ZARZADZENIE NR &S‘Q‘l QOQO

PREZYDENTA MIASTA éWlETOCHLOWICE
z dma%ollfQ(OQ_D Y

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej
» Ztota Jesieri” w Swietochtowicach.

Na podstawie § 6 zatgcznika do uchwaty Nr LI1/391/10 z dnia 16.06.2010 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej i nadania Statutu Miejskiemu Domu Pomocy Spotecznej ,Ziota Jesien”
w Swietochtowicach

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,Zlota Jesient”
w Swietochtowicach, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej , Ziota Jesien”.
§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta
Swigtochiowice Nr 166/2011 z dnia 27.04.2011r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej, Ziota Jesier” w Swietochtowicach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




rali e

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr Qbﬂ,l Q,OQO

Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia Dﬁ)OM ! Q’ODO :

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

~ "ZLOTA JESIEN"
W SWIETOCHLOWICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej "Zlota Jesien" w Swigtochtowicach
ul. Imieli 12, zwanego dalej "Domem", okresla jego strukture organizacyjna i szczegotowy zakres zadan.

§2

Miejski Dom Pomocy Spofecznej ,,Ziota Jesieri* dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej,

uchwaly nr LII/391/10 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 16.06.2010 r,

niniejszego Regulaminu przyjetego przez Prezydenta Miasta Swietochlowice.

§3

Dom jest jednostka organizacyjna systemu pomocy spolecznej Gminy Swietochtowice
utworzong i dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

Nadz6r nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Swictochtowice.

Siedziba Domu jest miasto Swietochfowice.



§4

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:

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

Rozdzial I1

Zadania Domu

§5
Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczong dla oséb w podesztym wieku.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, wspomagajace i edukacyijne na poziomie obowigzujacego standardu,
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkaficéw, uwzgledniajac wolno$é,
intymnos$é, godnos¢ i poczucie bezpieczefistwa mieszkaficéw oraz stopier ich fizycznej i psychicznej
aktywnosci.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujgcych na podstawie odrgbnych przepisdw.

Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Osrodek Pomocy Spoleczngj
w Swigtochlowicach.

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja odrebne przepisy.

Rozdziatl 111
Zasady funkcjonowania Domu

§6

. W sktad Domu wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dyrektor.

2) Dzial Administracyjno — Finansowy.

3) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny.

4) Kuchnia.

. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§7

Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecei shuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
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2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w  stosunku do  pracownikéw  Domu.
Dyrektora, podczas jego nieobecnosdci zastepuje Inspektor ds. Kadr i Plac, a w dalszej kolejnosci

Kierownik Dzialu Administracyjno — Finansowego i Kierownik Dziatu Opiekuficzo — Terapeutycznego.

4. Dyrektor odpowiada w szczego6lnodci za:

1) realizacj¢ zadaf Domu,

2) opracowanie strategii dzialaf,

3) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw,

4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych ushug,

5) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolen,

6) wspolpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i §rodowiskiem lokalnym,
7) organizacj¢ pracy podlegtych sobie pracownikéw,

8) nadzér nad pracg komérek organizacyjnych,

9) motywowanie do pracy podleglych pracownikdow,
10) koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

5. Dyrektor moze w drodze polecenia sluzbowego zobowigzaé i upowaznié kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych
do kompetencji Dyrektora.

6. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio kierownicy komoérek organizacyjnych Domu.

§8
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1) wlasciwg organizacj¢ pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz realizacje zadan
komorki ,

2) sporzadzanie zakreséw czynnosei podlegtych pracownikéw,

3) opracowanie materialdw analitycznych i sprawozdawczoéci z zakresu dziatania komorki,

4) realizacj¢ wydatkow dotyczgcych zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych Domu:

1) opracowuja roczne harmonogramy pracy,

2) prowadza niezbgdng dokumentacje obowigzujacg w komoree,

3) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikéw,

4) sprawuja nadzér nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej,

5) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podleglych pracownikow,

6) skladaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany warunkéw



umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrdd i kar podlegtych pracownikéw.

3. Szczegblowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komoérek
organizacyjnych, pracownikéw na stanowiskach samodzielnych oraz pozostatych pracownikéw
okreslaja:

1) regulamin organizacyjny,
2) regulamin pracy,
3) regulamin wynagradzania,

4) indywidualne zakresy obowigzkdéw.

Rozdzial 1V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu
§9
Do zadan Dzialu Administracyjno — Finansowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi.
3. Dokonywania wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Opracowanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych i rachunku dochodéw whasnych

Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej "Zlota Jesien".

W

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 dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
spisOw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych (archiwizowanie dokumentacji).

8. Zawieranie, przedhuzanie i rozwigzywanie uméw o prace.

9. Zakfadanie i prowadzenie akt osobowych.

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

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



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi §wiadczeniami zdrowotnymi.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Naliczanie ptac, nagrod, dodatkéw do wynagrodzeti.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

Dokonywanie analiz dla potrzeb polityki kadrowej, w tym Zrédet finansowania.
Udzielanie zaméwiefi publicznych.

Prowadzenie kont depozytowych mieszkaficow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych, remontowych
technicznych i dozoru sanitarnego.

Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi, oraz prowadzenie magazynow.

Nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, systematycznoscei konserwacji
posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprzetu, budowli i budynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z praniem bielizny poscielowej, bielizny osobistej, ubran
mieszkancéw oraz personelu opiekunczego.

Nalezyte utrzymywanie terendw zielonych oraz od$niezanie w sezonie zimowym.
Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnoéci mieszkahcow.

Obsluga centrali telefoniczne;j.

Zabezpieczenie budynku przed wiamaniem i kradzieza.

Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych wasciwych dla realizowanych zadan Domu.

§ 10
Do zadan Dzialu Opiekuniczo — Terapeutycznego nalezy:

Sprawowanie calosciowego, ciaglego i kompleksowego procesu opieki nad mieszkancami
oraz wspélpraca z mieszkaficami, lekarzem, czlonkami zespolu terapeutyczno — opiekunczego
w zakresie pielggnacji, leczenia i rehabilitacji.

Nawigzywanie kontaktéw z mieszkaficami Domu oraz tworzenie warunkow niezbednych
do zaspokajania indywidualnych potrzeb opiekuniczych, zdrowotnych, wspomagajgcych,
psychologicznych i spotecznych.

Prowadzenie réznych form oddziatywania terapeutycznego: zajecia warsztatowe, $wietlicowe,
kulturalno-o$wiatowe, artystyczne, rehabilitacyjne.

Planowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkaficéw dostosowana do potrzeb,
zainteresowan, wieku, plci, oraz zalecen lekarskich.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza i prowadzenie gospodarki lekami.
Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w naglych wypadkach i zachorowaniach.

Prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno - edukacyjnej o charakterze profilaktycznym oraz szerzenie
o$wiaty zdrowotnej.

Wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnogci spolecznej mieszkaficow.
Organizacja swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i turystycznych.
Zakatwianie wszelkich spraw urzedowych dotyczacych mieszkaficéw Domu.

Budowanie wlasciwej relacji migdzy mieszkanicami i personelem Domu.

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

Zapewnienie mieszkaficom Domu prawa do opieki duszpasterskiej zgodnie z wyznawang przez siebie
religig

Nadzér nad mieniem mieszkancéw i Domu.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw sanitarno — epidemiologicznych
Udzielanie niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych
Prowadzenie dokumentacji socjalnej mieszkancéw.

Organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci dla mieszkaficéw Domu.

Organizowanie pochéwku samotnym mieszkaficom Domu.

§11
Do zadan Kuchni nalezy:
Przygotowywanie i wydawanie positkéw zgodnie z jadlospisem i zaleceniami dietetyka.
Wydawanie positkow zgodnie z obowigzujacymi normami.

Realizowanie zadaf zwigzanych z prawidlowym zaopatrzeniem Domu w niezbegdne artykuly
zywnos$ciowe.

