ZARZADZENIE Nr 6”‘7\1 \ 7\0/{é

PREZYDENTA MIASTA BYDGOSZCZ‘Y
7 dnia 2/0 (.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Doméw Pomocy Spolecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7z 2016 1. poz. 446 tj.) w zwiazku z § 9 Statutu Zespolu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow
Wsparcia w Bydgoszczy stanowigcego zafgcznik do Uchwaly Nr XXIX/528/2016 Rady Miasta
Bydgoszczy z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spofecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964)

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sic Regulamin Organizacyjny Zespolu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow
Wsparcia w Bydgoszczy w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1)  Zarzadzenie Nr 333/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 18 kwietnia 2011 roku
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Stoneczko”
w Bydgoszczy,

2) Zarzadzenie Nr 684/2012 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 9 pazdziernika 2012 roku
zmieniajace regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Stoneczko”,

3) Zarzadzenie Nr 469/2013 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 25 lipca 2013 roku
zmieniajace regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Stoneczko”, ,

4) Zarzadzenie Nr 217/2014 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 3 kwietnia 2014 roku
zmieniajace regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Stoneczko”,,

5) Zarzadzenie Nr 291/2014 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 9 maja 2014 roku zmieniajace
regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Stoneczko”,

6) Zarzadzenie Nr 334/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 18 kwietnia 2011 roku
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne] ,Promien Zycia”
w Bydgoszczy przy ul. Lomzynskiej 54

7) Zarzadzenie Nr 398/2015 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 13 lipca 2015 roku w sprawie
przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne;j ,,Jesien Zycia” w Bydgoszczy przy
ul. Minskiej 15a.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Uchwalg Rady Miasta Bydgoszczy nr XXIX/528/16 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zostata
utworzona jednostka budzetowa Miasta Bydgoszczy ,,Zesp6t Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow
Wsparcia w Bydgoszczy” rozpoczynajgca swa dziatalno$é od dnial lipca 2016 roku.

W zwigzku z powyzszym konieczne jest okreslenie organizacji i zasad funkcjonowania tej jednostki

w regulaminie organizacyjnym.

Zgodnie z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) strukturg organizacyjng
i szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych typéw domow okresla opracowany przez dyrektora domu
regulamin organizacyjny, przyjety przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego, a w przypadku
domu gminnego przez wojta, burmistrza lub prezydenta.

W tym stanie rzeczy wydanie zarzadzenia jest zasadne.
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Zatacznik M}\D A6

do Zarzadzenia Nr .
Prezydenta Miasta
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z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOLU DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ | OSRODKOW WSPARCIA
W BYDGOSZCZY

ROZDZiAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Zespotu Domoéw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w

Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw

Wsparcia w Bydgoszczy jest mowa o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespét Doméw Pomocy Spotecznej i Odrodkéw Wsparcia
w Bydgoszczy;

2) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw
Wsparcia;

3) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Zespotu Doméw Pomocy
Spotecznej i O$rodkéw Wsparcia w Bydgoszczy;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw
Wsparcia w Bydgoszczy;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zespotu Doméw Pomocy
Spotfecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy;

6) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zespotu Doméw Pomocy
Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy;

7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Zespotu Domdw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy dzialy, sekcje, zespoty,
samodzielhe stanowiska pracy;

8) Kierowniku- nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika komérki organizacyjnej;

9) Podopiecznym- nalezy przez to rozumiec kazda osobe, ktérej Zesp6t Domoéw Pomocy Spotecznej
i Oérodkéw Wsparcia $Swiadczy ustugi;

10) Mieszkaricu — nalezy przez to rozumiec osobe umieszczong w Domu Pomocy Spotecznej;

11) Uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ podopiecznego $rodowiskowego domu samopomocy;

12) Domu —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej;

13) $Srodowiskowym Domu - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy;

14) Oérodku Wsparcia - nalezy przez to rozumie¢ Osérodek Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy
Niepetnosprawnych;

15) Specjalistycznych Ustugach Opiekuriczych —nalezy przez to rozumiec ustugi $wiadczone w miejscu
zamieszkania osobom z zaburzeniami psychicznymi;

§ 3.1. Zespdt jest jednostka organizacyjng Miasta Bydgoszczy, dziatajagcg w formie jednostki

budzetowej.

