ZARZADZENIE NR PMJq? 8/20 15
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

zdnia O 1 fI\MAcV\A\Q\ 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
~NASZ DOM” w Gliwicach ul. Derkacza 10

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2015 r., poz. 1515) w zw. z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1445), § 4 wust. 1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2012 r., poz. 964) oraz § 4 ust. 4 Statutu Domu Pomocy
Spotecznej ,NASZ DOM” w Gliwicach ul. Derkacza 10, nadanego Uchwatgq Nr 1V/27/2011
Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie Statutu Domu Pomocy
Spotecznej ,NASZ DOM” w Gliwicach ul. Derkacza 10

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,NASZ DOM”
w Gliwicach ul. Derkacza 10, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia i okresowy przeglad, aktualizacje oraz wydanie tekstu
ujednoliconego powierzy¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,NASZ DOM” w Gliwicach
ul. Derkacza 10.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje osobiscie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr PM-558/11 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 29 kwietnia 2011
r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Crganizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,NASZ
DOM” w Gliwicach, ul. Derkacza 10.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigcznik nr 1 do zarzadzenia nr PM- {2015
Prezydenta Miasta Gliwicezdnia 93 _ A Q.. 2015+,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,NASZ DOM” W GLIWICACH UL. DERKACZA 10

Rozdziat |
Podstawy funkcjonowania

§1

Dom Pomocy Spotecznej ,NASZ DOM" w Gliwicach dziata na podstawie iw granicach

obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 1515);

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.
1445);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.);

4. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2015 ., poz. 163 z pozn.
zm.);

5. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2012 r., poz. 964);

6. Statutu Domu Pomocy Spotecznej .NASZ DOM" w Gliwicach ul. Derkacza 10, nadanego
Uchwatg Nr IV/27/2011 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie
Statutu Domu Pomocy Spotecznej .NASZ DOM" w Gliwicach ul. Derkacza 10.

Rozdziat Il
Postanowienia ogodlne

§2

Dom Pomocy Spotecznej ,NASZ DOM" z siedzibg w Gliwicach przy ul. Derkacza 10, zwany
dalej Domem, jest jednostka statego pobytu o zasiegu ponadgminnym, przeznaczonym dla osoéb
w podesztym wieku.

§3

Szczegotowy zakres zadan Domu:

1. Dom zapewnia calodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,
wspomagajace, religijne i spoteczne.

2. Woydatki zwigzane z zapewnieniem opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem niezbednych
potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa Dom.

3. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepisow Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg odptatnosc
do wysokosci timitu ceny, przewidziane w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

4. W ramach posiadanych srodkow Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajace z przepisow
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

5. Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci
i niezateznosci.
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6. Dom umozliwia mieszkaricom rozwoj osobowosci, a w miare mozliwosci ich samodzielnos¢,
uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow.

§4

Zakres i poziom swiadczonych ustug:
|. Potrzeby bytowe:

1.1.  miejsce zamieszkania,

1.2.  wyzywienie tacznie z dietetycznym zgodnie z zaleceniem lekarza,

odziez | obuwie,
warunki sanitarne,

. utrzymanie czystosci.
2. Ustugi opiekuncze:

2.1, udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

2.2. pielegnacja chorych,

2.3. niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

3. Uslugi wspomagajace:

3.1. organizowanie terapii zajeciowe),

3.2. podnoszenie sprawnosci | aktywizowanie mieszkancow Domu,

3.3. umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturainych,

3.4, zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci,

3.5. stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i spotecznoscig lokalna,

.6. dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego mozliwosci,

3.7.  pomocy usamodzielniajacemu sie mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majace) charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego
usamodzielnienia,

3.8. zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

3.9. finansowanie mieszkancowi domu nieposiadajacemu witasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajace) 30 % zasitku
statego,

3.10. zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnienie
mieszkancom dostepnosci do informac;ji o tych prawach,

3.11. sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow Domu.
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§5

Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca Domu, opracowane
przez zespot opiekunczo - terapeutyczny z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia i gotowosc uczestnictwa w nim mieszkanca, a koordynowane przez
pracownika pierwszego kontaktu.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna

§6

1. W oparciu o nadany Statut Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt pracy
Domu i reprezentuje go na zewnatrz,
2. Realizacja statutowych zadan przez Dyrektora odbywa sie przy wspétpracy:
2 1. Glownego Ksiegowego,
2.2 Kierownika Dziatu ds. Administracji i Kadr,
2.3 Kierownika Magazynu, Kuchnii Pralni,
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2.4

2.5.

