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Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukturg organizacyjng oraz zakres i sposob realizacji zadan Domu
Pomocy Spolecznej Zacisze” w Katowicach.

§2. 1. Dom Pomocy Spolecznej JZacisze” w Katowicach, zwany dalej .Domem”, jest samodzielng
jednostka organizacyjng. ktora dziala jako jednostka budzetowa Miasta Katowice i nic posiada osobowosci
prawnej.

2. Dom dziala na mocy Statutu i przepisdw prawa, wykonuje zadania powierzone przez Radg Miasta
Katowice oraz Prezydenta Miasta Katowice,

3. Dom ma swoja siedzibg w Katowicach przy ul. Traktorzystow 42.

4 Dom uzywa na tablicach, wywicszkach, pieczgtkach, formularzach, ogloszeniach  oraz
w korespondenc)i nazwy:

Dom Pomocy Spolecznej . Zacisze™, ul. Traktorzystow 42,40 - 695 Katowice.
5. Dom jest jednostka calodobowego pobytu, przeznaczong dla 98 0s6b.
6. Dom przyjmuje mieszkancow na podstawie decyzji administracyjnych.
7. Podstawa dzialalnosci Domu jest roczny plan dochodow i wydatkow, zwany dalej planem finansowym.

8. Dom uzyskuje dochody z tytulu odplatnosci za pobyt mieszkancow oraz innych tvtuldw okreslonych
przepisami prawa, ktore odprowadza na rachunck dochodow budzetu Miasta Katowice.

9. Nadzor nad dzialalnogcia Domu sprawuje Prezydent Miasta Katowice.

Rozdzial 2.
CELE 1 ZADANIA DOMU

§ 3. 1. Zakres zadai Domu obejmuje zapewnienie calodobowej opicki oraz zaspokajanie niezbgdnych
potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych micszkafhcow na poziomie obowigzujgcego standardu.

2. Dom funkcjonuje w sposob zapewniajgcy wlasciwy zakres uslug, w oparciu o indywidualne potrzeby
micszkancow, na podstawic indywidualnych plandw wsparcia mieszkanca.

3. Organizacja Domu, zakres i  poziom $wiadczonych  przez  Dom  uslug uwzglednia
w szczegblnosei wolno$é, godnose, intymnose, poczucie bezpieczenstwa micszkancow Domu oraz stopicn ich
sprawnosci psychicznej i fizyczne;.

4. Dom moze podejmowaé dzialania wspicrajgce na rzccz érodowiska lokalnego osob starszych
i niepelnosprawnych, w tym w ramach programow realizowanych ze $rodkow zewngtrznych oraz nawigzywac
wspolpracg z osobami fizycznymi, prawnymi, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spoleczne;.

5. Micszkaicy Domu maja prawo korzysta¢ ze wszelkich ustug i $wiadezen udzielanych przez Dom
zgodnie z obowigzujacym standardem i w ramach obowigzujacych przepisdw prawa.

6. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okresla Karta praw i obowigzkow mieszkanca Domu Pomocy
Spolecznej ,.Zacisze”, wprowadzana zarzadzenicm Dyrektora Domu po konsultacji z Radg Mieszkancow.

§ 4. 1. Dom $wiadczy uslugi:
1) w zakresic potrzeb bytowych;
2) opickuncze;
3) wspomagajace
2. Dom umozliwia mieszkancom:

1) rozwijanic indywidualnych pasji i zaintercsowas oraz wspolpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wigzi
i kontaktoéw spolecznych;

2) pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przyslugujgcych im na podstawic odrgbnych przepisow;
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3) organizacj¢ $wigt 1 uroczystosci okazjonalnych oraz udzial w imprezach kulturalnych 1 turystycznych:
4) korzystanie z punktu bibliotecznego
5) zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z deklarowanym wyznaniem.,

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA 1 KIEROWANIA DOMEM

§ 5. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa, sluzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie
powierzonvch zadan.

§ 6. 1. Domem kicruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnosci Domu
1 reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektor dziala w granicach pelnomocnictwa udziclonego przez Prezydenta Miasta Katowice.

3. W ramach udziclonego umocowania Dyrektor moze zacigga¢ zobowigzania finansowe do wysokosci
srodkéw finansowych okreslonych w budzecie jednostki.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
kierownikdéw zespolow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

5. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzgdzen, regulamindw, instrukeji i polecent stuzbowych
oraz pism okdlnych.

6. Dyrektora podezas jego nicobecnodei zastgpuje Zastgpea Dyrektora, a w przypadku ich réwnoczesne)
nicobecenosel inny wskazany pracownik.

