
2AR2/\D2ENIE NR ̂P^.202Z
PREZYDENTA MIASTA 2IEL0NA G6RA

zdnia^? stycznia 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spofecznej w Zielonej Gorze.

XXVIII.961.2022 Rady Miasia ZietonfG^a z rin^

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

§ 2. Wykonanle zarz?dzenia powierza si? dyrektorowi Domu Pomocy Spoiecznej,
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Zatecznik 1
do Zarz^dzenia nr.'?^..2023
Prezydent^iasta Zielona G6ra
zdnia ' 2023 r..

w

Zarzqdzanie nr 1/2023
Dyrcktora Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze

z dnia 4 stycznia 2023 roku

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej Zielonej Gorze

" Zielonej Gorze nadanego

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zielonej Gorze

Rozdziat I

Postanowienia ogdine

St'!:''""" D.™. Po™..y Spol.™

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna domu

st^owIkZf' '"^'7 "ziaiy, sekcje oraz samodzielnestanowiska pracy o nast?pujgcych nazwach i symbolach;
- giowny ksi^gowy (GK),

-  sekcja ekonomiczna (EK),

dziaJ opiekunczo - terapeutyczny (OT),
dzial medyczno - rehabilitacyjny (MR),

- dzial techniczno - gospodarczy (TO),
stanowisko pracy ds. pracowniczych i socjaJnych (PS),
stanowisko pracy ds. bhp i p.poz (BHP),

-  inspektor ochrony danych (lOD),
-  informatyk (IK).

przedstawia schemat organizacyjny stanowi.cy zal.cznik do

§ 3.1. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za jego funkcjonowanie przy pomocy glownego
ksi^gowego, kierownikow dzialow i pozostalych podleglych pracownikow.
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g) wydawanie zarzifdzeh regulujqcych prac? domu

n  ' Przestrzeganie prawa
i dyscyXX"j) ^pewnienie bezpieczenstwa mieszkancom i pracownikom domu

k) dokonywanie kontroli wewn?trznych w domu.

Rozdzial IIIZadania poszczegolnych dzia.ow, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy domu
§ 4.1. Glowny ksi^gowy podlega bezposrednio dyrektorowi domu

--«—»-a) sporz^dzanie planow finanso^vych domu oraz kontroiowanie realizacji tych planow
) sporz^dzame sprawozdari finansowych w tym bilansow,c) zapewnienie pod wzgl^dem finansowym prawidJowosci umow zawieranych przez dom

d) sprawozdawczosc finansowa domu, ^ '
e) wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta Zielona Gora.

2 ^Do ekonomicznej podlegaj, bezposrednio glownemu ksi?gowemu2. Do zadan pracownikow sekcji nalezy w szczegolnosci:
a) biez^ce prowadzenie spraw fmansowo- ksi^gowych domu,

zobowi^ah i egzekwowanie naleznosci wobec mieszkaricow
pracownikow domu i mstytucji oraz kontrahentowC) terminowe dokonywanie rozliezen inwentaryzaeji skladnikow maj,tkowych domu

d) prowadzenie depozytow pieni?znych mieszkahcow domu.
3. Zadania sekcji realizowane sg przez osob? zatrudnionij na stanowisku ksi^gowa - kasjer



dyrektorowi. '' terapeutycznym kieruje kierownik bezposrednio podlegfy
2 Do zakresu dzialu opiekunczo - terapeutycznego nalezy-
a) zapewnienie calodobowej opieki mieszkahcom domu

d) pomoc w zatetwianiu spraw dotycz^cych mieszkaiicow,
e) prowadzenie terapii zaj^ciowej,
f) dbaJosc o higien? osobist, i schludny wyglijd mieszkancow
g pomoc: ,owarzyszen.e w codziennych czynnosciach z zakr;su samoobsiugi
h) prowadzenie depozytow rzeczy mieszkancow

dL., """—" «.

a) pracownik socjalny,
b) instruktor terapii zaj^ciowej,
c) instruktor kulturalno - oswiatowy,
d) opiekun,

e) k^pielowa,

f) pokojowa.

§ 7d. Dzialem medyczno-rehabilitacyjnym kieruje kierownik bezposrednio podlegfy dyrektorowi
2. Do zakresu dziaiu medyczno-rehabilitacyjnego nalezy: dyrektorowi.
a) zapewnienie calodobowej fachowej opieki medyczno-piel?gniarskieJ
b) prowadzenie dokumentacj i medycznej,
c) dbanie o sprawnosc fizyczn, mieszkah'cow poprzez gimnastyk, i cwiczenia fizyczne
d) usprawniame mieszkancow w celu zwi?kszenia ich samodzielnosci ̂ ciowej
e) s^adczeme zabiegow rehabilitacyjnych zgodnie z mozliwosciami domu i zaieceniami lekarskimi

a) piel^gniarka,

b) technik fizjoterapii.

