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Zarzadzenie nr ..’./(QZ'JZO'!Q
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 0’/0'72010 roku

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spolecznej z siedziba w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22

Na podstawie art. 36 ust. 1w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr
142, poz. 1592, z pdzniejszymi zmianami), § 5 Statutu Domu Pomocy Spotecznej z
siedziba w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22, stanowigcego zatacznik do Uchwaty
nr 954/XXXVI11/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2010 roku w sprawie
utworzenia Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ulicy Ametystowej
22 oraz § 4 ust 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19

pazdziernika 2005 roku w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz.
1837) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg

w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22 w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22 .

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

drinz. Adan Wasilewski
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Zatgcznik
do zarzadzenia nr % 62/& (e

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia .91 9. 10, ..

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Ametystowej 22
w Lublinie okreséla jego strukture organizacyjng i szczeg6towy zakres wykonywanych
zadan.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie;

2. Miescie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Lublin oraz miasto Lublin — miasto na
prawach powiatu;

3. Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Ametystowej
22 w Lublinie;

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Ametystowej 22 w Lublinie;

5. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie wykonujaca specjalistyczne
zadania z zakresu pomocy spofeczne;;

6. kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu:

7. dziale - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie, w sktad ktorej wchodzg
stanowiska pracy;

8. stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy;

9. Mieszkancu- nalezy przez to rozumie¢ mieszkarica Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie.

Rozdziat Il
Cele i zadania Domu

§3
Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta przy pomocy, ktérej Prezydent Miasta
Lublin wykonuje zadania samorzadu powiatowego z zakresu: pomocy spotecznej,
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, promocji i ochrony
zdrowia wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw.



§4
1. Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
2. Siedziba Domu miesci sie w Lublinie przy ul. Ametystowej 22.
3. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla oséb
w podeszliym wieku oraz oséb przewlekle somatycznie chorych. Dom moze
prowadzi¢ mieszkania chronione.
4. Liczba miejsc w Domu wynosi 68.
5. Dom przyjmuje mieszkancéw na podstawie decyzji administracyjnych wydanych
przez Prezydenta Miasta Lublin.
6. Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§5
1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkaricom warunkéw bezpiecznego
igodnego zycia, niezaleznosci i intymnosci oraz umozliwienie rozwoju ich

osobowosci.

2. Mieszkaricy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich $wiadczen
udzielanych zgodnie z obowigzujacym standardem przez Dom.

3. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin samorzadu
mieszkancow.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna Domu

§6
1. W sktad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska -
pracy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Dziat finansowo-ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko pracy — ksiegowy-kasjer;
5) Zespét terapeutyczno-opiekunczy, w sktad ktérego wehodza;
a) wieloosobowe stanowisko pracy - pielegniarka,
b) wieloosobowe stanowisko pracy - opiekun,
c) stanowisko pracy - dietetyk,
d) wieloosobowe stanowisko pracy - pokojowa,
e) stanowisko pracy - pracownik socjalny,
f) wieloosobowe stanowisko pracy - terapeuta zajeciowy,
g) wieloosobowe stanowisko pracy - masazysta,
h) stanowisko pracy - psycholog-terapeuta,
i) wieloosobowe stanowisko pracy - rehabilitant,
j) stanowisko pracy - lekarz,
k) stanowisko pracy - kapelan.
6) Dziat ds. gospodarczych w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik dziatu,
b) stanowisko pracy - kierowca,
c) stanowisko pracy - magazynier,
d) stanowisko pracy - rzemiesinik- specjalista,



e) stanowisko pracy - robotnik gospodarczy,
f) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc kuchenna,
7) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych.
2. Schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem
§7
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§8

1. Domem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Prezydenta Miasta Lublin, ktory
ponosi odpowiedzialno$§¢ za catoksztatt dziatalnosci ireprezentue Dom na
zewnatrz.
2. Dyrektor podejmuje decyzje majatkowe w granicach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Lublin.
3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego, kierownika dziatu oraz stanowisk pracy.
4. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepce Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
6. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzeri wewnetrznych,
regulaminéw, instrukciji i polecen stuzbowych.
7. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora,
aw przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci Gtéowny Ksiegowy Iub inny
wyznaczony pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia.

§9
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Domu.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Domu okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

§ 10
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoéino$ci:
1) okre$lenie strategii funkcjonowania Domu;
2) reprezentowanie Domu na zewnatrz;
3) organizowanie biezacej dziatalno$ci Domu;
4) rozstrzyganie spraw zwigzanych w trybie skarg i wnioskow;
5) prowadzenie polityki zatrudnienia Domu;
6) nadzor nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;
7) wspbtpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym.



