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Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr ;!.‘Z.../..i...lzow

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ..... (/W}.@Sfi& ........ 2016 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im. Sw. Jana Pawt{a Il w Lublinie

Na podstawie art. 36 ust. 1, art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 ., poz. 1445, z pézn. zm.) oraz § 5
Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr 1116/XLII/2014 Rady Miasta Lublin z dnia 26 czerwca 2014 r. W sprawie
zmiany uchwaty nr 954/XXXVI11/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2010 r.

W sprawie utworzenia Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy
ul. Ametystowej 22 zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana
Pawta Il w Lublinie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 50/12/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 im. Btogostawionego Jana Pawta II.

§3

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il w Lublinie.

§4

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta
Miasta ds. spotecznych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prezydent Miasta LubliM

Zatgcznik do Zarzadzenia nr/tgﬂf‘lﬂ (}‘ Prezydenta Miasta Lublin z dnia (J AL\ & AL v

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il w Lublinie

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta I, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz
szczegotowy zakres wykonywanych zadan.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie Lublin - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

2) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana
Pawta Il przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im Sw. Jana Pawta Il w Lublinie;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, zespét, stanowisko
pracy;

5) Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujacg w Domu;

6) Mieszkaniach chronionych - nalezy przez to rozumieé Mieszkania chronione
prowadzone przez Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il w Lublinie.

§3

Dom dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu, powszechnie

obowiazujgcych przepiséw prawa w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej:

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 .
w sprawie domdw pomocy spotecznej.

§4
1. Dom jest przeznaczony dla osdéb w podesztym wieku oraz oséb przewlekle
somatycznie chorych.
2. Dom posiada 48 miejsc.
3. Dom przyjmuje mieszkancow na podstawie decyzji administracyjnych wydanych
przez Prezydenta Miasta Lublin.
4. Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
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Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

5. Dom prowadzi Mieszkania chronione znajdujgce sie w segmencie ,B” budynku
Domu.

6. Organizacje i zasady funkcjonowania Mieszkarn chronionych oraz szczegdtowe

zasady korzystania z tych mieszkan okresla regulamin ustalony w drodze
zarzadzenia Dyrektora Domu.

7. Dom moze podejmowac dziatania na rzecz srodowiska lokalnego oséb starszych.

§5

1. Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepisdéw ustawy Kodeks pracy.

2. Status prawny pracownikéw Domu i pracownikéw Mieszkar chronionych okresla
ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Il
Zadania Domu

§6

Zadaniem Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekuriczych
i wspomagajacych zgodnie ze standardami okreslonymi w rozporzgdzeniu, o ktdrym

mowa w § 3 pkt 2 niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
mieszkancoéw Domu.

§7

1. Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom  uwzglednia
w szczegolnosci zasade poszanowania wolnoéci, intymnoéci, godnoéci i poczucia
bezpieczenstwa mieszkancéw Domu, oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
Sprawnosci.

2.Dom umozliwia mieszkaicom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;.

4. Prawa i obowigzki mieszkancéw sg ustalone w drodze zarzgdzenia Dyrektora

Domu.
Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem
§8
Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

T I Y YW | L L DA
Zatacznik do Zarzadzenia nr/L.0./..2.. 5V () Prezydenta Miasta Lublin z dnia (/M&\d,\f LDv.
Numer dokumentu Mdok: Strona2z9



§9

1. Domem kieruje Dyrektor w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Lublin.

2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen, regulamindw, instrukcji
i polecen stuzbowych.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego
Ksiegowego i Kierownika Dziatu administracyjno — gospodarczego.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Domu i pracownikéw Mieszkan chronionych.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci inny wyznaczony pracownik na
podstawie pisemnego upowaznienia.

6. Dyrektor Domu nadzoruje bezpos$rednio:

1) Zastepce Dyrektora;
2) Gtownego Ksiegowego;
3) Kierownika Dziatu administracyjno — gospodarczego.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu

§10

1. Strukture organizacyjng Domu tworzy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat finansowo - ksiegowy, w skfad ktérego wchodzi:
a) Gtowny Ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci;
4) Dziat terapeutyczno - opiekunczy, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot pielegnacyjny, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
b) Zespdt opiekunczy, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,
- wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
¢) Zespdt ustug wspomagajgcych, ktory tworzy:
- kierownik zespotu,
- stanowisko pracy - pracownik socjalny,
- stanowisko pracy - instruktor terapii zajeciowej,
- stanowisko pracy - psycholog,
- stanowisko pracy - technik fizjoterapii,
- stanowisko pracy — kapelan;
5) DZta’r administracyjno - gospodarczy, w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych,
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c) stanowisko pracy — kierowca,

d) stanowisko pracy — magazynier,

e) stanowisko pracy — rzemiesInik — specjalista,
f) stanowisko pracy - robotnik gospodarczy.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu przedstawia zaftacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 11

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) okreslenie strategii funkcjonowania Domu;

3) organizowanie biezacej dziatalnosci Domu;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;

5) nadzor nad pracg podlegtych pracownikéw:

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku Domu;

7) przedstawianie projektéw uchwat Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezydenta
Miasta Lublin w sprawach zwigzanych z zakresem zadarn realizowanych przez
Dom;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych warunkéw pobytu mieszkancéw
Domu oraz ustug swiadczonych przez Dom:

9) wspdtpraca z innymi  jednostkami POmocy  spotecznej, organizacjami
pozarzgdowymi i $rodowiskiem lokalnym.

