Zatacznik

do Zarzadzenia nr OR.1.0151-1711/09
Prezydenta Miasta Opola

z dnia 23 grudnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Opolu

Rozdziat |
Cele i zadania Domu

§1

Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta Opola przy pomocy, ktorej Prezydent Miasta Opola wykonuje
zadania samorzgdu powiatowego 2z zakresu: pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej osob
niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia wynikajagce z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych
ustaw.

§2

1. Dom jest wyodrebniong jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Dom nosi nazwe: Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Opolu.

3. Siedziba Domu miesci sie w Opolu przy ul. Chmielowickiej 6.

4. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla oséb w podesztym wieku.

5. Liczba miejsc w Domu wynosi 138.

6. Dom przyjmuje mieszkancéw na podstawie decyzji administracyjnych wydanych przez Prezydenta Miasta
Opola.

1. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Opola.

2. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach oraz w korespondencji

nazwy:
DOM POMOCY SPOLECZNEJ
DLA KOMBATANTOW
ul. Chmielowicka 6
45-738 OPOLE
oraz logo

§3

1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkahcom warunkdéw bezpiecznego i godnego
zycia, niezaleznosci i intymno$ci oraz umozliwienie rozwoju ich osobowo$ci.

2. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich swiadczen udzielanych zgodnie
z obowigzujgcym standardem przez Dom.

3. Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okresla Regulamin samorzadu mieszkancéw ustalony przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia wewnetrznego.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Domu

§4

1.Strukture organizacyjng Domu stanowig nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjny, w ktérego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Giéwny Ksiegowy,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowa,
3) stanowisko pracy sekretarka,
4) stanowisko pracy inspektor ds. Kadr, bhp i p-poz.
2) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny w sktad, ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik dziatu,
stanowisko pracy instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
stanowisko pracy terapeuta zajeciowy,
wieloosobowe stanowisko pracy fizykoterapeuta,
stanowisko pracy masazysta,
wieloosobowe stanowisko pracy pracownik socjalny,
kierownik Sekcji Pielegniarek, Opiekundw i Pokojowych,
wieloosobowe stanowisko pracy pielegniarka,
wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa,
10) wieloosobowe stanowisko pracy opiekunka.
3) Dziat Gospodarczy, w ktérego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
kierownik dziatu,
wieloosobowe stanowisko pracy praczka,
stanowisko pracy krawcowa,
stanowisko pracy kierowca - zaopatrzeniowiec,
wieloosobowe stanowisko pracy konserwator,
stanowisko pracy magazynier,
stanowisko pracy ogrodnik,
kierownik Sekcji Zywienia,
wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
10) stanowisko pracy pomoc kuchenna.

LrIJegLed

LrIJegsedz

2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat lli
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem
§5
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§6

1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci i reprezentuje
Dom na zewnatrz.

2. Dyrektor podejmuje decyzje majatkowe w granicach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta
Miasta Opola.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzeh wewnetrznych, instrukcji, polecen
stuzbowych i pism okdlnych.

5. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Gitéwny Ksiegowy a przypadku nieobecnosci
Gtéwnego Ksiegowego wyznaczony przez dyrektora pracownik.
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§7

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego.

3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikdw Domu okres$la Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym,
z uwzglednieniem przepiséw rozporzgdzenia o naborze pracownikow w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

§8

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie pracy,
2) organizowanie biezgcej dziatalnosci Domu,
3) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskdw mieszkancoéw Domu,
4) gospodarowanie srodkami finansowymi,
5) wspoipraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzgdowymi
i Srodowiskiem lokalnym,
6) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu,
7) nadzér nad praca podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
8) wydawanie regulaminéw i instrukciji.

2. Dyrektor w drodze zarzgdzen wewnetrznych okre$la zasady, kryteria, tryb wykonywania kontroli
oraz sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Domu.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci w Domu — realizacja zadan z zakresu gospodarki finansowej
w realizowanych zamdwieniach publicznych,

2) realizacja dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
budzetu i finanséw w danym roku budzetowym,

4) dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych prowadzonych w Domu,

5) przedktadanie Dyrektorowi projektéw zarzgdzeh wewnetrznych z zakresu rachunkowosci
i gospodarki finansowej Domu,

6) opracowanie planéw finansowych budzetu oraz prognoz realizacji potrzeb wydatkow
i dochodéw Domu,

7) zastepowanie Dyrektora w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych domu