Kierownika Dzialu Medyczno - Opiekunczo - Rehabilitacyjnego — Przetozonej
Pielegniarek,
Kierownika Dziatu Socjalno - Wspomagajacego — Pracownika Socjainego.

§7

1. W strukturze organizacyjnej Domu wystepujg nastepujace dziaty:

1.1,
12
148,
1.4

12

Dziat Socjalno - Wspomagajacy,

Dziat Medyczno - Opiekunczo - Rehabilitacyjny,
Dziat Finansowo - Ksiegowy,

Dziat Administracyjno - Gospodarczy.

Schemat organizacyjny jednostki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres zadan, praw i obowigzkow oraz odpowiedzialnosci

§8

Dyrektor Domu
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci tworzenie warunkéw do petnej realizacji
statutowych zadan Domu umozliwiajacych:

1.1.

1.2.
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1.10.

zaspokajanie potrzeb bytowych i zdrowotnych mieszkancow oraz rozwoj ich
osobowosci,

wlasciwe organizowanie zycia mieszkancow Domu zgodnie z zasadami wspotzycia
miedzyludzkiego,

otoczenie mieszkancow szczegolng troska w poczatkowym okresie pobytu, aby ich
adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie tagodnie,
respektowanie praw i godnosci ludzkiej mieszkancow,

ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego pomiedzy personelem i mieszkancami,
utrzymywanie statego kontaktu z opiekunami prawnymi i kuratorami czesciowo lub
catkowicie ubezwltasnowolnionych mieszkancow Domu,

zapewnienie warunkoéw do godnego umierania i pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego,

integracje Domu i jego mieszkancow ze srodowiskiem,

dbatos¢ o zapewnienie wymaganego standardu ustug Swiadczonych przez Dom,
opracowanie i realizacja programu naprawczego,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania dodatkowych s$rodkow
finansowych oraz innych form zaspokajania potrzeb mieszkancow,

11. wspoélprace z jednostkami administracji samorzgdowej,

. analize potrzeb Domu i wykorzystywanie wnioskéw z niej ptyngcych do planowania

budzetu. opracowanie preliminarza budzetowego oraz pozyskiwanie dodatkowych
Srodkow.

2. Ztytutu zajmowanego stanowiska Dyrektor ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

2.1

L2

2%

wtasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystywanie przydzielonych jednostce funduszy, z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej oraz petnego wykorzystania istniejacej bazy,
merytoryczng i formalng prawidiowosé podejmowanych decyzji oraz rozstrzygniec
zwigzanych z kierowaniem Domem, ustaleniem i przestrzeganiem regulaminu
wewnetrznego jednostki a takze zatrudnianiem personelu zgodnie z wymogami
kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi jednostki, prawidlowe prowadzenie
i zabezpieczenie dokumentacji podopiecznych, z uwzglednieniem odptatnosci za
pobyt w Domu,

wlasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z jego
przeznaczeniem,



2.4.
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prawidlowe i terminowe  wykonywanie  obowigzkdow sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkow budzetowych,
przestrzeganie przepisow z zakresu bhp. ppoz. i sanitarno-higienicznych
wynikajagcych z Kodeksu Pracy.

W sprawach wynikajacych z biezacych potrzeb w zakresie funkcjonowania Domu, Dyrektor
wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

§9

Gtowny Ksiegowy
1.1 Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

C)
d)

e)

)

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu wg obowigzujacych
zasad

analiza gospodarki finansowej Domu oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,
organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
Domu,

kontrola dowodow obrotu kasowego i bankowego, dotyczaca dziatalnosci biezacej,
inwestycyjno-remontowe;j i innych,

prawidiowe i terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych Domu oraz
prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci.