2. Dyrektor w drodze zarzgdzen okresla zasady, kryteria, tryb wykonywania kontroli
oraz sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§12

1. Zastepca Dyrektora Domu kieruje sprawami z okreslonego przez Dyrektora
zakresu zadan, obowigzkéw i réwnoczesnie odpowiada przed nim za nalezyte,
Sprawne wykonywanie tych zadar.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Dziatem terapeutyczno — opiekunczym:;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Mieszkan chronionych:;

3) organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady
kadrowej w ramach realizowanych zadar;

4) wspdtdziatanie z innymi  komdérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Domu w celu prawidtowe;j realizaciji zadarn:

5) dbatosé o prawidtowy poziom ustug i Przestrzeganie praw mieszkancow:

6) wnioskowanie w Sprawie wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem Domu;

7) przedstawianie projektow zarzadzen Dyrektora Domu dotyczgcych zadan
wykonywanych przez podlegte komorki:

8) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§13
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w Szczegolnosci:
'l /
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1) kierowanie pracg Dziatu finansowo — ksiggowego w sposdb zapewniajgcy
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadarn realizowanych przez Dom:

2) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi:

4) dokonywanie wstgpnej  kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Domu;

6) przedktadanie  Dyrektorowi projektow  zarzadzen dotyczacych  polityki
rachunkowosci.

§ 14

Do zadan Kierownika dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidiowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez
dziat;

2) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen
uzytkowanych przez Dom oraz nad majatkiem Domu;

3) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw na terenie
Domu;

4) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg urzadzen i wyposazenia Domu;

5) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen gospodarczych
oraz otoczenia Domu;

6) nadzér nad prowadzeniem magazynow;

7) nadzér nad obstuga postepowan o udzielanie zaméwien publicznych;

8) realizacja polityki kadrowej Domu, w tym w szczegdInosci prowadzenie spraw
zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem oraz ustaniem stosunku pracy
pracownikow Domu, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Domu,
prowadzenie akt osobowych  pracownikéw Domu, prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena pracy.

Rozdziat V
Zasady dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§15

1. Dziatem finansowo - ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
2. Do zadan Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy:
1) opracowanie projektéw planéw finansowych Domu i sprawozdan z ich
wykonania;
2) przygotowywanie okresowych  analiz ekonomicznych  z  wykonania
poszczegolnych planéw finansowych;
3) prowadzenie ksigg rachunkowych:
4) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowych  $rodkéw trwatych
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Prezydent Miasta Lublin M

oraz skfadnikow majatkowych Domu, okresowa ich inwentaryzacja;
9) obstuga finansowa mieszkancow (depozyty, odptatnosci);
6) obstuga kasowa Domu;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Domu:
8) prowadzenie i obstuga funduszu wynagrodzen osobowych:;
9) obstuga Zaktadowego Funduszy Swiadczer; Socjalnych Domu.

§16

1. Dziatem terapeutyczno - opiekunczym kieruje Zastepca Dyrektora przy pomocy
kierownikow zespotow, a podczas jego nieobecnosci Wyznaczony przez niego
kierownik zespotu. Poza godzinami pracy Zastepcy Dyrektora | kierownikow

2. Do zadan Dziatuy terapeutyczno- opiekuriczego nalezy organizacja i Zapewnienie
mieszkaricom catodobowej opieki, pielegnacji oraz ustug Wspomagajgcych,
a takze opracowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia mieszkancow
w tym w szczegébinosai:

1) do zadan Zespotu pielggnacyjnego nalezy:

a) opracowywanie planéw pielegnacji i rehabilitacji mieszkancow we
wspotpracy z lekarzami prowadzacymi leczenie,

b) realizacja funkcji pielegnacyjnych wobec mieszkarncow,

C) prowadzenie indywidualne; dokumentacji monitorujgcej przebieg procesu
pielegnacyjnego oraz rehabilitacyjnego,

d) umozliwienie mieszkarncom dostepu do korzystania z przystugujgcych
Swiadczenn w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,

e) rozpoznawanie zachodzacych zmian w stanie zdrowia i Samopoczucia
mieszkancéw celem podjecia adekwatnych dziatan,

f) zaopatrzenie mieszkaricow w leki i $rodki pomocnicze:

2) do zadar Zespotu opiekunczego nalezy:

a) zapewnienie mieszka ncom potrzeb bytowych,

b) rozpoznawanie | zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkarncéw
w zakresie wykonywania czynnosci dnia codziennego przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania,

C) utrzymywanie czystosci i estetyki w Pomieszczeniach Domu,

d) nadzor i koordynacja ustugi zywienia dla mieszkancow,

€) pomoc mieszkaricom w realizacji podstawowych spraw zyciowych,

f) prowadzenie indywidualnej dokumentac;ji monitorujacej przebieg procesu
opiekuriczego;

3) do zadan Zespotu ustug wspomagajacych nalezy:

a) zapewnienie wiasciwej organizacji czasu wolnego mieszkancéw w tym
organizowanie spotkarn okoliczno$ciowych, swiat, imprez kulturalnych
i turystycznych,

b) aktywizacja mieszkancow poprzez prowadzenie terapii Zajgciowej
dostosowanej do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkancow,

C) nawigzywanie | podtrzymywanie kontaktéw z rodzing i $rodowiskiem
lokalnym,

d) umozliwienie mieszkancom zaspokajania  potrzeb kulturalnych  oraz
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stworzenie warunkéw do Samorozwoju,

e) prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej indywidualnych programoéw wsparcia
oraz koordynacja dziatan w ramach ich realizagiji,

f) podtrzymywanie sprawnosci mieszkancéw poprzez prowadzenie éwiczen
ogélnousprawniajacych oraz wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych
zgodnie ze zleceniem lekarza,

g) prowadzenie Pracy socjalnej z poszanowaniem godnosci i praw do
Samostanowienia,

h) prowadzenie psychologiczne;j terapii indywidualne; i grupowej,

i) sporzadzanie opinii psychologicznych oraz Przygotowywanie programoéw
adaptacyjnych dla mieszkancéw nowoprzyjetych,

j) dbanie o dobry stan psychiczny mieszkancéw oraz prawidtowe relacje
Z otoczeniem, rozwigzywanie konfliktow interpersonalnych,

k) koordynacja programu wolontariackiego w Domu,

) realizacja potrzeb religiinych oraz  udzielanie wsparcia duchowego
mieszkaricom.

§17

1. Dziatem administracyjno - gospodarczym kieruje  Kierownik  dziaty
administracyjno- gospodarczego, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

2. Do zadan Dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy w szczegéinosci:

1) zaopatrywanie w niezbedne artykuty spozywcze, $rodki czystosci, materiaty
biurowe i inne artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Domu;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania wyposazenia we
wspotpracy z Dziatem finansowo — ksiggowym:;

3) zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Domu:;

6) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;

7) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego Domu.

§18
Szczegdtowe zadania oséb zatrudnionych na stanowiskach pracy, o ktorych
mowa § 10 ust. 1 pkt2 - 5 okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 19

1. Dyrektor podpisuje pisma:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéow administrac;ji publicznej oraz
parlamentarzystéw:
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2) zastrzezone do Jego osobistego podpisu:

3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;
4) inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu. .

. Zastepca Dyrektora Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma:

1) wynikajace z realizacji powierzonych im zgodnie z zakresem czynnosci zadan;
2) przekazane do podpisania przez Dyrektora.

. Dyrektor okresla korespondencije, ktorg sam zatatwia, pozostata przydziela

Zewentualng dyspozycjg, co do sposobu zafatwienia Zastepcy Dyrektora,
Gtdwnemu Ksiegowemu lub bezposrednio podlegtym pracownikom wedtug zasad
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw

ksiegowych okresla Polityka rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej im. Sw.
Jana Pawta Il w Lublinie wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora Domu.

§20

. Pisma wychodzace z Domu 0znaczane sg symbolem “DPS”.
. Szczegdtowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegdline komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania
kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe

§ 21

Pracownicy Domu:

1) zobowigzani 83 do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu,
potwierdzajac to poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia na pismie;

2) wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakreséw
czynnosci;

3) odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wihasciwe
i terminowe zatatwienie spraw;

4) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora:

S) przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
a takze zasad bhp i przepiséw ppoz.

§ 22

Organizacije, porzadek oraz rozktad czasu pracy zapewniajacy prawidtowe
nywanie zadanh realizowanych przez Dom, okresla Regulamin pracy Domu

Pomocy Spotecznejim. Sw. Jana Pawfa Il w Lublinie.
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§ 23
W sprawach nieuregulowanych ninie
odpowiednie przepisy zarzadzen Dyrektora Domu.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacii Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.

DYREKTOR

Jomu Pomocy, Spol cznej
rﬁg ’ (
Antoni Rudnik

RADCA PRAWNY Zatgcznik do Zarzadzenia nrl.().. il &
’ &
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