ZARZADZENIE NR 06 2023
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA

Z dnia 5.(? stycznia 2023 r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze.

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pPomocy spofecznej (Dz.U. z 2018 r. poz.734) oraz § 11 uchwaty nr
XXVI1.961.2022 Rady Miasta Zielona Goéra z dnia 29 listopada 2022 r. w Sprawie statutu Domu
Pomocy Spotecznej w Zielonej Gérze (Dz. Urz. Woj. Lubus. poz. 2691 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ustalony przez dyrektora
zarzadzeniem nr 1/2023 z dnia 4 stycznia 2023 r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;j.
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Zatacznik 1

do Zarzadzenia nr...@é. .2023
Prezydenta miasta Zielona Gora
zdnia 3912023 ..

Zarzadzanie nr 1/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze
z dnia 4 stycznia 2023 roku

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze

Na podstawie § 11 Statutu Domu  Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze nadanego
Uchwala LXV.961.2022 Rady Miasta Zielona Géra z dnia 29 listopada 2022 roku w sprawie Statutu
Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze ustala sig:

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gérze

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej,
zwanego dalej ,, domem .

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna domu

§ 2.1. W ramach struktury organizacyjnej domu tworzy si¢ dzialy, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy o nastepujacych nazwach i symbolach:

- glowny ksiggowy (GK),

- sekcja ekonomiczna (EK),

- dzial opiekuniczo - terapeutyczny (OT),

- dzial medyczno - rehabilitacyjny (MR),

- dziat techniczno - gospodarczy (TG),

- stanowisko pracy ds. pracowniczych i socjalnych (PS),

- stanowisko pracy ds. bhp i p.poz (BHP),

- inspektor ochrony danych (IOD),

- informatyk (IK).
2. Strukture organizacyjng domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
regulaminu.

§ 3.1. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za jego funkcjonowanie przy pomocy gléwnego
ksiggowego, kierownikéw dzialéw i pozostatych podlegtych pracownikéw.




2. W czasie nieobecnogci dyrektora zastepuje go kierownik dziahy upowazniony przez dyrektora na
pismie.

dziatalnosci. W szezeg6lnodci do obowiazkéw dyrektora domu nalezg:
a) czynnosci wynikajgce z pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Zielona Gora,

standardami,
¢) kierowanie caloscig spraw administracyjnych, gospodarczych i finansowych domu,
d) wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikow domu,
€) wykonywanie Czynnosci z zakresu prawa pracy,
f) organizowanie pracy oraz petnienie obowiazkéw kierownika zakladu pracy wobec pracownikéw

g) wydawanie zarzadzen regulujgcych prace domu,
h) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadar i przestrzeganie prawa,
i) dbatosé o nalezyte zalatwianie spraw mieszkancow i pracownikdw domu oraz efektywnosé
i dyscypling pracy,
J) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom i pracownikom domu,
k) dokonywanie kontrolj wewnetrznych w domu.
5. Dyrektor domu dekretuje wszelkg korespondencije przychodzaca oraz podpisuje korespondencje
kierowana do instytucji, os6b z zewnatrz, mieszkancow czy pracownikéw domu.

Rozdzial IT1
Zadania poszczegdlnych dzialow, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy domu

§ 4.1. Gléwny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi domu.

2. Gléwny ksiegowy odpowiada za calos¢ spraw wchodzacych w zakres zadan finansowo-
ksiegowych a w szczegoblnoscei:

a) sporzgdzanie planéw finansowych domu oraz kontrolowanie realizacji tych planow,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym bilansow,

¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez dom,

d) sprawozdawczosé¢ finansowa domu,

€) wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta Zielona Géra,

§ 5.1. Pracownicy sekcji ekonomicznej podlegaja bezposrednio gléwnemu ksiggowemu.

2. Do zadan pracownikéw sekcji nalezy w szczegblnoscei:

a) biezace prowadzenie spraw finansowo- ksiegowych domu,

b) terminowe regulowanie zobowiazan i egzekwowanie naleznosci  wobec mieszkancow,
pracownikéw domu i instytucji oraz kontrahentow,

¢) terminowe dokonywanie rozliczen inwentaryzacji skladnikow majgtkowych domu,

d) prowadzenie depozytéw pienigznych mieszkancow domu.