2. Zespdt realizuje zadania pomocy spotecznej w zakresie opieki i wsparcia w réinych formach
dziennych i catodobowych .

3. Zespdt dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, uchwat Rady
Miasta Bydgoszczy, zarzadzen Prezydenta Miasta Bydgoszczy, statutu i niniejszego Regulaminu.




4. Zespbt jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
5.Nadzér nad Zespotem sprawuje Prezydent Miasta Bydgoszczy.
6. Siedzibg Zespotu i obszarem jego dziatania jest miasto Bydgoszcz .

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU

§ 4. Funkcjonowanie Zespotu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci  za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 5.1. Dyrektor kieruje Zespotem oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Zespolu.
2. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

Zespolu.

§ 6.1 Zespot w swoich dziataniach kieruje sig zasadami praworzadnosci, uwzglednianiu interesow
podopiecznych, a takze zapewnienia terminowego i profesjonalnego $wiadczenia ustug i prowadzenia

spraw.
2. Zesp6t w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla skutecznej opieki

i wsparcia podopiecznych, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia
efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewngtrznag.

§ 7.1. Pracownicy Zespotu realizujgc powierzone im zadania kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkiadajg nad interesy wtasne, szanuja prawa podopiecznych

i ich rodzin.
2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Zespotu zwigzane z petnieniem

przez nich obowiazkéw stuzbowych okreslaja odrebne zarzgdzenia Dyrektora.
3. Zespot przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie

chronionych.

§ 8. Zesp6t prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miasta, zarzadzeniach Prezydenta oraz zarzadzeniach
Dyrektora zapewniajac wydatkowanie érodkéw w sposéb celowy i oszczedny.

§ 9.1. Zespot zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Udostepnianie informacji publicznej i wglad do dokumentéw odbywa sie w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa oraz zgodnie z trybem postepowania okreslonym w odrgbnym

zarzadzeniu.
3. 7rédtem informacii o dziatalnosci Zespotu jest Biuletyn Informaciji Publicznej.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM | PODZIAL KOMPETENCII

§ 10.1. Dyrektor kieruje praca Zespotu przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego

i Kierownikéw komoérek organizacyjnych.
2. Dyrektor zarzadza majatkiem Zespotu oraz powierza Gtéwnemu Ksiegowemu prowadzenie

gospodarki finansowe;.



3. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen

stuzbowych.
4. W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony przez niego Zastgpca

Dyrektora.
5. Zakres umocowania i kompetencji wykonywanych przez Zastgpcg Dyrektora w sytuacji,
o ktérej mowa w punkcie 4., Dyrektor okreéla w formie zarzadzenia.

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje prace Zastepcoéw Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Kadr;
2) Dziat Gospodarczy;
3) Dziat Zywienia;
4) Inspektora ds. bhp;
5) Inspektora ds.p.poi.;
6) Inspektora ds. oc.;
7) Radce prawnego;
3. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) koordynacja pracy w Zespole w zakresie wiasciwosci podlegtych komdrek organizacyjnych;
2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w Zespole;
3) przyznawanie nagrod i wyrdznien;
4) nakfadanie kar porzadkowych;
5) reprezentacja Zespotu na zewnatrz;
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy Zastepcami Dyrektora, Gtéwnym Ksiggowym.

