Zarzadzenie Nr ..?.45.)/2022
Prezydent Miagt& Przemysla
zdnia 2. LK. 2022r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Pomocy
Spolecznej w Przemyslu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2022r., poz. 559 z pdzn. zm.) 1 § 7 ust. 1 Statutu Miejskiego Domu Pomocy
Spoteczne) w Przemyslu stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 304/2012 Rady Miejskiej
w Przemyslu z dnia 20 grudnia 2012r. w sprawie nadania statutu dla Miejskiego Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej
w Przemyslu w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej

w Przemyslu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 47/2013 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 8 lutego 2013r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Pomocy Spoleczne;j
w Przemyslu i zarzadzenia zmieniajgce powyzsze zarzadzenie tj. zarzadzenie Nr 400/2015
Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 14 pazdziernika 2015r., zarzadzenie Nr 123/2016
Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 28 kwietnia 2016r. 1 zarzadzenie Nr 265/2020
Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 14 lipca 2020r.

§4

o — o s S PREZYDENT
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. MIASTA

Waojciech Rakun






Zatgeznik nr | 2/
do zarzadzenia nr .J ...... /2022

Prezydenta-Miasta Przemy
z dnia 9‘{’ /Q%EC// Z &

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

w Przemyslu



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Miejski Dom Pomocy Spolecznej w Przemyslu z siedziba przy ul. Generata Jozefa
Wysockiego 99 dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 2268
z pdZniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22022 r., poz. 530 z pdzniejszymi zmianami).
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r..
poz. 305 z pézniejszymi zmianami),
4) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U.
7 2021 r.. poz. 1129 z pézniejszymi zmianami).
5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2020
r., poz. 685 z poézniejszymi zmianami).
6) rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (t.j. Dz. U.z 2018 r.. poz. 734 z pdzniejszymi zmianami).
7) Statutu Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu nadanego uchwala
nr 304/2012 Rady Miejskiej w Przemyslu z dnia 20 grudnia 2012 r.,
8) niniejszego Regulaminu.
9) innych przepisow prawa regulujacych dzialalnos¢ Miejskiego Domu Pomocy

Spotecznej w Przemyslu.
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llckro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej
w Przemyslu jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Migjskiego Domu Pomocy
Spolecznej w Przemyslu.
2) Dziale —nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wyodrebnione ze wzglgdu

na lokalizacje $wiadczenia ustug lub wyspecjalizowane zadania.



Dziatach T-O — nalezy przez to rozumie¢ Dzialy Terapeutyczno-Opiekuncze

(8]
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realizujace zadania opiekuncze. bytowe 1 wspomagajgce dla mieszkancow
okreslonych typow Domu.

4) Kierownikach Dziatow T-O — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Dziatow
Terapeutyczno-Opiekunczych dla: o0sob przewlekle psychicznie chorych, osob
dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz o0sob w podesztym wieku
i 0s0b przewlekle somatycznie chorych,

Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: Kierownikow

N
~—

Dzialow  Terapeutyczno-Opickunczych. Glownego Ksiggowego. Glownego
Specjaliste ds. organizacyjnych oraz Kierownika Kuchni.

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzialy i Kuchni¢ dziatajaca
w ramach Dzialu gospodarczego i obstugi.

7) MDPS lub Domu — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Pomocy Spoleczne)
w Przemyslu. swiadczacy ustugi w budynkach przy ul. Gen. J. Wysockiego 99
i budynkach przy ul. Sw. Brata Alberta 3.

8) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ umieszczong na podstawie decyzji.
wydanej przez organ prowadzacy Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Przemyslu,

9) Opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach: opiekun.
opiekun kwalifikowany w domu pomocy spolecznej,

10) Opiekunie medycznym — nalezy przez to rozumieé¢ osoby posiadajace dyplom
w zawodzie lub certyfikat kwalifikacji zawodowej lub $wiadectwo potwierdzajace
kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie
opiekun medyczny.