1.2, Z tytulu zajmowanego stanowiska Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegélnosci za:

a)
b)
c)
d)

e)

wiasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowsj,

prawidtowg gospodarke budzetowo - finansowa i magazynowa,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow podatkowych i innych $wiadczen oraz
operacji gospodarczych i finansowych,

rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za mienie stanowigce wyposazenie
Domu.

catoksztalt prac zwigzanych z gospodarka finansowa Domu zgodng z aktualnie
obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych.

2. Kierownik Dziatu ds. Administracji i Kadr
Do zadan Kierownika Dziatu ds. Administracji i Kadr nalezy w szczegalnosci:

3.
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a)
b)

c)

d)

k)
)

petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora,

organizacja i nadzéor nad prawidiowym funkcjonowaniem pracy podlegtego
personelu,

scista wspolpraca z innymi pracownikami celem stworzenia mieszkancom
maksymalnego komfortu psycho - fizycznego,

prowadzenie spraw administracyjno-technicznych jednostki; nadzér nad
przegladami technicznymi budynku, maszyn i urzadzen (naprawy, modernizacje)
oraz zabezpieczenie powierzonego mienia w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu,
sporzadzanie umow - zlecen z osobami fizycznymi oraz podmiotami
gospodarczymi wykonujacymi ustugi na rzecz Domu,

prowadzenie spraw formalnoprawnych zwigzanych z przyjeciem i zwolnieniem
pracownika,

prowadzenie zakladowych spraw dotyczacych bhp i ppoz.,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nadzor oraz kontrola nad prawidiowym przestrzeganiem przepisow zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe],

nadzér nad dokonywaniem wyboru zlecen, zamowien, zakupdw biezacych,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej.

Kierownik Magazynu, Kuchni i Pralni
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3.1 Do zadan Kierownika Magazynu, Kuchni i Pralni nalezy w szczegélnosci:

a) organizacja i nadzor nad praca podlegtego personelu kuchni i pralni oraz
zapewnienie warunkow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania dziatu,

b) prowadzenie magazynow art. spozywczych, przemystowych, pozostatego sprzetu
wyposazenia oraz zwigzanej z tym petnej dokumentacji,

c) utrzymywanie wyposazenia magazynu, kuchni i pralni we wtasciwym stanie
techniczno-sanitarnym,

d) realizacja zamowien artykulow spozywczych i przemystowych,

e) planowanie konserwacji, remontéw pomieszczen oraz zakupéw w uzgodnieniu
z Dyrektorem Domu i Kierownikiem Administracji i Kadr,

f) utrzymywanie zapaséw magazynowych (sprzet, Srodki czystosci, artykuty
zywnosciowe) w stanie zapewniajgcym ciggtosc dziatalnosci Domu,

g) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej z tytutu wykonywania powierzonych
obowigzkow magazyniera,

h) sprawdzanie jakosci zakupionego towaru oraz ilosciowej zgodnosci towaru
z rachunkami,

i) dekretowanie oraz wprowadzanie dokumentow FK do programu komputerowego.

4. Kierownik Dziatu Medyczno - Opiekunczo - Rehabilitacyjnego — Przetozona Pielegniarek
4.1. Do zadan Kierownika Dziatu — Przetozonej Pielegniarek nalezy w szczegoélnosci:

a) organizacja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem pracy Dzialu,

b) uktadanie harmonogramu i rozktadu pracy podlegtego personelu,

c) scista wspotpraca z innymi pracownikami celem stworzenia mieszkancom
maksymalnego komfortu psycho - fizycznego,

d) prowadzenie dokumentacj) medycznej (historia choroby, ksigzka zlecen, ksigzka
raportow, indywidualny plan opieki) i innych,

e) prowadzenie rejestru recept oraz lekow (przychody i rozchody),

f) nadzér nad rzetelng i prawidiowg realizacja zlecen lekarskich, zabiegow
pielegnacyjnych oraz ich dokumentowaniem,

g) monitorowanie dziatan majacych na celu rozpoznanie i zwalczanie zachowan
patofogicznych.