§ 12.1.Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, wykonuja powierzone przez
niego zadania, ponosza odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.
2. Zastepca Dyrektora ds. realizacji ustug catodobowych nadzoruje bezposrednio:
1) Dom Pomocy Spoteczne] dla 0séb przewlekle i somatycznie chorych;
2) Dom Pomocy Spotecznej dla 0séb w podesztym wieku;
3) Dom Pomocy Spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie.
3. Zastepca Dyrektora ds. realizacji ustug $rodowiskowych nadzoruje bezposrednio:
1) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Stoneczko”;
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Sami Swoi”;
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Wrzos”;
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Btawatek”;
5) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Niezapominajka”;
6) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Stokrotka”;
7) Oérodek Wsparcia dla Dzieci i Miodziezy Niepetnosprawnej Intelektualnie;
8) Dziat Specjalistycznych Ustug Opiekuriczych.
4. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i kompetencji Zastepcow Dyrektora w szczegélnosci
nalezy:
1) koordynacja dziatan, kontrola oraz zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania
zadan podlegtych komérek organizacyjnych Zespotu;
2) zafatwianie spraw dotyczacych realizacji ustug w ramach udzielonych upowaznien;
3) nadzér nad realizacjg zadan zgodnie z obowigzujacymi standardami;
4) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu podporzgdkowanych komérek organizacyjnych
Zespotu;
5) rozpoznawanie i przedstawianie potrzeb niezbednych do prawidtowej realizacji zadan;
6) inicjowanie dziatar na rzecz rozwoju Zespotu;
7) akceptowanie materiatéw kierowanych do organéw nadzoru, instytucji oraz opiniowanie
projektow rozwigzan wynikajacych z zakresu nadzorowanej dziatalnosci;



§ 13.1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, wykonuje powierzone przez niego
zadania w zakresie gospodarki finansowej Zespotu i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacje na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad pracg Dziafu Finansowo-Ksiegowego.

3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego lub wyznaczonego pracownika dziatu.

4. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie projektu budietu Zespotu;
2) sporzadzenie rzetelnych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Zespotu;
3) kontrola finansowa komdrek organizacyjnych Zespotu.

§ 14. Szczegbétowe obowigzki Zastepcéw Dyrektora i Gtownego Ksiegowego okresla ich zakres
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACII ZESPOtU

§ 15.1. W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne oraz jednoosobowe,
samodzielne stanowiska pracy, oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dyrektor—D;
2} Zastepca Dyrektora — ZDC;
3) Zastepca Dyrektora — ZDS;
4) Gtéwny Ksiegowy - GK
5) Dziat Administracyjno Organizacyjny i Kadr —-DAQIK;
6) Dziat Finansowo Ksiegowy — DFK;
7) Dziat Gospodarczy —DG;
8) Dziat Zywienia —-DZ;
9) Dom Pomocy Spotecznej dla oséb przewlekle i somatycznie chorych ,Promien Zycia”— DPSPZ;
10) Dom Pomocy Spotecznej dla oséb w podesziym wieku ,Jesien Zycia” - DPSJZ;
11) Dom Pomocy Spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie ,Stoneczko”- DPS
St;
12) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Stoneczko” — SDS St;
13) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Sami Swoi”-SDS SA;
14) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Wrzos”- SDS WR;
15) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Btawatek” - SDS Bt;
16) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Niezapominajka”- SDS NI;
17) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Stokrotka”- $DS ST;
18) Osrodek Wsparcia dla Dzieci i Miodziezy Niepetnosprawnej Intelektualnie - OWDZ;
19) Dziat Specjalistycznych Ustug Opiekuriczych — SUO;
20) Inspektor ds. bhp jako samodzielne stanowisko — BHP;
21) Inspektor ds. p.poz jako samodzielne stanowisko - P.POZ;
22) Inspektor ds. oc. jako samodzielne stanowisko — OC;
23) Radca prawny jako samodzielne stanowisko — RP;
2. Dziaty dzielg sie na sekcje lub zespoty.

§ 16.1. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Zespotu kierujg Kierownicy.
2. Samodzielne stanowiska pracy utworzono w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie

wyspecjalizowanych czynnosci.




§ 17.1. Strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadarh komodrek organizacyjnych
wymienionych w § 15 okreslaja regulaminy opracowane oddzielnie dla kazdej z nich, wprowadzone
zarzgdzeniem Dyrektora.