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Domu Pomocy Spotecznej,

12) Stanowisku ds. koordynacji terapii — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniona na
stanowisku instruktora terapii zajeciowej, terapeuty. pedagoga lub psychologa,

13) Stanowisku ds. terapii zajeciowe] — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
na stanowiskach: terapeuta zajeciowy. instruktor terapii zajeciowej. instruktor
terapii,

14) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku

Zastepcy Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Domu. a w szczegdlnosci:

1) podstawowe zadania Domu.

2) zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

3) zakresy $wiadczonych ushug oraz uprawnienia mieszkancow Domu,

4) strukture organizacyjna.

1. Dom zapewnia calodobowa opieke dla 241 osob obojga plci. w tym 54 osob
w podesztym wieku. 8 0sob przewlekle somatycznie chorych, 141 osob przewlekle

psychicznie chorych i 38 0sob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

2. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej
i dzialajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta Przemysla.

3. Siedziba Domu miesci sie¢ w Przemyslu przy ul. Gen. J. Wysockiego 99.

4. Dom posiada numer REGON 180928107 oraz NIP 7952526440.

5. Dom ma charakter ponadgminny.

6. Do Domu przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji o umieszczeniu wydawanych

przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przemyslu. dziatajgcego
z upowaznienia Prezydenta Miasta Przemysla.

7. Oplate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wlasciwy dla zamieszkania
tej osoby, w dniu kierowania jej do domu pomocy spolecznej. w formie decyzji

administracyjnej.

Rozdzial 11

Podstawowe zadania i zasady funkcjonowania Domu

§5
. Dom $wiadczy uslugi bytowe. opiekuncze 1 wspomagajgce na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych

potrzeb 0sob w nim przebywajacych.
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Organizacja domu pomocy spolecznej. zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez
Dom, uwzglednia w szczegolnosci wolnosé. intymnosé, godnosé i poczucie
bezpieczenstwa mieszkancow domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosct,  przy  jednoczesnym  umozliwieniu  rozwoju  osobowosci
1 samodzielnosci.

Dom w catosci pokrywa wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki
mieszkancom oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych.
Mieszkancowi nieposiadajacemu wilasnego dochodu Dom finansuje wydatki
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku. w kwocie nieprzekraczajgcej 30%
zasitku stalego.

Mieszkancowi nieposiadajacemu wlasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich
zakupienia z whasnych Srodkow Dom zapewnia odziez 1 obuwie w ilosciach
zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Politvki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012r. w sprawie domdw pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r.. poz. 734
z pozniejszymi zmianami).

Mieszkancowi. ktéry sam nie jest w stanie zapewni¢ sobie srodkow czystosci
i srodkow higienicznych. Dom zapewnia w/w S$rodki w ilosciach zgodnych
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 734 z pozniejszymi
zmianami).

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze swiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czesciowa odplatnosc¢ do wysokosci limitu ceny.
przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych.

Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o $Swiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

. Dom zapewnia mieszkancom 3 positki dziennie, posilek dodatkowy oraz positek

dietetyczny zgodnie ze wskazaniem lekarza. Podstawowe produkty zywnosciowe
oraz napoje dostepne sa dla mieszkancow przez cala dobe.
Mieszkaniec Domu moze spozywaé positki w pokoju mieszkalnym i w razie

potrzeby by¢ karmiony.
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. Dom zapewnia mieszkaicom bezpieczne przechowywanie srodkoéw pienigznych

i przedmiotow wartosciowych na zasadach okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem

Dyrektora Domu.

. Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkancom Domu oraz umozliwia dostgp

do informacji o tych prawach.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancow oraz zakresu ustug

w Domu dziataja zespoly terapeutyczno-opiekuncze, skladajace si¢ z pracownikow
Domu zwanych .pracownikami pierwszego Kkontaktu”. do ktorych nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow 1 wspolnej

z mieszkancami ich realizacji.

. Szezegdlowe  zasady funkcjonowania zespolow  terapeutyczno-opiekunczych

sa zawarte w Regulaminie Zespolow Terapeutyczno-Opiekunczych.