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu, odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie
podlegtych sobie komorek i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:
1) terminowos¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
2) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa
oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miasta Opola, Prezydenta Miasta Opola i Dyrektora,
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujgcych
w Domu oraz przepiséw bhp i ppoz.,
4) nadzér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych i dostepem do
informacji publiczne;j,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegoélnych spraw,
7) podnoszenie jako$ci ustug swiadczonych przez komérki organizacyjne.
2. Zakresy czynnosci pracownikéw Domu ustalajg kierownicy komérek organizacyjnych,
a zatwierdza Dyrektor Domu.
3. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej Domu, jego obowigzki petni wyznaczony
pracownik.
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4. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

10)
11)
12)
13)

14)

przygotowywanie projektéw oraz realizacja uchwat Rady Miasta Opola, zarzadzeh Prezydenta
Miasta Opola i zarzadzen Dyrektora,
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta Opola oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie jednostki,
opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady
Miasta Opola,
kompetentna i sprawna obstuga mieszkancow i interesantow,
ochrona danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych,
wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych,
kontrola realizacji zadan,
przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkancow,
sporzadzanie bilanséw potrzeb,
rozwijanie form pomocy i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,
opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,
dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania,
podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb mieszkancow.

5. W celu wiasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do biezacej
wspotpracy.

§ 10

1. Do witasciwosci merytorycznej komoérek organizacyjnych Domu nalezg sprawy mieszczace sie
w zakresie zadanh powierzonych niniejszym Regulaminem i zarzadzeniami wewnetrznymi
Dyrektora.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Domu rozstrzyga Dyrektor.

§ 11

Pracownicy Domu:

1.
2.

3.
4.

wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw czynnosci,
odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wiasciwe i terminowe zatatwienie
spraw,

realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad
bhp i przepiséw p. poz.

Rozdziat V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 12

1. Dziatem Administracyjnym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego pracownik.
2. Do zadah Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie rachunkowos$ci, opracowywanie planéw finansowych, opracowywanie analiz
stanu majgtkowego, wynikéw finansowych oraz okresowych sprawozdan finansowych,
organizowanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu rzetelnosci i prawidtowo$ci
dokumentaciji, a w szczegdlnosci dokumentéw obrotu Srodkami pienieznymi, rzeczowymi,
sktadnikami majatkowymi oraz dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania srodkow pienieznych lub rzeczowych,
obstuga finansowa mieszkancéw (depozyty pieniezne i odptatnosci),

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

ochrona mienia bedacego na stanie Domu oraz zabezpieczanie srodkéw pienieznych
i przedmiotow wartosciowych mieszkancow,

prowadzenie kasy,
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7)

8)
9)

prowadzenie finanséw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (rozliczenie
wydatkow i sptaty zobowigzan pracowniczych),

prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,

prowadzenie sekretariatu,

10) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
11) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow Domu.

§13

1.Dziatem  Opiekunczo-Terapeutycznym  kieruje  kierownik  dzialu, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

8)

9)

rozpoznawanie i zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkancéw przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony personelu celem
zabezpieczenia kompleksowego wsparcia i wspomagania,

zabezpieczenie odpowiedniej organizacji wolnego czasu mieszkancow (imprezy
artystyczne, rozwdj czytelnictwa, indywidualnych zainteresowan, spotkania kulturalno-
oswiatowe itp.),

stosowanie indywidualnego doboru terapii zajeciowej oraz réznorodnych form aktywizacji
zgodnie z mozliwo$ciami i upodobaniami mieszkancéw,

wspotpraca z rodzinami, opiekunami i Srodowiskiem,

wspomaganie mieszkancéw w zakresie zalatwiania wszelkich formalnosci zwigzanych
Z przyjeciem i pobytem w Domu,

prowadzenie wymaganej i ustalonej w Domu dokumentacji procesu opiekunczo-
terapeutycznego z uwzglednieniem form pracy z mieszkancem i efektéw oraz zapewnienie
odpowiedniego poziomu udzielanych swiadczen.

wykorzystywanie wszystkich mozliwosci aktywnych form leczenia, dostosowanie form
rehabilitacji ogdlnej i specjalistycznej zgodnie z zaleceniami lekarskimi i potrzeb mieszkanca
wynikajgcych ze stanu zdrowia i sprawnosci,

dostosowanie do mieszkaricow wszystkich aktywnych form, diagnozowanie stanu zdrowia
(badanie specjalistyczne, profilaktyka itp.),

organizowanie opieki pielegnacyjnej stosownie do stanu fizycznego i psychicznego
mieszkancow,