2. Do realizacji okreélonych zadari moga by¢ powotywane komisje lub zespoty o charakterze
pomocniczym i opiniodawczym.

§ 18. Wewnetrzng strukture etatowg komérek organizacyjnych Zespotu oraz ilos¢ stanowisk
okreéla Dyrektor w trybie oddzielnego zarzgdzenia.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZESPOLU

§ 19.1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Kierownikéw dziatéw nalezy:
1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonania zadan, w sposéb zapewniajgcy ciagtosc
pracy dziaty;
2) dbatoéé o dobrg atmosfereg pracy, dobre imig Zespotu, przestrzeganie kodeksu etycznego;
3) organizowanie i nadzorowanie dziatari w kierowanym dziale;
4) organizowanie stanowisk pracy i zabezpieczenie pracownikéw zgodnie z przepisami bhp.;
5) przydzielanie i weryfikowanie zadan na poszczegélne stanowiskach pracy w dziale,
z uwzglednieniem czasu niezbednego do ich wykonania;
6) nadzor i organizacja szkolen stanowiskowych dla pracownikéw dziatu;
7) wnioskowanie do Dyrektora Zespotu w sprawach awansu zawodowego, kar porzadkowych,
nagradzania pracownikéw;
8) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw wedtug przyjetych w Zespole kryteriow;
9) rozliczanie pracownikéw dziatu z powierzonych sprzetéw i materiatéw;
10) opracowanie harmonogramoéw pracy dla pracownikéw dziatu;
11) weryfikowanie projektu planu urlopéw pracownikéw dziatu;
12) opracowanie rocznego harmonogramu szkolen w celu prawidtowego wykonywania zadan dziaty;
13) opracowanie wnioskdw do projektu planu finansowego Zespotu;
14) wydatkowanie $rodkéw w powigzaniu z realizowanymi zadaniami w ramach budzetu;
15) nadz6r nad powierzonym mieniem i sposobem jego uzytkowania;
16) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej w dziale oraz prowadzenie dokumentacji z nig
zwigzanej zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Dyrektora ;
17) opracowywanie sprawozdar i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw i potrzeb Zespotu;
18) nadz6ér nad przestrzeganiem przez pracownikdw regulaminu pracy, przepiséw o ochronie
danych osobowych, innych obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewngtrznych;
19) realizacja zadar w zakresie p.poz. i obrony cywilnej;
20) dbatoéé o kompetentng i kulturalng wspétprace z podopiecznymi i ich rodzinami lub opiekunami
prawnymi;
21) organizowanie ustug w oparciu o przepisy prawa i decyzje administracyjne;
22) dbatosé o profesjonalng realizacje ustug;
23) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;
24) wykonywanie wszelkich innych zadan wynikajacych z aktéw wewngtrznych wydanych przez
dyrektora.

2. Kierownicy dziatéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za :
1) rzetelne i terminowe wykonywanie poleceri stuzbowych zwigzanych z realizacjg zadan;

2) dyscypline pracy;
3) prawidtowg realizacje budzetu w zakresie merytorycznej kompetenciji;



4) prawidtowe uzytkowanie mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go przed
utratg i zniszczeniem;

5) zaniechania pracownikdw wynikajace z braku nadzoru;

6) zapewnienie ciggtosé pracy dziatu.

3. Kierownicy domdéw pomocy spotfecznej, osrodkéw wsparcia, specjalistycznych ustug
opiekuiczych ponadto

ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) zapewnienie poszanowania godnosci, intymnosci i bezpieczenistwa podopiecznych;

2) dostosowanie opieki i wsparcia do zdiagnozowanych, indywiduainych potrzeb zgodnie
z przepisami prawa i zarzgdzeniami Dyrektora.

4, Kierownicy dziatéw uprawnieni sg do:

1) udzialu w czynnosciach naboru, zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych
pracownikdw, na zasadach ustalonych przez Dyrektora;

2) wydawania podleglym pracownikom poleceri stuzbowych zmierzajgcych do zapewnienia
wykonywania wyznaczonych im zadan;

3) przekazywania czeéci swoich zadan podlegtym pracownikom w zakresie nie naruszajacym
porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora zasad.

