
§13. Zmiany regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Zory.

§14, Reguiamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Zory.




