Zarzadzenie Nr VI ﬁ@é‘}ﬁOZZ
Prezydenta Miasta Rzeszowa

7 dnia 2 L4 e 2022 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla

Kombatantéw im. Bohaterow Westerplatte w Rzeszowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559 z pézn. zm.), art. 36 ust. 1, art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 1. poz. 1526), art. 19 pkt
10 ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 poz. 2268 z pézn. zm.),
§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 2018 poz. 734) oraz § 11 ust. 2 Statutu Domu
Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Rzeszowie.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw

w Rzeszowie stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr VII/1482/2021 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 29.09.2021r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla

Kombatantow w Rzeszowie.

§:3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr VIII/2064/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 2 listopada 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W RZESZOWIE
UL. POWSTANCOW SLASKICH 4



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow im. Bohaterow
Westerplatte w Rzeszowie zwany dalej Domem, okresla jego strukture organizacyjnag, zakres
dzialania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujgcych przepisdw prawa, a w szczegblnosei:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy,
5) Statutu Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow,
6) Regulamin Mieszkania Chronionego Wspieranego z dn. 7.06.2022r.,
7) Niniejszego Regulaminu.

§3

1. Dom jest jednostka budzetowg Gminy — Miasta Rzeszéw, miasta na prawach powiatu.
2. Siedziba Domu miesci si¢ w Rzeszowie przy ulicy Powstancow Slaskich 4.
3. Dom ma zasieg ponadgminny i przeznaczony jest dla 85 0sob w podeszlym wieku oraz osob
niepetnosprawnych fizycznie obojga plei, w pierwszej kolejnoéci kombatantow 1 oséb
uprawnionych.
4 Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, wydana z upowaznienia
Prezydenta Miasta Rzeszowa, przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzeszowie.
5. Oplate za pobyt mieszkanca w Domu ustala Osrodek Pomocy Spotecznej w dniu kierowania
jej do domu pomocy spolecznej, wydajge stosowne decyzje.
6. Dom prowadzi Mieszkanie Chronione Wspierane dla mieszkancéw Rzeszowa z orzeczonym
umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelmosprawnosci przeznaczone dla 10 oséb.
7. Podstawsg przyjecia osoby do Mieszkania Chronionego Wspieranego jest decyzja, wydana z
upowaznienia Prezydenta Miasta Rzeszowa, przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej.
8. Decyzje o odptatnosci w Mieszkaniu Chronionym Wspieranym wydaje z upowaznienia
Prezydenta Miasta Rzeszowa Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
9. Dom uzywa podhuznej pieczeci o tresci  ,,DOM POMOCY SPOLECZNEJ
DLA KOMBATANTOW
im. Bohaterow Westerplatte
ul. Powst. Slaskich 4, 35-610 Rzeszow”



Do

Rozdzial 11

Cele 1 zadania Domu

§4

Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznoéci dostosowanej do poziomu sprawnosci oraz
podirzymywanie samodzielnosci.

Dom zapewnia calodobowa opieke polegajaca na Swiadczeniu ushug opiekunczych,
bytowych i wspomagajgcych na poziomie obowigzujgcych standardow, a w szczegdlnosci:
1) miejsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) utrzymanie czystosci,

4) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,

5) pielegnacjg, w tym pielegnacje w czasie choroby,

6) niezbedna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,

7) kontakt z otoczeniem,

8) organizacje czasu wolnego.

. Zakres i poziom ushug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawnosé

fizyczng i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki oraz zaspokajaniem niezbednych
potrzeb bytowych i spolecznych mieszkancdéw pokrywa Dom.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu z przystugujgcych im, na
podstawie odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

Rozdzial 111

Kierownictwo Domu, pracownicy

§5

. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnogci

i reprezentuje Dom na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje czynnosci na podstawie upowaznienia udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa.

Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Rzeszowa.

‘Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego, kierownikdw

komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go upowazniony przez niego kierownik.

§6

zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) ogodlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych,

2) nadzor nad majatkiem Domu,

3) przedktadanie Prezydentowi Miasta Rzeszowa planéw rzeczowych i finansowych oraz
sprawozdan 1 wnioskéw dotyczacych ich realizacji,

4) zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych,



5) nadzorowanie dziatalnoci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

6) ustalanie zakresu czynnosci dla  kierownikéw komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie okreslonym przepisami prawa,

9) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych, regulaminow i instrukeji,

10) ksztatltowanie wlasciwego stosunku pracownikéw do mieszkancow,

11) inicjowanie zmian organizacyjnych.

