PREZYDI NT
MIASTA SWIETC yCHLOWICE

Zarzadzenie Nr ./.IQG/\ZOM

Prezydenta Miasta Swigtochlowice

z dnia .QTO"QIO’{’i

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

+Zlota Jesien” w Swietochfowicach.

Na podstawie § 6 zalacznika do uchwaty Nr LII/391/10 z dn. 16.06.2010 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej i nadania Statutu Miejskiemu Domu Pomocy Spolecznej ,, Ziota

Jesien” w Swigtochtowicach.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej ,, Zlota Jesien”

w Swigetochfowicach, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej ,,Zlota
Jesien”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr.446# Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia &F.04.20M

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
"Z¥.OTA JESIEN"

w Swigtochtowicach

ul. Imieli 12

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej "Zlota Jesien" w Swietochtowicach

ul. Imieli 12, zwanego dalej "Domem", okresla jego strukture organizacyjng i szczegdlowy zakres
zadan.

§2

1. Dom jest jednostka organizacyjng systemu pomocy spotecznej Gminy Swigtochlowice
utworzong i dzialajagca w formie jednostki budzetowej.

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.
3. Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Swigetochtowice.

4. Siedziba Domu jest miasto Swigtochtowice.
§3
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczgciach itp. nazwy:

Miejski Dom Pomocy Spolecznej
"Zlota Jesien"
w Swietochlowicach
ul. Imieli 12



Rozdzial 11
Zadania Domu

§4
1. Dom jest placéwka stalego pobytu, przeznaczona dla 0s6b w podesztym wieku.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowigzujacego standardu,

w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkanicéw, uwzgledniajac wolnosé,

intymnos¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
aktywnosci.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych na podstawie odrgbnych przepiséow.

4. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez O$rodek Pomocy
Spolecznej w Swietochtowicach.

5. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§5
1. W skiad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

a) Dyrektor.
b) Dziat Administracyjno — Finansowy.
¢) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny.

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§6

1. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania
oswiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu
majacych na celu realizacj¢ zadan statuowych Domu, wobec wszystkich wiadz, organéw, instytucji,
przedsigbiorstw, bank6éw i innych podmiotéw oraz do wystepowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Swietochtowice spraw przed sadami w charakterze strony wnioskodawcy, uczestnika postgpowania,
wraz z egzekucjg roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Administracyjno — Finansowego,
a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci Kierownik Dziatu Opiekuriczo — Terapeutycznego.



4. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a) realizacje zadan Domu,
b) opracowanie strategii dziatan,
¢) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,
d) inicjowanie dziatan zmierzajacych do cigglej poprawy jakosci §wiadczonych ustug,
e) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolen,
f) wspélprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i srodowiskiem lokalnym,
g) organizacj¢ pracy podlegtych sobie pracownikow,
h) nadzér nad praca komdrek organizacyjnych,
i) motywowanie do pracy podleglych pracownikow,
j) koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

5. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigzaé i upowazni¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych
do kompetencji Dyrektora.

6. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio kierownicy komoérek organizacyjnych Domu.

§7
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:
a) wlasciwg organizacj¢ pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz realizacje zadan komorki ,
b) sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikdw,
¢) opracowanie materialow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komérki,
d) realizacje wydatkéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:
a) opracowuja roczne harmonogramy pracy,
b) prowadza niezbgdng dokumentacj¢ obowiazujgcg w komorce,
¢) inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,
d) sprawujg nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej koméree organizacyjne;j,
e) przeprowadzaja szkolenia instuktazowe dla podlegtych pracownikow,

f) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany warunkdw
umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikéw.



Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu
§8
Do zadan Dzialu Administracyjno — Finansowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi.
3. Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych i rachunku dochodéw wiasnych
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej "Ztota Jesien".

5. Sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno — finansowych i innych
spraw w tym zakresie,

6. Opracowywanie sprawozdan finansowych (miesigcznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych.

7. Odpowiednie przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksigg rachunkowych,
spiséw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych (archiwizowanie dokumentacji).

8. Zawieranie, przedtuzanie i rozwigzywanie umdw o pracg.

9. Zakladanie i prowadzenie akt osobowych.

10. Prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stosunku pracy.
11. Rozliczanie urlopdw wypoczynkowych.

12. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacego regulaminu wynagradzania
oraz pracy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami zdrowotnymi.
14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

15. Naliczanie plac, nagréd, dodatkéw do wynagrodzen.

16. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

17. Dokonywanie analiz dla potrzeb polityki kadrowej, w tym Zrodet finansowania.
18. Udzielanie zamoéwien publicznych.

19. Prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.



20. Prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych, remontowych

21.

zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, srodkow transportu, ochrony srodowiska, dozoru
technicznego i dozoru sanitarnego.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi, oraz prowadzenie magazyndw.

22. Nadzér techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, systematycznosci konserwacji

23.

posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprzetu, budowli i budynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z praniem bielizny poscielowe;j, bielizny osobistej, ubran
mieszkancow oraz personelu opiekurnczego.

24. Nalezyte utrzymywanie terenéw zielonych oraz od$niezanie w sezonie zimowym.

25.

26.

Zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow.

Obstuga centrali telefonicznej.

27. Zabezpieczenie budynku przed wlamaniem i kradzieza.

28. Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych wlasciwych dla realizowanych zadan Domu.

8.

9.

10

11

§10

Do zadan Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy:

. Sprawowanie calosciowego, cigglego i kompleksowego procesu opieki nad mieszkaficami oraz

wspolpraca z mieszkancami, lekarzem, cztonkami zespotu terapeutyczno — opiekuficzego w zakresie
pielegnacji, leczenia i rehabilitacji.