Rozdzial 111

Kadra kierownicza, pracownicy

e
=)

Domem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje MDPS na zewnatrz.
Dyrektora Domu zatrudnia Prezydent Miasta Przemysla po zasi¢gnieciu opinii
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanic Domu oraz rzetelng realizacje
zadan.
Dyrektor Domu jest przelozonym w stosunku do wszystkich pracownikéw MDPS
i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
Zadania i obowiazki Dyrektora w razie jego nieobecnosci przejmuje Zastgpca
Dyrektora lub osoba imiennie upowazniona przez Dyrektora.
Dyrektor Domu w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:

1) w siedzibie MDPS we wtorki i czwartki, w godzinach 10:00 — 12:00.

2) wbudynku przy ul. Sw. Brata Alberta 3 w piatki, w godzinach 12:00 — 15:00.

)
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Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan Zastgpey Dyrektora nalezy:

1)

2)

bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Dzialow Terapeutyczno-
Opiekunczych oraz koordynacja ich pracy z innymi komorkami
organizacyjnymi.

nadzorowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem
zawodowym wszystkich pracownikow.,

planowanie remontow 1 biezacych konserwacji budynkow. urzadzen
1 maszyn.

sciste wspotdziatanie z Dyrektorem Domu oraz Glownym Ksiegowym
w zakresie opracowania projektu planu finansowego.

ustalanie norm zuzycia mediow. paliw, srodkow czystosci. odziezy
ochronnej.

nadzor nad praca komisji inwentaryzacyjnej.

nadzor nad procedurami kontroli zarzadczej.

§ 8

Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci.

Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie polityki rachunkowosci Miejskiego

Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu w zakresie okreslonym odrebnymi

przepisami.

§ 9

Kierownicy Dzialow Terapeutyczno-Opiekunczych kieruja nastepujacymi Dziatami:

1)

Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy nr [ dla 0séb przewlekle psychicznie
chorych 1 dla osob dorosltych niepelnosprawnych intelektualnie,
funkcjonujacy w budynkach mieszkalnych nr 1 i 2 przy ul. Gen.
J. Wysockiego 99,

Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy nr Il dla oséb przewlekle psychicznie
chorych, tunkcjonujacy w budynkach mieszkalnych nr 3, 4 1 5 przy ul. Gen.

J. Wysockiego 99,
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3) Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy nr III dla osob w podeszlym wieku
i przewlekle somatycznie chorych. funkcjonujgcy w budynku mieszkalnym
przy ul. Sw. Brata Alberta 3.

Kierownik Dzialu Terapeutyvezno-Opickunczego nr [ jest odpowiedzialny
za koordynacje pracy pielegniarek swiadczacych ustugi/czynnosci w MDPS przy
ul. Gen. J. Wysockiego 99 oraz organizowanie mieszkaicom pomocy w korzystaniu
ze Swiadczen zdrowotnych.
Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego nr Il jest odpowiedzialny
za koordynacje pracy pielegniarek $wiadczacych uslugi/czynnosci w MDPS przy
ul. Sw. Brata Alberta 3 oraz organizowanie mieszkanicom pomocy w korzystaniu
ze $wiadezen zdrowotnych.
Kierownicy Dzialow Terapeutyczno-Opiekunczych sa jednoczesnie
przewodniczacymi odpowiednich ~ zespoléw  terapeutyczno-opiekunczych
sktadajacych sie z ..pracownikow pierwszego kontaktu™, ktorzy koordynuja dziatania
wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow Domu.
Gléwny Specjalista ds. organizacyjnych sprawuje bezposredni nadzor nad
funkcjonowaniem Dziatu Gospodarczego 1 Obstugi oraz koordynuje jego prace
wzgledem pozostatych komorek organizacyjnych Domu.
W ramach Dzialu Gospodarczego i Obslugi dziata Kuchnia, ktorej pracg kieruje
Kierownik.
Kierownik Kuchni kieruje  praca  kuchni  zlokalizowanych  przy
ul. Gen. J. Wysockiego 99 i przy ul. Sw. Brata Alberta 3. Odpowiada za ich
prawidlowe funkcjonowanie oraz realizacje zadan z zakresu zywienia mieszkancow

Domu.