§7

. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
odpowiadaja, za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe i terminowe
zalatwienie spraw.

W razie nieobecnosci kierownikow zastepuja ich wyznaczeni przez nich pracownicy.
Podczas nicobecnosei pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zastepujg ich
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§8

. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje pracg podleglych mu pracownikéw 1 jest

odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan,

a w szczegolnosci za:

1) terminowe wykonywanie zadah i zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa
i dyspozycjami Dyrektora,

2) pehe i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyseypliny
pracy oraz zapewnienie cigglodcei pracy komorki,

3) zapoznawanie podlegtych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa,
udzielanie im wytycznych i instruktazu.

Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1, kierownik komorki organizacyjne;j:

1) sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig komorki, kontroluje prawidiowe
wykonywanie jej zadan, przestrzega dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie
danych osobowych, '

2) inicjuje przedsiewziecia w zakresie usprawniania, organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki,

3) okresla zadania pracownikom wynikajace z planu pracy badz biezacych potrzeb Domu,
kontroluje i rozlicza z ich realizacji,

4) opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow,

5) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dzialania komorki,

© ktorg kieruje,

6) parafuje projekty pism i innych dokumentéw przedktadanych do podpisu przez
Dyrektora,

7) wnioskuje o usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy komorki,

8) informuje Dyrektora na biezgco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym ich wykonaniu,

9) wnioskuje w sprawach zatrudniania, premiowania, awansowania oraz nagradzania
i karania pracownikow,

10) potwierdza merytoryczng zasadno$¢ dokonywanych zakupow,

11) informuje podlegtych pracownikéw o biezgcych i planowanych zadaniach.



§9

Pracownicy Domu:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wykonuja zadania i obowiazki wynikajace z ich indywidualnych zakresow czynnosel,
realizuja polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,

wykazuja inicjatywe i zaangazowanie w celu wlasciwego wykonywania powierzonych
zadan,

przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku 1 dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp i przepiséw p. poz.,

przestrzegajg przepisy o tajemnicy panstwowej, shuzbowej 1 zawodowej,

dbajg o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Domu

§ 10

W sktad Domu wehodza nastepujace komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny,
Dzial Administracyjno — Eksploatacyjny,
Sekcja Ekonomiczno — Finansowa,
Samodzielne stanowiska pracy,

Dziat Mieszkanie Chronione Wspierane.

Rozdzial V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu
i samodzielnych stanowisk pracy

§11

DZIAL OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY

1. Dziatem Opiekunczo - Terapeutycznym kieruje kierownik Dziatu.
2. W Dziale mogg by¢ tworzone nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

stanowisko pracy psychologa,

stanowisko pracy instruktora ds. kulturalno — o$wiatowych,
stanowisko pracy instruktora terapii zajgciowej,
stanowisko pracy fizjoterapeuty,

stanowisko pracy pielegniarki,

stanowisko pracy opiekuna,

stanowisko pracy pokojowej,

3. Do zakresu dziatania Dziatlu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy:

1)
2)

3)

otaczanie szczegblng opieka 0s6b w poczatkowym okresie pobytu w Domu,
prowadzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

podejmowanie wszechstronnych dzialan podnoszgcych poczucie wartoscei oraz jakosci
zycia mieszkancow,



4) udzielanie pomocy w czynnosciach Zycia codziennego, a w razie potrzeby pomoc
w ubieraniu sie, jedzeniu, myciu i kapieli,

5) udzielanie informacji zwigzanych z pobytem mieszkafica w Domu- rodzinie,
opiekunom prawnym, instytucjom itp.,

6) stymulowanie, nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i $srodowiskiem,

7) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz zapoznanie ich z przepisami
prawnymi dotyczacymi Domu,

8) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

9) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych oraz realizacja zalecen lekarskich,

10) wspoétdziatanie z dietetyczka w zakresie stosowania diet,

11)udostepnianie podstawowych produktéw zZywno$ciowych i napojoéw przez calg dobg,

12) umozliwienie spozywania positkéw w pokojach mieszkalnych, a w razie potrzeby
karmienie,

13)utrzymywanie czystodci budynku i jego otoczenia, sprzatanie pomieszczen
mieszkalnych w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