§ 7. 1. Dyrcktor Domu jest kicrownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla
zatrudnionveh w Domu pracownikow, w szezegodlnosci zatrudnia i zwalnia pracownikow Domu oraz jest ich
przelozonym sluzbowym.

2. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzanc z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia,

3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Domu okresla Dyrektor w drodze zarzagdzenia.
§ 8. 1. Do zadan Dyrcktora nalezy w szczegolnoscr:
1) ustalanic organizacji pracy Domu;

2) tworzenie warunkéw do wlasciwego funkcjonowania Domu poprzez odpowicdnic gospodarowanie
grodkami finansowymi;

3) prowadzenic polityki zatrudnienia w jednostce;

4) wspolpraca z innymi jednostkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskiem
lokalnym;

5) nadzor nad pracg podleglych komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy;
6) udziclanie pelnomocnictw i upowaznicn pracownikom Domu.

2. Dyrektor wykonuje ponadto zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow prawa.

§ 9. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:
1) sprawowanie nadzoru nad Zespolem Terapeutyczng-Opickunczym,

2) wlasciwa organizacja pracy w podleglej komorce organizacyjnej, w tym rozwigzywanic problemow
pracowniczych,

3) inicjowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia jakosei $wiadczonych uslug z zakresu opieki,
wspomagania, potrzeb bytowych mieszkancoéw Domu;

4) przedkladanie Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulaminow, instrukeji dotyczageych wykonywanych
zadan;

5) realizacja zadan wynikajgcvch z przyjetego budzetu jednostki,
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§ 10. 1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnoser:

1) sprawowanie nadzoru nad Zespolem Finansowo - Ksiggowym:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowg gospodarka finansowa Domu:
a) zbicranie materialow i opracowywanie projcktu budzetu Domu;

b) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu Domu za pierwsze polrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu;

3) nadzor nad wykonaniem budzetu Domu i przestrzeganic dyscypliny finansow publicznych:
a) opracowanie i aktualizacja planu budzetowego i zadaniowego Domu;

b) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych, zadaniowych 1 rzeczowo — finansowych oraz
innych wynikajacych z przepisow prawa;

¢) biezaca analiza wydatkow Domu;

4) terminowe i prawidlowe rozliczanic 0sob majatkowo odpowiedzialnych za micnie, prawidlowe i terminowe
prowadzenie rozliczen finansowych:

5) przedkladanic Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulamindw, instrukeji dotyczacych wykonywanych
zadan.

2. Szezegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosei 1 uprawnicii Glownego Ksiggowego reguluja
odrebne przepisy.

§ 11. 1. Do zadan Kierownika Zespolu nalezy w szczegolnosel:
1) organizacja i koordynowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej i kontrola wykonywanych zadan,

2) przedkladanic Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulaminow, instrukeji dotyczacych wykonywanych
zadan;

3) realizacja polecen stluzbowych Dyrektora;

4) przedstawianie stanowiska w sprawie skarg, whioskow petycji dotyczacych zakresu dzialania kierowanc
komérki; '

5) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Domu lub organizacjami spoza Domu w celu realizacy
zadan merytorycznych.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegolnosei za:
1) terminowa i prawidlowa realizacj¢ powierzonych zadan zgodnic z prawem;

2) merytoryczng, finansowg i formalno — prawng kontrolg oraz legalnosc i celowosé wykonywanych zadan
i przygotowywanych dokumentow, wnioskow, opinii (w ramach swoich kompetencji);

3) przestrzeganic zarzadzei, regulaminow 1 instrukeji wewnetrznych przez pracownikow kierowane; komorki
organizacyjnej.

§ 12. Pracownicy Domu;
1) wykonujg zadania i obowiazki wynikajace z opisu stanowiska i indywidualnych zakreséw czynnosei:
2) odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryeznie wladciwe i terminowe zalatwianie spraw;
3) realizuja polecenia bezposrednich przelozonych oraz Dyrektora;

4) przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad bhp
1 przepisOw ppoz:

5) przestrzegaja wewngtrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 13. 1. W Domu zatrudnieni sg pracownicy dzialalnosci podstawowej, administracji 1 obslugi.
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2. Kwalifikacje niczbedne do zajmowanych stanowisk, zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow
Domu okresla przepisy w sprawic zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
regulamin wynagradzania.

3. Podzial czynnoscl, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
§ 14. 1. Zadania Domu sg realizowane przez nastgpujgce komoérki organizacyjne:

[) Zespol Terapeutyczno - Opickunczy

2) Zespol Finansowo — Ksiggowy,

3) Zespol Techniczno ~ Gospodarczy.