§ 10

W ramach struktury organizacyjnej Domu funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy.

I;

§11

Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja praca podleglych im pracownikow
i sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje¢ pracy oraz sprawne wykonywanie zadan,

a w szczegolnosci za:
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1)

2)

terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z przepisami
prawa i dyspozycjami Dyrektora,
pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy. egzekwowanie jego jakosci
i przestrzeganie dyscypliny pracy.
zapoznawanie podleglych sobie pracownikow z obowigzujacymi przepisami

prawa, udzielanie im wytycznych i instruktazu stanowiskowego.

Realizujac zadania i obowiazki okreslone w ust. 1 kierownicy komorek

organizacyjnych:

1)

wn
—

6)

sprawuja nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia komorki, kontroluja
prawidlowe wykonywanie jej zadan, przestrzegaja dyscypliny pracy
oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

inicjuja  przedsigwzigcia w  zakresie  usprawniania  organizacji
1 funkcjonowania podleglej komorki,

okreslaja zadania pracownikom wynikajace z planu pracy badz biezacych
potrzeb Domu. kontroluja je i rozliczaja ich realizacije.

opracowuja zakresy czynnosci dla podlegltych pracownikow.

opracowuja propozycje pism. sprawozdan i informacji z zakresu dzialania
komorki. ktora kieruja.

parafuja projekty pism i innych dokumentow przedkladanych do podpisu
przez Dyrektora.

diagnozuja oraz wnioskuja o usuni¢cie ewentualnych nieprawidlowosci
w pracy komorek,

na biezaco informujg Dyrektora o stanie realizacji zadan i wszelkich
zagrozeniach dla prawidlowego funkcjonowania MDPS.

wnioskuja w  sprawach zatrudniania, premiowania, awansowania

oraz nagradzania i karania pracownikow.

10) potwierdzaja merytoryczna zasadnos¢ zakupow.

§ 12

Wszysey pracownicy Domu:

1)

2)

odpowiadaja za rzetelne 1 sprawne wykonywanie powierzonych im zadan.

okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci oraz za przestrzeganie

obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan.

realizuja polecenia swoich bezposrednich przelozonych oraz Dyrektora Domu,



3) przestrzegaja przepisow o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych
oraz odpowiadaja za zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach
powzietych w toku wykonywania czynnosci stuzbowych,

4) zobowiazani sa do zaangazowania i wzajemnego wspoldziatania w zakresie
realizowanych przez Dom zadan i $wiadczonych w nim ustug, w celu wlasciwego
ich wykonywania.

przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy. porzadku i dyscypliny pracy.

n
~—

a takze zasad bhp 1 przepisow p.poz..

6) dbaja o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna

§13

W sklad Domu wchodza:
1. Dyrektor
1) Zastepca Dyrektora
a) Dzialy Terapeutyczno-Opiekuncze nr L. IL Il z wydzielonymi stanowiskami
pracy:
- Kierownicy Dzialow Terapeutyczno-Opiekunczych nr L. 11, 111:
- - pielegniarka,
- - opiekun medyczny.
- - opiekun,
- - pokojowy.
- - robotnik do pracy lekkiej.

stanowisko ds. terapii zajeciowe].

- pracownik socjalny.

b) Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko ds. kadr.
- stanowisko ds. BHP,

- glowny specjalista ds. informatyczno-administracyjnych,



- psyvcholog.
- stanowisko ds. koordynacji terapii.
- fizjoterapeuta/technik fizjoterapii.
- instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
- kapelan.
¢) Dzial Ksiggowosci z wydzielonymi stanowiskami pracy:
- Glowny Ksiggowy:
- - zastepca glownego ksiegowego.
- - ksiggowy.
- - pomoc administracyjna.
d) Dzial Gospodarczy i Obstugi:
- Glowny Specjalista ds. organizacyjnych:
- - Kierownik Kuchni:
- - - szef kuchni.
- - - kucharz.
- - - pomoc kuchenna,

- inspektor,

- pomoc administracyjna.