14) dokonywanie zmiany poscieli w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie,

15) dostarczanie srodkéw higieny osobistej, srodkow czystosei i przyboréw toaletowych
niezbednych do higieny osobistej,

16) sporzadzanie doktadnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym
i psychicznym mieszkancéw majacych na celu rozpoznawanie potrzeb, diagnozowanie
ich i podejmowaniu dziatan na rzecz ich pelnego zaspokajania,

17) pomoc w adaptacji nowoprzyjetych mieszkancow,

18) okazywanie mieszkaficom zainteresowania ich problemami, udzielanie im wsparcia,
tagodzenie przygnebienia i poczucia samotnosci,

19)udzielanie mieszkaficom pomocy w roztadowywaniu negatywnych emocji,
redukowanie zachowan nieakceptowanych spolecznie,

20) objecie mieszkancéw kompleksowa opieka psychologiczng poprzez organizowanie
indywidualnych oraz grupowych zaje¢ psychoterapeutycznych,

21)Powiadamianie Dyrektora i kierownika o zaistniatych wypadkach, a w szczegéInosci:
1) $mierci mieszkanca,

2) podejrzeniu o chorobg zakazna,
3) samowolnych oddaleniach lub ucieczce mieszkanca,
4) popelnieniu lub prébie podjecia samobdjstwa przez mieszkarca,

22) rozpoznawanie niesprawnosci ruchowych mieszkancow Domu,

23) prowadzenie indywidualnych i grupowych ¢wiczen fizjoterapeutycznych,

24) organizacja rehabilitacji spolecznej mieszkancoéw, poprzez udziat w terapii zajgciowej,

25) podnoszenie sprawnosci fizycznej 1 aktywizowanie mieszkafncow,

26)organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

27)wylanianie z grona mieszkancéw o0sob majacych predyspozycje do tworzenia i
realizacji matych form artystycznych,

28) budzenie i rozwijanie u mieszkaficéw odczué estetycznych, wrazliwodci muzyczne;
i wyobrazni plastycznej,

29) wdrazanie mieszkancéw do prac spoteczno uzytecznych,

30)umozliwienie kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zmarlego do pochowki zgodnie z
jego wyznaniem,



1.
2

(%]

§12
DZIAL. ADMINISTRACYJNO — EKSPLOATACYJNY

Praca Dzialu Administracyjno — Eksploatacyjnego kieruje kierownik Dziatu.

W Dziale mogg by¢ tworzone nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy kierowcy,

2) stanowisko pracy szefa kuchni,

3) stanowisko pracy kucharza,

4) stanowisko pracy pracza,

5) stanowisko pracy magazyniera,

6) stanowisko pracy konserwatora,

7) stanowisko pracy robotnika gospodarczego,

8) stanowisko pracy montera,

9) stanowisko pracy pracownika administracyjno-biurowego.

Do zakresu dziatania nalezy obstuga administracyjno-gospodarcza, a takze eksploatacyjna

Domu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie oraz nadzoér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezgcych
do Domu,

2) opracowywanie planéw zadan inwestycyjnych i zadan remontowych,

3) dbalo$é o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad ich
prawidlowa eksploatacja,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci Domu,

5) zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

6) prowadzenie, w oparciu o wiasne sity i srodki, drobnych prac remontowych, napraw
i konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,

7) wydatkowanie $rodkéw publicznych w oparciu o ustawg — Prawo zaméwien
publicznych,

8) odbiér pod wzglgdem technicznym robot i merytoryczne rozliczanie rachunkoéw za
wykonang prace,

9) przestrzeganie  terminéw  przegladow  technicznych,  wnoszenie  opfat
ubezpieczeniowych oraz wiasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
z normami bhp,

10) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkow za energig
elektryczng, centralne ogrzewanie, gaz, wodg, telefony, wywdz smieci itp.,

11) administrowanie ciggnikiem i pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe i oszczgdne
eksploatowanie tych pojazddow,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wyposazenie oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

13) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

14) utrzymanie zapaséw magazynowych (zywnos¢, sprzgt, posciel, srodki czystosei itp.)
w stanie zapewniajacym ciaglos¢ dziatalnosci Domu,

15) dokonywanie zakupéw zywnosci, sprzetu, paliwa, oleju itp.,

16) prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego funkcjonowania zywienia,

17) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowywaniem positkow, a takze
zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych,

18) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych ( bhp, p.poz. ), a takze instrukeji
obstugi wszystkich urzadzen,

19) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli,
odziezy mieszkancdéw oraz odziezy roboczej i ochronnej personelu,



20)obstuga urzadzen technicznych oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym.

21) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni, a takze utrzymywanie
i konserwacja ogrodzenia, tawek ogrodowych, drog i alejek,

22) prowadzenie magazynéw materiatow eksploatacyjnych, zywnosei, srodkow czystodcei,
sprzetu wyposazenia oraz zwigzanej z nimi dokumentacji,

23) prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej, gazowej, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnej i odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladow stanu
technicznego urzadzen kuchni, pralni, kottowni, a takze usuwanie drobnych usterek.

24) przygotowywanie positkéw dla wszystkich uprawnionych oséb oraz wydawanie ich
w sposob estetyczny i zgodny z gramaturg oraz wymaganiami HACCP,

25) odpowiedzialnoé¢ za stan techniczny urzgdzen i wyposazenie kuchni,

26) dbalosé o higieng osobista personelu kuchni oraz pomieszezen produkeyjnych kuchni
i zaplecza kuchennego, zgodnie z wymogami zawartymi w obowigzujgcych przepisach,

27) przygotowanie ilogciowo — warto§ciowego wykazu artykutéw spozywezych dla potrzeb
udzielenia zaméwienia publicznego,

28) nadzorowanie pracy kucharzy,

29) pobieranie, opisywanie i przechowywanie probek zywieniowych,

30) prowadzenie sktadnicy akt,

31) prowadzenie rozchodu biletéw, znaczkéw oraz materialéw biurowych,

32) przyjmowanie korespondencji i przedstawianie jej Dyrektorowi do dekretacji,

33) przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszezegélnych —komérek
organizacyjnych,

34) prowadzenie rejestrow listdw poleconych,

35) obstuga centrali telefoniczne;j i fax-u,

36) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wiasciwych komorek organizacyjnych,

37) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,

38)rejestracja i przechowywanie zarzadzen wewngtrznych,

39) przechowywanie korespondencji zatatwionej bezposrednio przez Dyrektora.

§13
SEKCJA EKONOMICZNO-FINANSOWA

. Praca Sekcji Ekonomiczno - Finansowej kieruje gtowny ksiggowy pelnigey funkcje

kierownika.

. W ramach sekcji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy specjalisty ds. plac i rozliczen z ZUS,

2) stanowisko pracy ksiggowego,
3) stanowisko pracy referenta.

. Do zakresu dziatania Sekcji Ekonomiczno — Finansowej nalezy obstuga finansowo -

ksiegowa Domu, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
niezbednej dla planowania dzialalnodci, podejmowanie prawidtowych decyzji
gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji,

4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



6) zapewnienic pod wzgledém finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznodci,

9) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu,

10) prowadzenie sprawozdawczodci statystyczne;j,

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

12) sporzadzanie miesigcznych list plac,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji podatkowe]j pracownikéw zgodnie z wymogami PTT-11,

15) prowadzenie ewidencji analityczne] i uzgadnianie z ewidencjg syntetyczna,

16) sporzadzanie miesigeznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS,

17) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

18) sporzadzanie miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald,

19) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania w czgdci dotyczace]
ksiegowosci,

20) prowadzenie analityki pozyczek udzielanych z zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych,

21) obliczanie zaangazowania $rodk6éw finansowych w uzgodnieniu z kierownikami,

22) prowadzenie kasy w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,

23) sporzadzanie raportéw kasowych,

24) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym drukéw ,magazyn przyjmie” i ,,magazyn
wyda”,

§ 14
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

W ramach Domu tworzy si¢ nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy do prowadzenia
okreslonych spraw, podlegtych bezposrednio Dyrektorowi:

1) stanowisko pracy pracownika socjalnego,

2) stanowisko pracy administratora ds. personalnych,

3) stanowisko pracy inspektora ds. bhp,

4) stanowisko pracy radcy prawnego,

5) stanowisko pracy dietetyka,

6) stanowisko pracy kapelana.

Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) dokonywanie, rozpoznawanie i analiza $rodowiska pochodzenia nowoprzyjetych oséb
pod kgtem opracowania programéw adaptacyjnych,

2) udzielanie wsparcia i pomocy w skutecznym postugiwaniu si¢ przepisami prawa oraz
udzielanie informacji i wskazéwek o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

3) wspblpraca i wspoldziatanie z instytucjami w celu przeciwdzialania dyskryminacji
i izolacji 0sdb niepelnosprawnych,

4) pobudzanie spotecznej aktywnoéci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,



Do

Do

6)
7
8)
9)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pobytem mieszkafcow (przyjecie, rezygnacja,
zgon) oraz indywidualnej dokumentacji osobowe]j mieszkaficow,

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami, opiekunami prawnymi
mieszkancow,

wspolpracowanie i wspéldziatanie ze specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania sytuacji konfliktowych,

wspolpraca z reprezentacjg mieszkancow — Radg Mieszkancow,

10) organizowanie imprez okoliczno$ciowych, wycieczek, zabaw itp.,
11) podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach, samoksztatceniu celem

skutecznego postugiwania sie przepisami prawa w realizacji zadan stojacych przed
pracownikiem socjalnym.

zakresu zadan administratora ds. personalnych nalezy:

9]
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych,

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

zalatwianie wszelkich formalnodci zwigzanych =z zawieraniem, zmiang oraz
rozwiazywaniem stosunku pracy,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,
prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnieri oraz ewidencji wyjsé
stuzbowych,

przekazywanie do ksiegowosci terminéw wyplat nagréd jubileuszowych,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryturg lub rente
z tytulu niezdolno$ci do pracy

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

zakresu zadan inspektora pracownika ds. bhp nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

Do

7)

8)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp i p/poz. przez
pracownikéw Domu,

inicjowanie badafn i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych i itp.,

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow oraz prowadzenie rejestru wypadkow przy
pracy,

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz stanu bhp 1 p.poz. zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,
opracowywanie wstepnych i instruktazowych szkolen pracownikéw w zakresie bhp
ip/poz

opracowywanie ogélnych instrukeji p/poz.,

kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi
kleskami zywiotowymi,

dokonywanie analizy oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

zakresu zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Domu,

opiniowanie i parafowanie uméw pod wzgledem formalno — prawnym,

redagowanie pism wychodzgcych do organéw sgdowniczych, —prokuratury,
administracji publiczne;j.

udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargéw przez Dom,

udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Domu.



Do zakresu zadan dietetyka nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia z uwzglgdnieniem
odpowiednich diet dla mieszkancow,

sporzadzanie raportéw dziennych i rozliczen zywieniowych,

prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkafcow,

obliczanie dziennej stawki kosztéw zywienia, wartosci odzywczej,

prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia,
okresowy instruktaz odnosnie zasad zywienia zbiorowego.

planowanie rodzajéw i liczby positkéw dla wszystkich uprawnionych do zywienia,
wspolpraca z magazynierem magazynu zywienia w zakresie planowania i realizacji
zaopatrzenia kuchni w artykuly spozyweze, konieczne do zabezpieczenia prawidlowego
zywienia,

opracowanie jadtospiséw w porozumieniu z lekarzami i podzialem na poszczegolne
rodzaje diet,

10) wspdlpraca z Dziatam Opiekuniczo Terapeutycznym — W zakresie zywienia

mieszkancow,

11) nadzér i kontrola nad realizacja ustalonej stawki Zywieniowej,
12) wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP w celu wyeliminowania zagrozen

bezpieczenstwa zywieniowego.

Do zakresu zadan kapelana nalezy:

1)
2)

zaspakajanie potrzeb duchowych mieszkafcow,
wspolpraca z kierownikiem Domu w zakresie postug religijnych, uroczystosei i $wiat
koscielnych, uczestniczenie w pogrzebach mieszkancow.

§15

DZIAE MIESZKANIE CHRONIONE WSPIERANE

1.Mieszkanie chronione wspierane przeznaczone jest dla 10 os6b obojga plei, mieszkancow
miasta Rzeszowa, posiadajacych orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci.

2. Mieszkaniem kieruje Kierownik Dziatu Mieszkania Chronionego.

3. W Mieszkaniu chronionym wspieranym moga by¢ tworzone nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
. 4)
5)

stanowisko pracy fizjoterapeuty,
stanowisko pracy pielegniarki,
stanowisko pracy opiekuna,

stanowisko pracy pokojowej,
stanowisko pracy terapeuty zajgciowego.