2. Struktur¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat stanowigey zalgeznik nr 1 do ninigjszego
regulaminu.

§ 15. 1. Zespolem Terapeutyczno - Opickunczym kieruje Zastepca Dyrektora, a podczas jego nicobecnosci
wyznaczony pracownik.

2. Do zadan Zespolu Terapeutyczno - Opickunczego naleZy w szczegdlnosei:

1) $wiadczenice calodobowej, profesjonalnej opieki, piclggnacii i pomocy mieszkancom Domu, uwzglgdniajgce
ich stan fizyczny 1 psychiczny 1 prowadzenie adekwatnej dokumentacji;

2) wspolpraca z lekarzem POZ oraz organizacja 1 umozliwienic korzystania z opicki lekarzy specjalistow
wedlug indywidualnych potrzeb micszkancow:

3) rozpoznawanic 1 zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkancéw wedlug komplcksowego modelu
opicki;

4) zapewnicnic wlasciwych warunkéw socjalno — bytowych, bezpicczenstwa fizycznego 1 psychicznego
mieszkacom poprzez wlasciwg organizacje pracy,

5) pomoc w procesie adaptacji nowo przybylym mieszkancom;

6) ksztaltowanie postaw 1 zachowan tworzgcych domowg atmosfere zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi
zasadami zycia spolecznego oraz udziclanic wsparcia 1 rozwigzywanic ewentualnych konfliktow miedzy
mieszkancami;

7) inicjowanic dzialan zmierzajacych do podnoszenia poziomu $wiadczonych uslug, w tym wspdlpraca z Radg
Mieszkancdw, rodzinami, osobami bliskimi oraz srodowiskiem lokalnym;

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw sanitarno-cpidemiologicznych;

9) aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych plandéw wsparcia mieszkancow w ramach
Zespolu Terapeutyczno — Opiekunczego;

10) zabezpicezenie potrzeb socjalno-bytowych micszkancow Domu,
1) zaspokojenie potrzeb spolecznych, kulturalnych i religijnych migszkancow,

12) koordynacja i aktywny udzial w tworzeniu 1 realizacji indywiduvalnych planéow wsparcia
mieszkancow w ramach Zespolu Wiclospecjalistycznego, prowadzenie adekwatnej dokumentacji;

13) micjowanie 1 organizacja czynnego zycia mieszkancow oraz tworzenie warunkow do rozwoju osobistego
mieszkancow z uwzglgdnieniem ich indywidualnych zainteresowan 1 potrzeb, poprzez roznorodne formy
i metody terapii, dzialalno$é¢ kulturalno - oéwiatows, rekreacyjng, turystyczng oraz nawigzywanie,
utrzymywanie 1 rozwijanie kontaktow z rodzing, osobami bliskimi i spolecznoseig lokalng:

14) organizowanie swiat i uroczystosci okazjonalnych;

13) éwiadczenie pracy socjalnej, w tym prowadzenic dokumecntacji mieszkancow 1 rcalizacja spraw
urzedowych mieszkancow;

16) prowadzenic ewidencji mieszkancow, spraw depozytowych oraz sprawozdawczosci dotyczacej zakresu
pracy zespolu;

17) wspolpraca z Radg Mieszkancdw oraz zapewnicnie warunkéw do rozwoju samorzgdnosei w Domu;
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18) prowadzenie punktu bibliotecznego:
19) zapewnienic pomocy psychologicznej:

20) zapewnienie mieszkaicom roznorodnych form rehabilitacji i fizjoterapii, podnoszenie aktywnosci
i sprawnosci mieszkancow, a takze realizacja zalecen Ickarskich w tym zakresic:

21) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego micszkanca Domu;

22) prowadzenie rejestru ksigzki skarg. wnioskow  oraz petycji i wykonywanic obowigzkow z tym
zwigzanych.

§ 16. 1. Zespolem Finansowo — Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

2 Do zadaf Dzialu Finansowo — Ksicgowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie  rachunkowosc, opracowywanic planow  finansowych, opracowanie analizy stanu
majgtkowego, wynikow finansowych oraz okresowych sprawozdan finansowych, sporzadzanie kalkulacji
wynikajacych z kosztow wykonywanych zadan;

2) organizowanie kontroli wewngtrznej polegajacej na badaniu rzetclnodci oraz prawidlowosei dokumentacji,
a w szezegdlnosci dokumentdw obrotu $rodkami pienigznymi, rzeczowymi, skladnikami majgtkowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania $rodkow
pieni¢znych lub rzeczowych;