- - kierowca samochodu towarowo-osobowego.
- - robotnik do pracy lekkiej.

- robotnik prac ciezkich.

- - robotnik gospodarczy,

- - magazynier,

- konserwator,

- praczka.
§ 14

Graficzny schemat struktury organizacyjnej zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.



Rozdzial V

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§15

Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:

8)
9)

kierowanie i organizacja pracy Domu.

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora jednostki.
wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu,
podejmowanie decyzji kadrowych.

zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Domu.
zatwierdzanie planu finansowego oraz racjonalne gospodarowanie srodkami
finansowymi.,

gospodarowanie majatkiem ruchomym Domu.

zawieranie umow cywilno-prawnych oraz innych umow w trybie zamowien.

publicznych. w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.

10) wspdlpraca ze zwiazkami zawodowymi.

I1)wspolpraca z organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zwiazkami

wyznaniowymi i osobami fizycznymi.

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z dzialalnoscia Domu.

§16

Dzialy Terapeutyczno-Opiekuncze

Do zadan Dzialéw Terapeutyczno-Opiekuniczych nalezy w szczegolnosci:

1)

zapewnienie ustug opiekunczych realizowanych w MDPS polegajacych na:

a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkafcow w zaleznoscei
od kondycji fizycznej i psychicznej (spozywanie positkow. utrzymanie higieny
osobistej itp.).

b) pielegnacji (w tym pomoc w korzystaniu z przyslugujacych swiadezen
medycznych, a takze zaopatrzenie w leki. artykuly sanitarne. srodki pomocnicze

oraz przedmioty zaopatrzenia ortopedycznego).
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4)

¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych (pomoc w gospodarowaniu
srodkami pienieznymi. zalatwianiu spraw osobistych w urzedach. bankach.
innych instytucjach itp.).

zapewnienie ustug wspomagajacych polegajacych na:

a) organizowaniu 1 umozliwieniu udzialu w rehabilitacji spolecznej i terapii
zajeciowe;.

b) podnoszeniu sprawnosci psychofizycznej i aktywizowaniu mieszkancow Domu
(m.in. poprzez rozne formy terapii),

¢) zapewnieniu kontaktu z psychologiem.

d) kompleksowym realizowaniu indywidualnych planow wsparcia mieszkancow.

e) umozliwieniu  zaspokajania  potrzeb  religijnych i kulturalnych,
(np. organizowanie imprez. uroczystosci itp.. w tym wyjscia poza teren Domu).

f) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,

g) umozliwieniu nawigzania, utrzymywania kontaktu z rodzina i spolecznoscia
lokalna,

h) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miare
Jjego mozliwosci,

i) pomocy usamodzielniajgcemu  si¢  mieszkancowi. w  szczegolnosei
terapeutycznej. w przypadku o0séb spelniajacych warunki do takiego

usamodzielnienia,

J) udzieleniu pomocy w zalatwianiu skarg i wnioskow.

Swiadczenie pracy socjalnej polegajacej na:

a) prowadzeniu spraw osobowych i finansowych mieszkancow.

b) prowadzeniu spraw emerytalno-rentowych, podatkowych i innych,

¢) dokonywaniu niezbednych zakupéw przy wspoludziale mieszkancow
1 pracownikow pierwszego kontaktu,

d) nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzina mieszkancow.

€) wspolpracy ze srodowiskiem lokalnym w ramach integracji mieszkancow domu.

) prowadzeniu akt osobowyvch mieszkancow.

g) aktywnym uczestnictwie w procesie tworzenia i realizacji indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca. w szezegolnosei z zakresu zagadnien zwiazanych
z realizacja pracy socjalne;j.

kompleksowa koordynacja spraw medycznych dotyczacych mieszkancow Domu

oraz pracy z zakresu pielegniarstwa, w tym umawianie i organizowanie

mieszkancom Domu konsultacji medycznych zgodnie z zaleceniami lekarskimi.