2. Do podstawowych obowi^ow kierownika dziaiu nale^:
a) koordynacja i nadzor merytoiyczny pracy podleglych pracownikdw.



b) skladanie dyrektorowi domu sprawozdari i relacii 7
wykonaniazadanprzezdziaJ, przyj^tych doC) spora^e h™onog«m«„ c„„ podfegiyg,, p„„iip„

d7;«rs:'""™"" ^
; 5==x:;:-~====ri~
e) mstruktaz stanowiskowy dla nowoprzyj?tych pracownikow dziatu.

3 W ramach J," Z ""^''^osci uzgodniony z mieszkaricem, ktorego plan dotyczy.
beppoMnW

2. Do zadari dziahi nale:^;

M 2w!f"" ft.nkcjonowania domu pod wzgl,dem techniczno-organizacyjnymb prowadzeme remontow, przegl,d6w technicznych, napraw, konserwacji
l Od.. m.ocz, .a

d) zapewmeme wy^ienia mieszkancom zgodnie z zasadami dietetyki
e) sporzqdzame jadtospisow okreso^.ych i dziennych zgodnie z obowi^zuj^cymi normami
f) zapewmeme wyposazenia pokoi mieszkancow w podstawowe meble i sprzet RTV oraz

zapewmen.e mieszkancom czystejodziezyipo&ieli ^
.. "ody „

a) dietetyk,

b) szef kuchni,
c) kucharz,

d) pomoc kuchenna,
e) magazynier,

f) konserwator,

g) praczka.

4. Do podstawowych obowii}zk6w kierownika dziahi nalezy;
a) koordynacja i nadzor meiytoryczny pracy podleglych pracownikow

'rdiitx^d:," '—p- —p -
C) sporzqdzanie harmonogramow czasu pracy podleglych pracownikow.



e) opracowywanie planow remontow i inwestycji domu

"■ "■ I "lew
a) przeprowadzenie proceduiy naboru i rekrutacji pracownikow

) nadzor nad termmowym sporz^dzaniem planow uriopow,
f) ustalanie uprawnien pracownikow domu do nagrod jubileuszowych,
g) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

) prowadzenie statystyki i sprawozdan w zakresie spraw pracowniczych
1  kierowanie pracownikow domu na badania okresowe i kontrolne
j) prowadzenie zakladowego archiwum,
k) obshiga sekretariatu.

' "'P.clkow p„, p„c, i phppip .p,.„„w™ kpppp,,

C) orgamzowanie badah czynnikow szkodliwych dla zdrowia a takze .inrawn ■ ^ •

' uZl "'■»«- " P«y d.

-""W P™.iwp.Z™j
' ""owirtwmi . .yp, ypteip



pi^elwarzaj:,daneol^'^wrmles'^i^6woE^lr'^^'''^k^^ pracownifcdw domu, kldrzy
JS.". Spt~kLtr:"
osobowych (zw. RODO) i doradzanie im w tej spra^^ ^ przetwarzaniem danych

p«p«.

Sl^Zp.V'""' '—P-iP .« ppMppIp pe™™,„ w dpiadzipi.
*" EeZSSfcZ'dapS" " P™""8«»» P'ztz prKownikdw domu z.«id poliiyki

a) administrowanie sieci^ komputerow^ i routerem,
b) aktualizacja systemow operacyjnych,
c) zakJadania elektronicznych skrzynek pocztowych pracownikow

iS=—-----h) «..!,.„w.ni. op„B™.„„i. Zd.iZ——— —"•"-'PP.

Lpw,dd.,::'p,:sr«z—rz;—
«rp—rdUrii"'''—-ip"»p«pp i -.odPi.,.,ck

L","*—'"—"' —"—™ —p«p po

llo'w^r " — P«'"* Pip -. «y«. p™.id™,„ do j„.
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§ 19. Wszyscy pracownicy domu zobowiazani sa
niniejszego regulaminu. P^estrzegac i stosowac postanowienia

§20. Traci moc Zarz,dzenie nr 2/2018 Dyrektora

i  • «
'd.'S.

Domu Pomocy SpoJecznej z dnia 23
stycznia 2018
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