3) obsluga finansowa micszkancow (depozyty pienigznc);
4) terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob majgtkowo odpowicdzialnych za mienic,
5) nadzér nad prowadzong gospodarka magazynowa:

6) prowadzenic dokumentacji plac z jednoczesnym sporzadzaniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
deklaracji i rozliczen ubezpieczen spolecznych oraz podatkowych;

7) zarzadzanie dysponowanym majgtkiem stanowigcym wlasnosé Miasta Katowice
z nalezna starannoscig w tym prowadzenic wlasciwej ewidencji, prowadzenia okresowej inwentaryzacji,
dokonywania okresowych odpisow umorzeniowych i przeszacowai majatku, zgodnic z obowigzujgcymi
przepisami, zapobiegania dekapitalizacji majatku;

8) prowadzenic ZFSS;
9) prowadzenic pod wzgledem formalno — prawnym procedur udzielania zamdwien publicznych;

10) planowanie i realizacja zakupu towaréw i uslug oraz prowadzenie gospodarki magazynowej i dystrybucja
materialow i $rodkdw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Domu;

11) obsluga kancelaryjna Domu;,
12) prowadzenie 1 obsluga skladnicy akt:
13) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

14) zapewnicnic sprawnego 1 bezpiecznego dzialania siccl komputerowej oraz dzialajacego w  nicj
oprogramowania Domu.

§ 17. 1. Zespolem Techniczno - Gospodarczym kieruje Kierownik Zespolu Techniczno - Gospodarczego,
a podczas jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

2. Do zadan Zespolu Techniczno - Gospodarczego fialezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych

2) organizacja i realizacja potrzeb transportowych, w tym eksploatacja pojazdow i utrzymywanie ich
w sprawnoséci techniczne;j;

3) planowanie i realizacja remontow obiektu oraz dokonywanie cyklicznych przegladow stanu technicznego
budynku, a takze zapewnicnic nalezytego stanu sanitarno-epidemiologicznego pomieszezen Domu:

Id: 553EESAF-9FA0-44C6-9F0E-051925F30CBA. Podpisany Strona 7



4) utrzymanie obicktu w nalezytym stanic zgodnym z przepisami prawa budowlancgo i ochrony
przeciwpozarowej oraz innych szczegélnych aktéw prawnych dotyczageych zapewnienia bezpieczenstwa
uzytkownikom Domu, w tym obiektow ziclonych:

5) utrzymanie w nalezytym stanie pomicszczei oraz podejmowanic przedsigwzigé majacych na celu poprawg
ich funkcjonowania;

6) koordynowanie pracy kuchni, w tym:

a) sporzgdzanic posilkow dla mieszkancow Domu zgodnic z ustalonym jadlospisem wedlug
obowigzujgeych zalecen dictetycznych,

b) czuwanic nad jakoscig surowcow 1 przygotowanych positkédw.
c) przestrzeganie przepisow sanitarno-cpidemiologicznych.

7) wykonywanic uslug pralniczych dla mieszkancow i pracownikow Domu (wylacznic odziez sluzbowa) oraz
naprawa uzytkowanej odziezy i poscieli;

8) wydawanie na podstawie przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego;

9) wspolpraca 1 realizacja zalecen urz¢déw i instytucji nadzoru budowlanego, Strazy Pozamej, Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej, Urzgdu Dozoru Technicznego i innych.

§ 18. 1. Do zadan specjalisty/starszego specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidengji i akt osobowych oraz wszelkiej dokumentacji
dotyczgce] przebicgu zatrudnienia pracownikow, w tym dotyczacej wynagrodzen;

2) kontrola porzadku i dyscypliny pracy:

3) kierowanic i nadzor nad terminowym wykonaniem przez pracownikéw badan wstepnych, kontrolnych
1 specjalistycznych;

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
5) prowadzenie miesigeznej i rocznej ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenic niezbgdnej sprawozdawczosei dotyczace] zatrudnienia dla  podmiotéw i organow
zewngtrznych oraz Zespolow funkcjonujgeych w Domu;

7) prowadzenie  dokumentacji  0s6b  wykonujagcych prace na rzecz Domu w formach innych
niz umowa o prace (staze, praktyki, umowy zlecenia, umowy o dzielo);

8) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania pracownikéw (rekrutacje);
9) przydzial srodkéw ochrony indywidualnej odziezy 1 obuwia roboczego.

Rozdzial 5. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. 1. Regulamin organizacyjny Domu nadaje Prezydent Miasta Katowice wydajae stosowne zarzadzenie.
2. Zmiany Regulaminu organizacyjnego wymagaja zachowania trybu jak przy zatwicrdzaniu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej ,, Zacisze” w Katowicach
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