6)
7
8)
9)

aktywne uczestnictwo w procesie tworzenia i realizacji indywidualnego planu
wsparcia mieszkafica, w szczegolnosei z zakresu zagadnien medycznych
i higienicznych,

wykonywanie niezbednych czynnosci pielegniarskich.

prowadzenie prawidlowej gospodarki lekami.

zapewnienie bezpiecznego przechowywania i podawania mieszkancom lekow.

udzielanie pierwszej pomocy.

10) edukacja prozdrowotna mieszkancow i wyrabianie prawidlowych nawykow

higienicznych.

11) wykonywanie podstawowych zabiegéw medycznych.

12) pobieranie materialow do badan analitycznych.

13) niezwloczne informowanie Dyrektora Domu i kadry kierowniczej o zaistniatych

nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu Dziafu.

§17

Dzial Ksiggowosci

Do Dzialu naleza zadania wynikajgce w szczegdlnosei z przepisow ustawy o rachunkowosci

i ustawy o finansach publicznych. w tym:

1

2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej,
niezbednej dla planowania dzialalnosci. podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych. nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

opracowywanie planow finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji.
organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosei zawieranych umow.,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego sciagania naleznosci.

analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych begdacych

w dyspozycji Domu.

10) dokonywanie oceny prawidlowosci. zgodnosci oraz terminowosci skladanych

sprawozdan budzetowych. statystycznych i finansowych.,



11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12) sporzadzanie miesi¢cznych list ptac dla pracownikow,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow zgodnie z przepisami
podatkowymi,

15) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS.

16) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

17) prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

18) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia oraz zasitkami dla mieszkancow,

19) sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald,

20) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w czesci dotyczacej
ksiegowosci.

21) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z zakladowego
funduszu $wiadezen socjalnych.

22) prowadzenie innych niezbednych spraw w zakresie dzialalnosci socjalnej
oraz prawidlowego wykorzystania funduszu swiadczen socjalnych.

23)obliczanie zaangazowania $rodkdw finansowych w uzgodnieniu z Dyrektorem.

24) prowadzenie gospodarki pieni¢znej przez kas¢ oraz przy wspolpracy z bankiem,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienicznych.,

25) sporzadzanie raportow kasowych.

26) przechowywanie w kasie depozytow pienieznych i rzeczowych zlozonych
przez mieszkancow.

27) terminowe regulowanie finansowych zobowiazan Domu.

28)nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku MDPS oraz jej rozliczanie

ilosciowo-wartosciowe.
§18
Dzial Gospodarczy i Obslugi
Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnoscei:

I) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji

i funkcjonowania Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu.



2) przygotowywanie przy wspolpracy z innymi dzialami projektow, zarzadzen, pism
i innych dokumentow. niezbednych do prawidiowego funkcjonowania MDPS,

3) organizowanie i prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Domu,

4) opracowanie i kontrola przepisow przeciwpozarowych.

5) prowadzenie archiwum zaktadowego.

6) prowadzenie gospodarki magazynowej,

7) prowadzenie gospodarki zwiazanej z uzytkowaniem samochodu stuzbowego.

8) prowadzenie gospodarki materialowej,

9) organizowanie i  zapewnianie  sprawnego  funkcjonowania  struktury
teleinformatycznej i telekomunikacyjne; Domu.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zakupow i zamowien.

11)organizacja zaopatrzenia i wydawania produktow zywnosciowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i potrzebami Domu.

12) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Kuchni, ktorej prace organizuje
i koordynuje Kierownik Kuchni,

13) organizacja prawidlowego funkcjonowania pralni Domu.

14) organizacja i zapewnienie czystosci w otoczeniu Domu,

15) prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych. informacyjnych i pieczeci.

16) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla urzgdoéw i innych jednostek
organizacyjnych do tego uprawnionych.

17) zabezpieczanie i konserwacja sprzetow i maszyn w Domu. organizacja drobnych

remontow i napraw,

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw spolecznie uzytecznych.