. Nawigzywanie kontaktéw z mieszkaricami Domu oraz tworzenie warunkéw niezbednych do

zaspokajania indywidualnych potrzeb opiekunczych, zdrowotnych, wspomagajacych,
psychologicznych i spotecznych.

. Prowadzenie réznych form oddzialywania terapeutycznego: zajgcia warsztatowe, Swietlicowe,

kulturalno-o$wiatowe, artystyczne, rehabilitacyjne.

. Planowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkancédw dostosowana do potrzeb,

zainteresowan, wieku, plci, oraz zalecen lekarskich.

. Podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza i prowadzenie gospodarki lekami.
. Udzielanie pierwszej pomocy przed lekarskiej w nagtych wypadkach i zachorowaniach.

. Prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno- edukacyjnej o charakterze profilaktycznym oraz szerzenie

o$wiaty zdrowotnej.

Wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci spotecznej mieszkancow.
Organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i turystycznych.
. Zatatwianie wszelkich spraw urzgdowych dotyczacych mieszkancéw Domu.

. Budowanie wlasciwej relacji migdzy mieszkancami i personelem Domu.



12. Zapewnienie mieszkaricom Domu statej tacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu.

13. Utrzymanie statych kontaktéw z rodzinami mieszkancow, instytucjami i organizacjami
pomocowymi, sgdami, ZUS, stowarzyszeniami, fundacjami, sponsorami.

14. Zapewnienie mieszkaficom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania wiasnej religii.

15. Nadzo6r nad mieniem mieszkancéw i Domu.

16. Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszczen Domu oraz terenu woko!
budynku.

17. Udzielanie niezb¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych :
- prowadzenie spraw urzedowych,
- pomoc w likwidacji mieszkania,
- pomoc w korespondencji,
- wykonanie drobnych zakupow.
18. Prowadzenie dokumentacji socjalnej mieszkaficéw.

19. Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci dla mieszkaficéw Domu.

20. Organizowanie pochéwku samotnym mieszkanicom Domu.

Rozdzial V

Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu

§11

Mieszkanicy Domu majg prawo do
1. Bezpiecznego i godnego zycia.
2. Intymnosci i niezaleznosci.
3. Wyboru pracownika pierwszego kontaktu (pracownika Domu).
4. Korzystania z ustug Domu wedtug indywidualnych potrzeb.
5. Wyboru wiasnego przedstawiciela.
6. Swiadczen zdrowotnych w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach.
7. Sktadania skarg i wnioskow.
8. Tworzenia Samorzadu, ktdry reprezentowany jest przez Rade Mieszkancéw Domu.

8.1 Sktad Rady wybierany jest corocznie na zebraniu ogélnym przez mieszkancéw poprzez
glosowanie. Skfad Rady liczy 3 osoby.

8.2 Czlonkami Rady zostajg na okres jednego roku mieszkaricy (przedstawiciele kazdego
pigtra), ktérzy na zebraniu uzyskali najwiekszg liczbe gloséw. Cztonkowstwo w Radzie
ustaje na skutek $mierci, opuszczenia Domu, pisemnej rezygnacji albo odwotania przez



wigkszos$¢ mieszkancow Domu. W przypadku takim przeprowadza si¢ wybory
uzupelniajace w wyniku ktérych cztonkiem Rady zostaje mieszkaniec, ktory uzyskat
najwiekszg liczbe glosow.
8.3 Przewodniczacego Rady wybiera ze swego grona Rada Mieszkancow.
8.4 Rada Mieszkancéw zbiera si¢ na swoich posiedzeniach przynajmniej jeden raz w kwartale.
8.5 Rada Mieszkancow sposréd personelu moze wybrac¢ swojego opiekuna.
8.6 Opiekun, jako przedstawiciel Dyrektora uczestniczy w posiedzeniach Rady.
8.7 Rada Mieszkancow wraz z Dyrektorem ustala:
- zakres potrzeb mieszkancéw niezbednych do zycia w Domu,
- sposdb rozwigzywania powstatych konfliktow.

§12

Do obowiazkéw mieszkancow nalezy:

1. Przestrzeganie zasad wspodtzycia spolecznego.
2. Terminowe regulowanie naleznosci za pobyt w Domu.
3. Uczestniczenie — w razie mozliwosci — w dzialalnosci samorzadowej mieszkancow.

4. Wspéldziatanie z kierownictwem i personelem w celu ksztaltowania wlasciwych stosunkow
migdzyludzkich i dobrej atmosfery Domu.

5. Stosowanie do niezbednych wymagan dotyczacych porzadku dnia tj. pory positkdw, zabiegow, zajec,
ciszy poobiedniej, ciszy nocne;j.

6. Dbanie o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz tad i porzadek w swoim otoczeniu w zaleznosci
od mozliwosci psychofizycznych.

7. Przestrzeganie zarzadzen porzadkowych ustalanych przez Dyrektora Domu w uzgodnieniu z Rada
Mieszkancow.

8. Zapoznanie sig¢ z trescia niniejszego regulaminu.

§13
Mieszkancom Domu nie wolno
1. Przebywa¢ na terenie Domu w stanie nietrzezwym.
2. Zakloca¢ spokoju poprzez wszczynanie awantur i kiétni.
3. Udziela¢ noclegu w pokojach osobom spoza Domu.
4. Uzywaé w pokojach kuchenek elektrycznych i grzatek.

5. Pali¢ papieroséw poza pomieszczeniami palarni.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Domu Pomocy Spotecznej , Ztota Jesien” w Swietochtowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO DOMU POMOCY
SPOtECZNE)J ,ZtOTA JESIEN”
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