3. Zadania sekcji realizowane $4 przez osobg zatrudniong na stanowisku ksiggowa - kasjer.




§ 6.1. Dzialem opiekunczo - terapeutycznym kieruje kierownijk bezposrednio podlegty

dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatu opiekunczo - terapeutycznego nalezy:

a) zapewnienie catodobowej opicki mieszkaficom domu,

b) tworzenie mieszkaficom atmosfery pelnej adaptacji w nowym srodowisku, zapobieganie
konfliktom, pomoc w rozwigzywaniu probleméw mieszkancow,

¢) pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkancow z ich rodzinami oraz wspoélpraca z rodzinami
mieszkancow,

d) pomoc w zalatwianiu spraw dotyczacych mieszkancow,

€) prowadzenie terapii zajeciowej,

f) dbalos¢ o higiene osobistg i schludny wyglad mieszkancow.,

g) pomoc i towarzyszenie w codziennych czynnosciach z zakresu samoobstugi,

h) prowadzenie depozytow rzeczy mieszkancow,

1) zapewnienie organizacji czasu wolnego i prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych dla mieszkancow,

J) wspolpraca z organizacjami, fundacjami i innymi jednostkami w celu rozszerzenia $wiadczen na
rzecz domu i jego mieszkancow.

3. Zadania dziah opiekunczo - terapeutycznego realizowane 5§ przez osoby zatrudnione na

stanowiskach:

a) pracownik socjalny,

b) instruktor terapii zajeciowe;j,

¢) instruktor kulturalno - oswiatowy,

d) opiekun,

e) kapielowa,

f) pokojowa.

§ 7.1. Dzialem medyczno—rehabilitacyjnym kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatu medyczno-rehabilitacyjnego nalezy:
a) zapewnienie catodobowe;j fachowej opieki medyczno-pielegniarskiej,
b) prowadzenie dokumentacji medycznej,
¢) dbanie o sprawnos¢ fizyczng mieszkancow poprzez gimnastyke i ¢wiczenia fizyczne,
d) usprawnianie mieszkancow w celu zwigkszenia ich samodzielnosci zyciowe;j,
¢) swiadczenie zabiegow rehabilitacyjnych zgodnie 7 mozliwosciami domu i zaleceniami lekarskimi,
f) umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywidualnych potrzeb mieszkancow zgodnie
z przystugujacymi uprawnieniami.
3. Zadania dzialu medyczno-rehabilitacyjnego realizowane sg przez osoby zatrudnione na
stanowiskach:
a) pielegniarka,
b) technik fizjoterapii.

§ 8.1. Nadz6r nad dziatami opiekunczo — terapeutycznym i medyczno — rehabilitacyjnym moze
Sprawowac¢ jeden kierownik, ktéry odpowiada za prawidlowa prace realizowang przez zespol
podlegtych pracownikow.

2. Do podstawowych obowiazkow kierownika dziatu nalezy:

a) koordynacja i nadzor merytoryczny pracy podleglych pracownikw,




b) skladanie dyrektorowi domu sprawozdan i relacji z przebiegu pracy, realizacji przyjetych do
wykonania zadan przez dzial,

¢) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy podlegltych pracownikéw.

d) prowadzenie Wymaganej dokumentacji dotyczgcej mieszkancow, jak i procedur do przestrzegania
dla pracownikéw dziatu,

e) instruktaz stanowiskowy dla nowoprzyjetych pracownikéw dziahy.

§9.1. W domu pomocy spoleczne;j powolywany jest zespot opiekunczo - terapeutyczny, do ktérego
nalezy opracowanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego mieszkanca oraz Jego realizacja.

2. Plan ten powinien by¢ w miare mozliwosci uzgodniony z mieszkancem. ktérego plan dotyczy.

3. W ramach zespotu opiekunczo — terapeutycznego dziatajg pracownicy pierwszego kontaktu, ktorzy
sq bezposrednimi rzecznikami doradcami mieszkancow.

4. Powolanie zespolu, regulamin pracy zespolu oraz prawa i obowiazki pracownika pierwszego
kontaktu reguluje osobne zarzgdzenie wprowadzone przez dyrektora domu.

§ 10.1. Dzialem techniczno - gospodarczym kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega bezposrednio

dyrektorowi Domu.

2. Do zadan dziatu nalezy:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania domu pod wzgledem techniczno-organizacyjnym,

b) prowadzenie remontow, przegladow technicznych, napraw, konserwacji,

¢) zaopatrzenie domu w artykuly zywnosciowe, sprzgt techniczny, obuwie i odziez roboczg dla
pracownikow wg regulaminu pracy,

d) zapewnienie WyzZywienia mieszkancom zgodnie z zasadami dietetyki,

¢) sporzgdzanie Jadlospisow okresowych i dziennych zgodnie z obowigzujacymi normami.

f) zapewnienie Wyposazenia pokoi mieszkancow w podstawowe meble i sprzet RTV oraz
zapewnienie mieszkancom czystej odziezy i poscieli.

3. Zadania dzialu techniczno- gospodarczego realizowane 5§ przez osoby zatrudnione na

stanowiskach:

a) dietetyk,

b) szef kuchni,

¢) kucharz,

d) pomoc kuchenna,

€) magazynier,

f) konserwator,

g) praczka.