5. Kierownicy doméw pomocy spotecznej, osrodkdw wsparcia,  specjalistycznych ustug
opiekuficzych, upowaznieni sg do dostosowania organizacji jednostki w sposob umozliwiajacy
realizacje planéw wsparcia.

§ 20.1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcéw Dyrektora i Kierownikow do podpisywania
korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

2. Dyrektor realizuje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spofeczne;.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcéw Dyrektora do realizacji decyzji, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Rejestr udzielonych upowaznier prowadzi Kierownik Dziatu Administracyjno —Organizacyjnego

i Kadr.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZESPOtU

§ 21. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego i Kadr nalezy
zapewnienie prawidlowe] organizacji, sprawnego funkcjonowania Zespotu i realizacji zadan
wynikajgcych z funkcji Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw statutu, regulamindw oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Zespotu;

2) prowadzenie ewidencji zarzadzenn Dyrektora;

3) nadzorowanie stosowania ustalen rejestracji i znakowania spraw Zespotu;

4) obstuga biur,w tym zapewnienie obstugi pocztowej oraz dostarczania korespondencji Zespotu;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

6) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Zespotu;

7) organizowanie praktyk studenckich i wspdtpraca w tym zakresie z uczelniami;

8) prowadzenie rejestru udzielonych przez Dyrektora zaswiadczen, upowaznien;

9) realizacja zadar dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskéw;

10) wspoétpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji w zakresie bezpieczefstwa danych
osobowych przetwarzanych w Zespole;

11) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej Zespotu i dokonywanie analizy jej
funkcjonowania;




12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Zespotu, okresowa ich inwentaryzacja,
ocena przydatnosci majatku ruchomego Zespotu;

13) prowadzenie sktadu akt;

14) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawie zaméwier publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zaméwieri Publicznych i ustawa o finansach publicznych; '

15) wspétpraca w wykonywaniu zadar stuzby bhp iz zakresu profilaktyki p.poz;

16) obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej;

17) administrowanie budynkami i lokalami przydzielonymi do realizacji zadan Zespotu;

18) informatyzacja Zespotu i zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych;

19) zapewnienie bezpieczeristwa danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych zgodnie
z wymogami prawa w tym zakresie;

20) administrowanie serwisami internetowymi;

21) obstuga dziatéw w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze $wiadczeniem ustug Podopiecznym.

§ 22. Do podstawowych zadan Dziafu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiegowa Zespotu;

2) prowadzenie catosci spraw w zakresie planowania i realizacji budzetu Zespotu;

3) analityka wydatkéw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych;

4) sporzadzanie sprawozdar z dochodow i wydatkéw budzetowych;

5) obstuga i nadzér funduszu wynagrodzen osobowych, w tym rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzgdem Skarbowym;

6) obstuga kasowa Zespotu;

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

8) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

9) rozliczanie kosztow ustug;

10) wspotdziatanie i koordynacja ~w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Zespotu;

11) nadzér i organizacja pracy magazynow;

12) nadzér nad ewidencja majatku trwatego;

13) rozliczanie podatku od towardw i ustug;

14) uzgadnianie ewidencji depozytow mieszkancow;

15) prowadzenie kontroli finansowej;

16) prowadzenie finanséw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie finanséw kasy zapomogowo — pozyczkowej;

18) obstuga dziatéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug Podopiecznym.

§ 23. Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) obstuga dziatéw S$wiadczacych ustugi Podopiecznym, w zakresie: transportu, zaopatrzenia,
utrzymania czystosci, ochrony, utrzymania budynkoéw, lokali oraz sprzetéw i wyposazenia
w statej sprawnosci, w szczegolnosci:

a) gospodarowanie taborem samochodowym,

b) zabezpieczenie obstugi transportowej,

c) prowadzenie ewidencji korzystania z transportu przez poszczegblne komérki organizacyjne
Zespotu,

d) dostawa towarow zgodnie z zatwierdzonym zleceniem finansowym,

e) prowadzenie gospodarki odpadami,

f) utylizacja skasowanych $rodkow trwatych,

g) planowanie i realizacja biezacych napraw i remontéw,

h) organizowanie przeglagddéw nieruchomosci zgodnie z prawem budowlanym, w tym urzadzen
na statle wmontowanych w budynki,

i) utrzymanie czystosci obiektéw Zespotu,



biezgca kontrola, obstuga, konserwacja, organizowanie przegladéw technicznych urzadzen,
z ktérych korzystajg podopieczni lub pracownicy,