10) dbanie o racjonalne i prawidtowe zywienie z uwzglednieniem zalecen lekarskich i aktualnego
stanu zdrowia mieszkancow,

11) ustalanie koniecznosci i formy badan specjalistycznych oraz rehabilitacji fizycznej,

12) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji medycznej oraz dokumentacji

odzwierciedlajgcej proces opieki pielegnacji w poszczegolnych jednostkach chorobowych,

13) zapewnienie wraz z dziatem gospodarczym $rodkéw transportowych w celu

specjalistycznego transportu mieszkancéw oraz zabezpieczenie mienia.

§ 14

1. Dziatem Gospodarczym kieruje kierownik a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik.
2. Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

zapewnienie warunkéw bytowych na poziomie obowigzujgcego standardu,

prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatéw, ksigzek inwentarzowych, stanu
magazynowego,

przeprowadzanie inwentaryzacji, znakowania i kasacji sprzetu,

prowadzenie spraw zamowien publicznych,

ustalenie harmonogramu uzytkowania samochodu we wspoétpracy z kierownikami innych
dziatow,
planowanie i prowadzenie remontoéw, inwestycji, biezgcych remontéw budynku, pomieszczen,
konserwacja urzadzen oraz nalezyte utrzymanie posesiji,
dokonywanie cyklicznych przegladéw stanu technicznego budynku i pomieszczen oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe ich funkcjonowania,
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8) utrzymanie obiektu w nalezytym stanie zgodnym z przepisami prawa budowlanego oraz innych
szczegllnych aktéw prawnych dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom
Domu,

9) zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia Domu oraz wiasciwe prowadzenie gospodarki
magazynowej,

10) ochrona obiektu i mienia z uwzglednieniem przepiséw bhp i p.poz,

11) wykonywanie ustug pralniczych dla mieszkancoéw i pracownikbw Domu (wylgcznie odziez
stuzbowa) oraz naprawa uzytkowanej odziezy i poscieli,

12) dostawa, magazynowanie i przechowywanie zywnosci,

13) sporzadzanie positkéw dla podopiecznych Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i wskazaniami lekarza,

14) opracowywanie dekadowych zestawow zywnosciowych dla mieszkancéw z uwzglednieniem
zalecanych norm i zalecen lekarza w zakresie obowigzujacej diety,

15) sporzadzanie dziennego zapotrzebowania zywnosciowego,

16) czuwanie nad jako$cig surowcéw i przygotowanych positkéw,

17) weryfikacja procesu technologicznego produkcji positkéw oraz przestrzegania obowigzujacych w
tym zakresie przepiséw.

§ 15

Szczegotowe zadania dla komoérek organizacyjnych okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia
wewnetrznego, a dla stanowisk pracy poprzez zakresy czynnosci dla danego stanowiska pracy.

Rozdziat VI
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 16

Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadarh Domu.
Planowanie pracy ma charakter otwarty i sktada sie z rocznych planéw pracy.
Roczny plan pracy Domu stanowi zbior planéw pracy poszczegoélnych komérek organizacyjnych
Domu.
4. Podstawg planowania pracy sg m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania Domu,
2) uchwaty Rady Miasta Opola, zarzgdzenia Prezydenta Miasta Opola i zarzadzenia Dyrektora,
3) zamierzenia wtasne, wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;j.
5. Plany pracy powinny by¢ na biezgco aktualizowane w oparciu o wchodzace w zycie nowe akty
prawne i zadania wynikajace z biezgcej dziatalnosci organéw miasta Opola.

W=

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§17

Wszelkie decyzje majagce charakter normatywny odnoszace sie do komoérek organizacyjnych,
wprowadzajgce przepisy okreslajace obowigzki i uprawnienia tych komorek oraz procedury
postepowania w zakresie dotyczacym funkcjonowania Domu Dyrektor wydaje w formie zarzadzen
wewnetrznych.

§ 18

1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, pozostatg przydziela z ewentualng
dyspozycjg co do sposobu zatatwienia kierownikom komdrek organizacyjnych.

2. Szczego6towe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegélne komorki organizacyjne oraz
zasady postepowania kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

3. Zmiany postanowiehn Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego ustalania.

4. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Prezydenta Miast Opola
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