4. Do podstawowych obowiazkow kierownika dziaty nalezy:

a) koordynacja i nadzor merytoryczny pracy podleglych pracownikow,

b) skiadanie dyrektorowi domu sprawozdan i relacji z przebiegu pracy, realizacji przyjetych do
wykonania zadan przez dziat,

¢) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy podlegtych pracownikéw,




d) opracowanie szacunkowych wartosci do planu budzetu rocznego domu w zakresie zaopatrzenia w
artykuly zywnosciowe, media, sprzet techniczny, $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze oraz niezbedne artykuly i narzedzia dla funkcjonowania domu,

€) opracowywanie planéw remontéw i inwestycji domu,

f) zapewnienie wlasciwe;j konserwacji calego obiektu wraz z zapleczem i wyposazeniem domu,

g) dbatos¢ o sprawnogé wszystkich urzadzen techniczno-gospodarczych domu j nalezyte
bezpieczenstwo i porzagdek w domu oraz tereny przyleglego.

§ 11.1. Osoba zatrudniona ha stanowisku pracy ds. pracowniczych i socjalnych podlega

bezposrednio dyrektorowi domu.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. pracowniczych i socjalnych nalezy w

szczegoblnoscei:

a) przeprowadzenie procedury naboru i rekrutacji pracownikéw,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o pracg i ich rozwigzywaniem,

¢) prowadzenie akt osobowych, ewidencjowanie czasu pracy pracownikow domu,

d) zapoznawanie pracownikow domu z przepisami regulaminu pracy, wynagradzania,
organizacyjnym i innymi Przepisow z zakresu prawa pracy oraz zarzadzeniami dyrektora,

€) nadzor nad terminowym sporzadzaniem planéw urlopow,

f) ustalanie uprawnien pracownikéw domu do nagréd jubileuszowych,

£) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

h) prowadzenie statystyki i sprawozdan w zakresie Spraw pracowniczych,

1) kierowanie pracownikéw domu na badania okresowe i kontrolne,

1) prowadzenie zaktadowego archiwum,

k) obstuga sekretariatu.

§ 12.1. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. bhp i ppoz. podlega bezposrednio dyrektorowi domu.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. bhp ppoz. w szczegolnosci nalezy:

a) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w domu, przyczyn powodujacych
wypadki przy pracy, zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw,

b) sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, sprawowanie kontroli
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikow zasad i przepiséw bhp i ppoz.,

¢) organizowanie badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawnosci urzadzen
ochronnych oraz okreélenia wspolnie z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych
metod poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

d) udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do
1Z pracy,

€) opiniowanie szczegolowych instrukcji dot. bhp i ppoz. na poszezegolnych stanowiskach pracy,

f) zglaszanie dyrektorowi domu wnioskéw i postulatéow w zakresie ochrony przeciwpozarowej
obiektu,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej BHP zgodnie z obowigzujgcymi  w tym zakresie
przepisami,




h) organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikow  domu oraz szkolenje kazdego nowo
zatrudnionego pracownika.

§ 13.1. Osoba zatrudniona na stanowisky inspektora ochrony danych podlega bezposrednio
dyrektorowi domu, ktory jest jednoczesnie administratorem danych osobowych,

2. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu Przetwarzajacego oraz pracownikéw domu, ktérzy

nich na mocy Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (zw. RODO) i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania wyzej wymienionego rozporzadzenia i innych przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

¢) podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomogc oraz szkolenie personelu w dziedzinie
ochrony danych,

d) przeprowadzanie audytu w zakresie przestrzegania przez pracownikéw domu zasad polityki
bezpieczenstwa danych,

Z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 14.1. Osoba zatrudniona na stanowisku informatyka podlega bezposrednio dyrektorowi domu,
2. Do zadan pracownika na stanowisku informatyka w szczegolnosci nalezy:
a) administrowanie siecig komputerowai routerem,
b) aktualizacja systeméw operacyjnych,
¢) zakladania elektronicznych skrzynek pocztowych pracownikéw:,
d) nadzér nad instalacja, konfiguracjg i utrzymaniem sprawnosci sprzgtu komputerowego
i oprogramowania, w szczegolnosci oprogramowania systemowego,
¢) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobdw informatycznych,
f) serwisowanie komputeréw i prowadzenie modernizacji sprzetu i oprogramowania,
) instalowanie i konfigurowanie nowych komputeréw, drukarek j innego sprzetu komputerowego,
h) monitorowanie Oprogramowania antywirusowego i Jego aktualizacja.

§ 17. Pracownicy wszystkich dziatow i zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowiazani s3 do
scistej wspotpracy.

§ 18. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




§ 19. Wszyscy pracownicy domu z
niniejszego regulaminu,

obowigzani 84 znac, przestrze
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