éwiadczenie ustug pralniczych i krawieckich dla Podopiecznych,

dobér érodkéw czystosci, dezynfekcji odpowiednio do rodzaju wykonywanych czynnosci,
prowadzeni ewidencji certyfikatow, kart zgodnodci itp.,

organizowanie ochrony mienia i 0séb przebywajacych w placowkach Zespotu,

rozliczanie zuzytych materiatéw do naprawy i remontéw oraz paliwa z dziatem ksiegowosci
w spos6b wskazany przez Gtéwnego Ksiggowego;

2) organizowanie prac dla oséb skazanych na prace spotecznie uzyteczne;
3) realizacja zadari zgodnie z ustalonymi zasadami, wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora.

2)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

§ 24. Do podstawowych zadan Dziatu Zywienia nalezy:
1) obstuga dziatéw $wiadczacych ustugi Podopiecznym w zakresie przygotowania i wydawania
positkéw dla Podopiecznych, w szczegéInosci:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)

k)
1)

m)

sporzadzanie jadtospiséw zgodnie z normami zywienia i przepisami prawa, uzgadnianie ich
z Kierownikami dziatéw $wiadczacych ustugi Podopiecznym,

uwzglednienie w jadtospisach diet z produktéw ustalonych przez dietetyka lub lekarza,
uwzglednianie w jadtospisach potraw wskazanych przez Podopiecznych i zatwierdzonych
przez dietetyka lub pielegniarkg,

wskazywanie w jadtospisach $rodkéw uczulajacych zawartych w produktach uzywanych do
przygotowania potraw,

przygotowywanie potraw zgodnie z zatwierdzonym przez Kierownika komaorki organizacyjnej
éwiadczacej ustugi Podopiecznym jadtospisem, a w przypadku diet rowniez sktadem
poszczegdinych potraw,

przygotowywanie potraw zgodnie 2z zasadami higieny, w ilosci zamdwionej przez
kierownikéw dziatéw $wiadczacych ustugi Podopiecznym,

przestrzeganie rezimu sanitarnego w tym obowigzujacych zasad HACCAP,

wydawanie gotowych positkébw w godzinach wskazanych przez Kierownikéw dziatow
$wiadczacych ustugi Podopiecznym,

wydawanie produktéw zamdwionych na terapig zajgciowa,

wydawanie Zywnosci zamowionej przez pielegniarke, opiekunom, w celu udostgpnienia jej
Mieszkaicom Domu przez cafg dobe,

pobieranie z magazynu produktow umozliwiajgcych przygotowanie positkéw zgodnie
z ustalonymi jadtospisami,

rozliczanie zuzytych produktéw i wydanych positkow z dziatem ksiegowosci w sposob
wskazany przez Gtéwnego Ksiggowego,

wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminéw procedur, instrukgji obowigzujgcych
w Zespole;

realizacja zadan zgodnie z ustalonymi zasadami, wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora .

§ 25. Do podstawowych zadan Inspektora do spraw bhp nalezy:

prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole;
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegblnych stanowiskach pracy oraz
informowanie o nim pracownikow;

prowadzenie szkoler bhp;

kierowanie pracownikow na badania;

ustalanie norm przydziatu odziezy roboczej i srodkdw ochrony indywidualnej;

dokonywanie oceny stanu bhp;

kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw bhp.