2. Dyrektor w drodze zarzadzerh wewnetrznych okre$la zasady, kryteria, tryb
wykonywania kontroli oraz sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 11
1. Zastgpca Dyrektora Domu kieruje sprawami z okreslonego przez Dyrektora
zakresu zadan i obowigzkéw i rownoczesnie odpowiada przed nim za nalezyte i
sprawne wykonywanie tych zadan.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) kierowanie Zespotem Terapeutyczno-Opiekunczym;
2) sprawowanie nadzoru nad Dziatem ds. gospodarczych;
3) organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady
kadrowej w ramach realizowanych zadan;
4) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Domu w celu prawidtowej realizacji zadan;
5) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

§12
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci w Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywane wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Domu;
5) przedkiadanie Dyrektorowi projektéw zarzadzenn wewnetrznych dotyczacych
polityki rachunkowosci;
6) Zastepowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w czasie ich jednoczesnej
nieobecnosci w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§13

1. Dziatem finansowo-ksiggowym kieruje Giéwny Ksiegowy, a podczas jego
nieobecnos$ci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
2. Do zadan Dziatu finansowo- ksiegowego nalezy:

1) obstuga finansowo- ksiegowa Domu;

2) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkow;

3) prowadzenie i obstuga funduszu wynagrodzen osobowych;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo- warto$ciowych $rodkéw trwatych oraz

sktadnikow majgtkowych Domu, okresowa ich inwentaryzacja;

5) obstuga finansowa mieszkancéw (depozyty, odptatnosci);

6) obstuga kasowa Domu;

7) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) rozliczanie stawek zywieniowych mieszkancéw Domu.



§ 14
1. Zespotem Terapeutyczno - Opiekuriczym kieruje Zastepca Dyrektora, a podczas
jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego pracownik .
2. Do zadan Zespotu nalezy organizacja podstawowych ustug na rzecz
mieszkancow, a w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych;
2) wykonywanie czynnosci opiekuriczych i pielegnacyjnych zgodnie z przyjetymi
standardami;
3) opracowanie i realizacja indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;
4) pomoc mieszkaricom w korzystaniu ze $wiadczerh zdrowotnych
przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow;
5) organizowanie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych z uwzglednieniem réznych form
terapii;
6) zapewnienie mieszkaicom wyzywienia zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami;
7) propagowanie zasad racjonalnego zywienia oraz uwzglednienie zlecanych
diet przy uktadaniu jadtospisow;
8) planowanie stawek zywieniowych zgodnie z obowigzujgcymi normami;
9) stosowanie nowatorskich form usprawniajacych zakres i poziom ustug
rehabilitacyjno- terapeutycznych;
10) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z rodzing mieszkanca i spotecznoscig
lokalng;
11)wykonywanie wszelkich czynnoéci dotyczacych przyjecia mieszkanca i jego
pobytu w Domu;
12) prowadzenie dokumentacji mieszkanca;
13) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych.

§15
1. Dziatem ds. gospodarczych kieruje kierownik, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony przez Zastepce Dyrektora pracownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy:
1) prawidiowe zabezpieczenie mienia Domu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) organizowanie prac remontowych na terenie Domu;
3) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg urzadzen i wyposazenia Domu;
4) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen oraz otoczenia
Domu;
5) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;
6) zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;
7) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan zgodnych z prawem
zamowien publicznych;
8) zabezpieczenie zadan Domu w zakresie jego biezacego funkcjonowania i
organizacji pracy.

§ 16
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy:
1) organizowanie przeptywu informacji wewnatrz Domu oraz prowadzenie spraw

administracyjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz prowadzenie sktadnicy
akt;



2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;

3) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;

4) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnieniem;

5) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

6) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin i Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz
Wydziatem Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Lublin.

§ 17 |
Szczegblowe zadania os6b zatrudnionych na stanowiskach pracy, o ktérych
mowa w § 6 okreslajg zakresy czynno$ci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§18
1. Dyrektor podpisuje pisma:
1) kierowane do jednostek nadrzednych, organéw administraciji publicznej oraz
parlamentarzystow;
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;
3) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowang;
4) inne dokumenty zwigzane z organizacjg Domu.
2. Zastgpca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma:
1) wynikajace z realizacji powierzonych im zgodnie z zakresem czynnosci
zadan;
2) przekazane do podpisania przez Dyrektora.
3. Dyrektor okresla korespondencje, ktdra sam zatatwia, pozostatg przydziela
z ewentualng dyspozycjg, co do sposobu zatatwienia Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiggowemu lub bezposrednio podleglym pracownikom wedtug zasad
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

§19
1. Pisma wychodzace z Domu oznaczane sg symbolem “DPS”.
2. Szczegotowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania
kancelaryjnego okreséla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 20
Wszelkie decyzje majace charakter normatywny odnoszace sie do komorek
organizacyjnych, wprowadzajace przepisy okreslajace obowigzki i uprawnienia tych
komorek oraz procedury postepowania w zakresie dotyczacym funkcjonowania Domu
Dyrektor wydaje w formie zarzadzen wewnetrznych.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe

§ 21
Pracownicy Domu:
1) wykonujg zadania i obowigzki wynikajace z ich indywidualnych zakresow
Czynnosci;
2) odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wasciwe

6



i terminowe zatatwienie spraw;

3) realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

4) przestrzegajg ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, a takze zasad bhp i przepiséw ppoz.

§ 22
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Prezydenta
Miasta Lublin.
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