4. Celem funkcjonowania mieszkania chronionego wspieranego jest pomoc mieszkancom w:

1)

wykonywaniu czynnosci niezbednych w zyciu codziennym dotyczacych:
a) przemieszczania sig;

b) utrzymania higieny osobistej;

¢) ubierania sig;

d) sprzatania;

¢) zakupow i przygotowywania positkow;

f) zalatwiania spraw osobistych,

2) realizacji kontaktow spolecznych przez umozliwienie osobie:
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a) utrzymywania wiezi rodzinnych,
b) uczestnictwa w zyciu spotecznodci lokalnej,
¢) udziat w terapii zaj eciowej,
3) realizacji §wiadczen z zakresu rehabilitacji:
a) fizykoterapii,
b) udzialu w zajgciach ogdlnousprawniajgeych,
¢) rehabilitacji przytozkowe;.
5. Praca Dzialu opiera si¢ na indywidualnych planach wspierania mieszkaficow.

Rozdzial V1
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikow Domu
§16

Odpowiedzialno§¢ za nadzor 1 kontrolg ponoszg:
1) gtéwny ksiggowy,

2) kierownicy komérek organizacyjnych,

3) osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,
4) pracownik prowadzacy kasg,

5) pracownik prowadzacy magazyn.

. Glowny ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych, ponosza odpowiedzialnosc

za:

1) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,

2) nadzor i kontrolg nad opracowaniem i realizacja planéw objetych dziatalnoscia
komorki,

3) wykonanie zadaf okreslonych ramowym zakresem obowiazkéw oraz za porzadek
ustalony regulaminem prac,

4) nadzor nad zabezpieczeniem mienia mieszkancow oraz Domu.

. Pracownik prowadzacy kasg ponosi materialng odpowiedzialnosé za calosc przyjetych

przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wiadciwe przechowywanie
gotdwki i innych walorow oraz przestrzegania przepisow finansowych wydawanych przez
Ministra Finansow.

Pracownik prowadzgcy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilo$¢ i jakosé
powierzonych mu sktadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed
oniszezeniem lub kradzieza oraz konserwacj¢ sprzgtu i urzadzen magazynowych, jak
réwniez za przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.

Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
i sprawozdania statystyczne dla GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczng trese,
rzetelnodé i terminowos¢ zgodnie z obowiazujgeymi w tej mierze przepisami prawnymi.
Powierzenie sktadnikéw majgtkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac
sic wylgcznie na pismie (inwentaryzacje, protokot zdawczo-odbiorezy przy wspotudziale
komisji) dotyczy to réwniez przekazania stanowiska — pracy kierownikéw 1 0sob
zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.



Rozdzial VII

Zasady funkcjonowania Domu, w tym obiegu korespondencji
i jej podpisywania.

§17
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Ewidencje korespondencji kierowanej do Domu prowadzi wyznaczony pracownik.

2. Caloé korespondencji przekazywana jest Dyrektorowi, z wyjatkiem imiennie adresowanej
do pracownikow.

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktora sam zatatwia, a pozostala przydziela pracownikom

Domu z ewentualna dyspozycja co do sposobu zatatwienia.

§18

Dyrektor osobiscie podpisuje pisma:
1) kierowane do organéw nadrzednych, organdéw administracji publicznej,
2) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowana,
3) dokumenty zwiazane z funkcjonowaniem Domu,
4) dokumenty w sprawach kadrowych pracownikow.

§19

Decyzje odnoszgce si¢ do funkcjonowania Domu Dyrektor wydaje w formie zarzadzen,
instrukcji lub procedur.

Rozdzial V111

Postanowienia koncowe
§ 20

1.Rodzaje stanowisk w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych uzaleznione sa od
aktualnych potrzeb Domu i obowigzujgcych przepisow.

2. O liczbie utworzonych dziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Domu
w oparciu o posiadane etaty i potrzeby wynikajace z realizacji zadan.

3. Dyrektor Domu przygotowuje regulamin organizacyjny Domu oraz zakres dzialania
komérek organizacyjnych.

4 Schemat organizacyjny Domu, stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 21

Obowigzujgcg wykladnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor,
ktéry rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

§ 22

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantéw w Rzeszowie, ktéry ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych
zgodnie z polityka ochrony danych osobowych Domu.
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