§ 26. Do podstawowych zadan Inspektora do spraw p.poz. nalezy:
1) prowadzenie okresowych kontroli budynkow i lokali pod wzgledem warunkdw ppoz.;



2) prowadzenie okresowych kontroli sprawnosci gasnic i sprzgtu p.poz. oraz odpowiedniego do
wymogow rozmieszczenia ich na terenie Zespotu;

3) kontrola okresowa oznakowania drég ewakuacyjnych i mozliwoéci wyjs$¢ z budynkéw Zespotu;

4) opracowanie i biezaca korekta instrukcji p.poz;

5) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie p.poz;

6) organizowanie okresowych prob ewakuacji z budynkow Zespotu;

7) biezgce informowanie Dyrektora o aktualnym stanie zabezpieczenia p.poz.

§ 27. Do podstawowych zadar Inspektora do spraw oc. nalezy:
1) wspétpraca z komdrkami nadrzednymi w zakresie zarzadzania kryzysowego;
2) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji w zakresie obronnosci;
3) prowadzenie szkolen i treningéw z pracownikami wynikajacych z zadan obrony cywilnej;
4) przygotowywanie okresowych meldunkéw o dziatalnosci i szkoleniach;
5) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie obrony cywilnej wérdd pracownikow;
6) biezace informowanie Dyrektora o aktualnym stanie zabezpieczenia w zakresie obrony cywilnej.

§ 28. Do podstawowych zadar Radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad prawnych;

2) prowadzenie spraw sagdowych przed sadami ;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw i porozumien, projektéw statutow
i regulamindw;

4) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujgcych przepisdéw prawnych.

§ 29. Do podstawowych zadari Doméw Pomocy Spotecznej nalezy $wiadczenie catodobowych
ustug, zgodnie z obowigzujgcym standardem ustug zawartym w rozporzadzeniu z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spofecznej, a przede wszystkim:

1) $wiadczenie Mieszkaricom domu  ustug bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych
i edukacyjnych;

2) realizacja ustug w sposob zapewniajacy wolnos¢, intymno$¢ i godno$¢ oraz poszanowanie praw
Mieszkancow;

3) dostosowanie zakresu i form $wiadczeri do szczegolnych potrzeb Mieszkaricdw wynikajgcych z ich
stanu fizycznego, psychicznego oraz stanu zdrowia;

4) organizowanie Mieszkaricom doméw bezpiecznych i godnych warunkow zycia, z uwzglgdnieniem
integracji ze srodowiskiem i bliskimi;

5) dostosowanie catej organizacji Domu do $wiadczen jakich wymagaja Mieszkarcy;

6) zapewnienie Mieszkaricom Domu $wiadczeri zdrowotnych, przystugujacych im na podstawie
przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej i niezbednych ustug pielegnacyjnych w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

7) pokrywanie w catosci wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem catodobowej opieki Mieszkaficom
oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych;

8) pokrywanie optaty ryczattowej i czesciowej odpfatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidzianych
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;

9) pobieranie od Mieszkaricow optat za pobyt w Domu zgodnie z decyzja administracyjng kierujaca
do domu, z uwzglednieniem dni nieobecnosci;

10) okresowe monitorowanie stanu Podopiecznego, dobor odpowiednich form i metod pracy.

§ 30. Do podstawowych zadari Srodowiskowych Doméw Samopomocy nalezy $wiadczenie ustug
osobom z zaburzeniami psychicznymi w ramach indywidualnych lub zespotowych treningéw
samoobstugi i treningdw umiejgtnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub
podtrzymywaniu umiejgtnosci w zakresie czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w Zyciu
spotecznym, a w szczegdinosci:



1) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu;

2) nauka samodzielnoéci poprzez nauke efektywnego funkcjonowania spotecznego i umiejetnosci
zaspokajania podstawowych potrzeb w ramach wiasnych mozliwosci;

3) umotzliwianie Uczestnikom, spozywania goracego positku;

4) dostosowanie treningéw samoobstugi i umiejetnosci spotecznych do mozliwosci Podopiecznych;

5) poradnictwo psychologiczne i psychiatryczne;

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

7) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczeri zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia;

8) niezbedng opieke;

9) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacjg;

10) $wiadczenie ustug catodobowych okresowo;

11) inne formy postepowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej lub
podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku

pracy;
12) monitorowanie efektéw oddziatywan terapeutycznych.