Przygotowywanie diet dla mieszkaficow Domu zgodnych ze wskazéwkami dietetyka.
Przygotowywanie wspélnic z dietetykiem dziennych, tygodniowych i miesigcznych jadlospisow.

Organizacja calodziennego wyzywienia Mieszkaficéw zgodnie z zasadami okrelonymi w powszechnie
obowiazujgcych przepisach.

Przygotowywanie i przetwarzanie produktéw zywno$ciowych oraz prowadzenie dokumentacji kuchni

6



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zgodnie z technologig zywienia.
Pobieranie artykutéw zywnosciowych z magazynéw zgodnie z dziennym zapotrzebowaniem.

Rozliczanie pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym wyzywienia Mieszkafcéw Domu oraz
positkéw wydawanych dla podopiecznych Ogrodka Pomocy Spotecznej.

Uzytkowanie maszyn i urzgdzen wyposaZenia kuchni zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami.

Przestrzeganie odpowiednich norm Zzywnosciowych i obowigzujgcych kosztéw catodziennych
positkow.

Odpowiednie przechowywanie i magazynowanie artykutow zywnosciowych.
Terminowe sktadanie zaméwien na artykuty zywnosciowe potrzebne do realizacji positkéw.

Przestrzeganie nalezytego stanu sanitarno — higienicznego w kuchni oraz pomieszczeniach
przynaleznych do kuchni i magazynéw.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw sanitarno — porzadkowych, BHP i ppoz.

Przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeiistwa i jakosci zdrowotnej
Zywnosci.

Prowadzenie stalej terapii kulinarnej dla Mieszkaficéw Domu.

Rozdzial V

Prawa i obowiazki mieszkancéw Domu
§ 12
Mieszkaricy Domu majg prawo do:

Bezpiecznego i godnego zycia.
Intymnodci i niezaleznosci.
Wyboru pracownika pierwszego kontaktu (pracownika Domu).
Korzystania z ustug Domu wediug indywidualnych potrzeb.
Wyboru wlasnego przedstawiciela z pracownikéw zatrudnionych w MDPS,
Swiadczeh zdrowotnych w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach.
Skladania skarg i wniosk6w.
Tworzenia Samorzadu, ktory reprezentowany jest przez Rade Mieszkaficéw Domu.

Sktad Rady wybierany jest corocznie na zebraniu ogélnym przez mieszkancéw poprzez glosowanie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Skifad Rady liczy 3 osoby.

Czlonkami Rady zostaja na okres jednego roku mieszkancy (przedstawiciele kazdego pietra),
ktérzy na zebraniu uzyskali najwigkszg liczbe gloséw. Cztonkostwo w Radzie ustaje na skutek §mierci,
opuszczenia Domu, pisemnej rezygnacji albo odwolania przez wiekszoéé mieszkaficéw Domu. W
przypadku takim przeprowadza si¢ wybory uzupehiajace w wyniku ktoérych czlonkiem Rady zostaje
mieszkaniec, ktory uzyskat najwiekszg liczbg glosow.

Przewodniczagcego Rady w glosowaniu jawnym wybieraja ze swego grona czlonkowie Rady
Mieszkaicéw wybrani zgodnie z procedurg zawarta w punkcie 8.2

Rada Mieszkaricow zbiera si¢ na swoich posiedzeniach przynajmniej jeden raz w kwartale.
Rada Mieszkaricéw sposréd personelu moze wybraé swojego opiekuna.

Opiekun, jako przedstawiciel Dyrektora uczestniczy w posiedzeniach Rady.

Rada Mieszkancdw wraz z Dyrektorem ustala:

1) zakres potrzeb mieszkaficow niezbednych do zycia w Domu,
2) sposdb rozwigzywania powstalych konfliktéw.

§13
Do obowigzkéw mieszkahcow nalezy:
Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.
Terminowe regulowanie naleznosci za pobyt w Domu.
Uczestniczenie — w razie mozliwosci — w dzialalnoéci samorzadowej mieszkancow.