Rozdzial VI

Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikow Domu

§19

Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza:
1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,
3) Gloéwny Ksiegowy.



1o

(S

4

4) Kierownicy Dzialow Terapeutyezno-Opiekunczych.

5) Glowny Specjalista ds. organizacyjnych oraz Kierownik Kuchni w zakresie kierowania
powierzona praca.

Zastepea Dyrektora, Glowny Ksiegowy. Kierownicy Dzialow Terapeutyczno-Opiekuniczych,

Glowny Specjalista ds. organizacyjnych oraz Kierownik Kuchni ponosza odpowiedzialnosé za:

1) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich komorkom organizacyjnym,

2) nadzor 1 kontrole nad opracowaniem oraz realizacja planow zwiazanych z dziatalnoscia
komorek organizacyjnych.

wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz porzadek ustalony

(FS]
—

regulaminem prac.
4) zabezpieczenie mienia.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone
im zadania okreslone szczegolowo w zakresach czynnosci.
Pracownik prowadzacy .kas¢™ ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za calo$¢ przyjetych
przez niego wartosci. a ponadto jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowyvwanie gotowki
1 innych walorow oraz przestrzeganie przepisow finansowych wydawanych przez Ministra
Finansow.
Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialna odpowiedzialnos¢ za ilos¢ i jakosé
powierzonych mu skladnikow majatkowych, a takze nalezyte ich zabezpieczenie przed
miszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, jak rowniez
7a przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.
Pracownicy sporzadzajacy sprawozdania do jednostek nadrzednych oraz sprawozdania

statystyczne, odpowiedzialni sa za ich merytoryezna wesé., rzetelnos¢ i terminowe

- przekazywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. po zatwierdzeniu przez Dyrektora

Domu.

Powierzenie skladnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywaé
si¢ wylacznie na pismie (np. inwentaryzacje. protokoty zdawczo-odbiorcze przy wspotudziale
komisji). Dotyczy to réwniez przekazywania stanowisk pracy kierownikow i osob zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy.

Prawa 1 obowigzki pracownikow, ich status prawny oraz czas pracy okresla obowigzujacy
w Domu Regulamin Pracy. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Pracy obowigzuja
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pémiejszymi zmianami), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 z pdiniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenie



5

Rady Ministrtow zdnia 25 pazdziemika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. z 2021 1., poz. 1960).

Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania Domu, obieg i podpisywanie korespondencji

§20

Ewidencja korespondencji kierowanej do Migjskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu
prowadzona jest przez upowaznionego pracownika zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
obowiazujaca w MDPS. Dyrektorowi przekazywana jest calos¢ korespondencji, z wyjatkiem
imiennie adresowanej do pracownikow 1 mieszkancow.

Dyrektor dekretuje korespondenci¢ z dyspozycja. co do sposobu jej zatatwienia.

o
(88

Dyrektor podpisuje pisma:

1)

kierowane do organéw nadrzednych. organéw administracji rzadowej. samorzadowej
i parlamentarzystow.

zastrzezone do jego osobistego podpisu,

zawierajace odpowiedzi na korespondencije imiennie do niego adresowana.

w sprawach kadrowych pracownikow (zatrudnienie, awanse, przeszeregowania, nagrody.

premie uznaniowe itp.) oraz ostatecznie akeeptuje decyzje w sprawie urlopow.
§ 22

Wszelkie decyzje majace charakter normatywny odnoszace si¢ do komdrek organizacyjnych
wydawane sg w formie zarzadzen wewngtrznych.

Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace postgpowania w Scisle okreslonych przypadkach,
obiegu dokumentacji. obstugi maszyn i urzadzen itp.. wydawane sa w formie procedur lub

instrukcji.



Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

L
o]
(9]

Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja dla swojej waznosci formy pisemne] oraz odbywaja

sie w trybie whasciwym dla jego przyjecia.

§ 24

Regulamin podlega przyjeciu przez Prezydenta Miasta Przemysla w formie zarzadzenia.

PREZYDENT
MIASTA PRZEMYSLA
LA

Wajciech Bakun
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