§ 31. Do podstawowych zadan Osrodka Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy Niepetnosprawnych
nalezy $wiadczenie ustug opiekuriczych i wspierajacych dzieciom i mfodziezy, w szczegolnosci:
1) rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia;
2) poradnictwo psychologiczne dla rodzin;

3) terapia ruchowa;
4) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie nieobjetym

przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze érodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135, z péin. zm.)

5) niezbedna opieka;

6) wyzywienie;

7) zapewnienie dostepu do zajec rewalidacyjno-wychowawczych;

8) inne wynikajace z rozeznanych potrzeb.

§ 32. Do podstawowych zadar Dziatu Specjalistycznych Ustug Opiekuriczych nalezy Swiadczenie
ustug osobom z zaburzeniami psychicznymi, ktére wymagajg pomocy innych oséb, a s3 jej
pozbawione lub rodzina nie moze takiej pomocy udzieli¢, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie oceny funkcjonowania Podopiecznego w celu weryfikacji ustug wynikajgcych

z decyzji administracyjnej ze stanem faktycznym;

2) opracowywanie indywidualnych planéw wspierania dla kazdego Podopiecznego w oparciu

o rodzaje ustug przydzielonych decyzjg;

3) realizowanie zadari wynikajacych z indywidualnego planu wspierania;

4) motywowanie do aktywnosci, leczenia i rehabilitacji;

5) zaspokajanie podstawowych potrzeb w zakresie spozywania positkéw, utrzymania higieny
osobistej, poruszania sig, zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

6) dokonywanie analizy skutecznosci pracy terapeutycznej;

7) systematyczna wspodtpraca z rodzing Podopiecznego.
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ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW
ORAZ WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH | POLECEN StUZBOWYCH

§ 33. Pracownikom Zespolu oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich treécia w przypadkach
okreslonych przepisami prawa wynikajacych z realizowanych zadar i czynnosci oraz koniecznosci
wystepowania w charakterze strony w postgpowaniach sagdowych.

§ 34. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Dziat Administracyjno Organizacyjny i Kadr.

§ 35. Dyrektor wydaje nastepujace akty:

1) zarzadzenia - wydawane jako akty wewngtrzne, regulujgce okreslony zakres spraw lub
wyznaczajgce zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Zespotem o dnoszace sig do

spraw wewnetrznych Zespotu;
2) pisma okdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Zespole, zawierajace reguty

postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do ogétu lub okreslonego krggu adresatow
w Zespole.

§ 36.1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy komérek organizacyjnych moga wydawac
polecenia stuzbowe w konkretnych okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i ich wigzace.

2. Polecenie stuzbowe winno zawieraé numer, nazwe wydajacego, date wydania, tres¢ polecenia,
adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie ze wskazaniem jego
stanowiska stuzbowego.

3. Zasady i tryb postepowania w sprawach polecenn wyjazdéw stuzbowych okreslaja odrgbne

przepisy.

§ 37. Zarzadzenia, o ktérych mowa w § 35 pkt 1 udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 38. 1. Organizacje prac kancelaryjnych Zespotu, obieg korespondenciji i dokumentéw, a takze
spos6b ich gromadzenia , przechowywania i ewidencjonowania okreélajg instrukcje:
1) instrukcja kancelaryjna;

2) instrukcja archiwalna.
2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Glownego

Ksiegowego.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.1. Zasady funkcjonowania i organizacja Zespotu regulowane sg zarzadzeniami Dyrektora.
2. W trybie zarzgdzenia Dyrektora regulowana jest procedura zaméwien publicznych w Zespole,
dziatainos¢ kontrolna, organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 40. Strukture organizacyjng Zespotu przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§41. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja takiego samego trybu, jaki obowigzuje przy jego
ustalaniu.

%REK‘T R
Bozena @Zﬁ /‘JWska

‘ Dyrektor
Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej
dgoszcz

Renala Deblris
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