Wspdldziatanie z kierownictwem i personelem w celu ksztattowania wlasciwych stosunkéw
miedzyludzkich i dobrej atmosfery Domu.

Stosowanie sig do niezbgdnych wymagan dotyczacych porzadku dnia tj. pory positkdw, zabiegow, zajeé,
ciszy poobiedniej, ciszy nocne;.

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

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

Zapoznanie si¢ z trescig niniejszego regulaminu.



§ 14
Mieszkancom Domu nie wolno
Przebywa¢ na terenie Domu w stanie nietrzezwym.
Zaklécac spokoju poprzez wszczynanie awantur i kiGtni.
Udziela¢ noclegu w pokojach osobom spoza Domu.
Uzywa¢ w pokojach kuchenek elektrycznych i grzatek.

Pali¢ papieroséw poza pomieszczeniami palarni.

§ 15
Mieszkancy Domu powinni ziozyé do depozytu pienigdze i przedmioty wartosciowe.

Niepetnosprawny mieszkaniec Domu moze wnioskowaé o kuratora sgdowego w celu  biezgcego
dysponowania ztozonymi do depozytu $rodkami i przedmiotami.

Przy przyjeciu do Domu mieszkaniec obowigzkowo wypehia i podpisuje w obecnosci co najmniej
dwoch pracownikéw protokét o stanie majatkowym. Protokoly te sg przechowywane w dziale
Administracyjno — Finansowym.

§16
Mieszkaficow Domu mogg odwiedza¢ krewni i znajomi codziennie od godz. 8% do godz. 19%
§17

Kazde wyjécie mieszkaica poza teren Domu musi byé zgloszone przelozonej pielggniarek lub
dyzurujacej pielegniarce oraz portierni i wpisane do ksiegi wyjsé.

W okresie przebywania mieszkaica poza Domem pod opiekg innych instytucji lub 0séb kierownictwo
nie ponosi odpowiedzialno$ci za jego bezpieczenstwo.

Rozdzial VI
Skargi i wnioski
§18
Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy od 7:00 do 15:00.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba g0 zastepujaca.

W razie koniecznosci skargi i wnioski rejestruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
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Rozdzial VII

Darowizny
§19

1. Dom moze gromadzi¢ $rodki pochodzace z darowizn od o0séb fizycznych, instytucji, organizacji
charytatywnych oraz wyplat odszkodowan.

2. Dochody pochodzace z darowizn Dom przeznaczy na:

1) cele wskazane przez darczyficow,
2) remonty lub odtworzenie mienia w przypadku uzyskania dochodéw z tytulu odszkodowan,
3) zakup sprzetu medycznego lub rehabilitacyjnego dla mieszkahcéw Domu.

Rozdzial VIII

Ochrona danych osobowych 0séb uprawnionych

§ 20

1. Dane 0s6b uprawnionych beda przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady Europy z dnia 27 kwietnia 2016 roku o ochronie danych osobowych.

2. Dane oséb uprawnionych sa przetwarzane przez pracodawce oraz dzialajagcych w jego imieniu
pracownikéw zobowigzanych do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, ktore zostang w trakcie
ich pracy zgromadzone.

3. Dane oséb uprawnionych sg przetwarzane wylacznie w celu realizacji uprawnien do uzyskania
okreslonych w regulaminie §wiadczen.

4. Osoby uprawnione przekazujg swoje dane osobowe tylko w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan
i $wiadczen okre$lonych w niniejszym regulaminie.

5. Dane osobowe pracownikéw uprawnionych beda przechowywane na czas obowigzywania umowy
o pracg i wymagany okres archiwizacji, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Osoba uprawniona ma prawo do uzyskania dostepu do swoich danych, zagdania sprostowania lub
usunigcia zbgdnych danych albo ograniczenia ich przetwarzania lub przenoszenia do innego

administratora.

7. Administratorem danych osobowych pracownikéw i mieszkaficow jest Miejski Dom Pomocy
Spolecznej ,,Ztota Jesien” w Swietochlowicach, przy ul. Imieli 12.
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