5. Kierownik Dziatu Socjaino - Wspomagajacego — Pracownik Socjalny
51. Do zadan Kierownika Dziatu — Pracownika Socjalnego nalezy w szczegolnosci:

a) organizacjai nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem pracy Dzialu,

b) uktadanie harmonogramu i rozktadu pracy podlegtego personelu,

c) scista wspotpraca z innymi pracownikami celem stworzenia mieszkancom
maksymalnego komfortu psycho - fizycznego,

d) nadzor i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem nowych
mieszkancow - pomoc w adaptacji do warunkéw Domu,

e) nadzori $wiadczenie pracy socjalnej,

f) nadzér nad tworzeniem indywidualnych planow opieki,

g) nadzor dziatan stuzacych rozwojowi dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjne;,

) monitorowanie dziatan majacych na celu rozpoznanie i zwalczanie zachowan
patologicznych,

i) nadzor i wspélpraca z organizacjami spotecznymi, $rodowiskiem lokalnym,
Urzedem Miejskim, Osrodkiem Pomocy Spotecznej, sadem, Radaq Mieszkancow
itp.,

j) nadzor nad utrzymaniem pomieszczen ogolnodostepnych pokoi mieszkancow
nalezytej czystosci i porzadku.

§10

1. Dziat Socjalno - Wspomagajacy
1.1. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:



a) stworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegélnie w stosunku do nowo
przyjetych  mieszkancow, podejmujac przedsiewziecie zmierzajace do
maksymalnego skrécenia czasu adaptac;ji,

b) odpowiednie, kulturalne zachowanie oraz poszanowanie godnosci, intymnosci
i indywidualnosci mieszkancow,

C) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wiasciwg organizacje pracy Domu,

d) przyjecie nowych mieszkancow,

e) Swiadczenie pracy socjalnej,

f) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkarica domu,

g) ustalenie wraz z mieszkaricem indywidualnego planu opieki i jego realizacja,

h) zapewnienie mieszkancom swobodnego wyboru pracownika pierwszego kontaktu,

i) udziat w inicjowaniu i organizowaniu czynnego zycia mieszkancow w tym terapii
zajeciowej, imprez kulturalno-o$wiatowych, turystycznych,

j) podejmowanie dziatan majgcych na celu rozpoznanie i zwalczanie zachowan
patologicznych np. alkoholizmu,

k) ustalanie optymalnego zakresu opieki oraz wspélpraca z pracownikami Domu
w rozwigzywaniu probleméw mieszkaricow majacych wplyw na ich zdrowie
i samopoczucie,

k) dbanie o wysoki standard sanitarno-higieniczny Domu, estetyczny wyglad pokoi
dostosowany do upodobar i stanu zdrowia,

m) dbanie o wtasnosé¢ Domu i osobistg wtasnosé mieszkancow.

2. Dziat Medyczno - Opiekunczo — Rehabilitacyjny
2.1. Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

a) stworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegodlnie w stosunku do
nowoprzyjetych  mieszkancéw, podejmujgc czynnosci zmierzajace do
maksymalnego skrécenia czasu adaptacji,

b) odpowiednie, kulturalne zachowanie oraz poszanowanie godnosci, intymnosci
i indywidualnosci mieszkancéw,

c) zapewnienie mieszkaricom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wilasciwg organizacje pracy Domu,

d) zabezpieczenie potrzeb zdrowotnych mieszkancéw dotyczacych szeroko pojetej
opieki medycznej, paliatywnej, terminalnej,

e) czuwanie nad przestrzeganiem przepisbw w zakresie profilaktyki i zwalczania
choréb zakaznych,

f) udzielanie mieszkaricom pierwszej pomocy w nagtych zachorowaniach
i wypadkach,

g) bezzwitoczne wezwanie lekarza lub pogotowia ratunkowego w nagtych wypadkach
i zachorowaniach,

h) umozliwienie korzystania =z przyslugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych, zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne i $rodki pomocnicze oraz
przedmioty ortopedyczne,

i) zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki medycznej z uwzglednieniem
réznorodnych form i metod terapii, pielegnacji, psychoterapii, zabiegéw
usprawnienia leczniczego: kinezy terapii, fizykoterapii, masazu i innych,

j) prowadzenie profilaktyki choréb i promoc;ji zdrowia poprzez doradztwo w sprawach
higieny. pielegnacji, opracowywanie tygodniowych i dziennych jadlospiséw
z uwzglednieniem obowigzujacych diet i norm zywieniowych oraz wykonywanie
badan profilaktycznych,

k) dbanie o estetyczny wyglad pokoi dostosowany do upodobar i stanu zdrowia,

[) dbanie o higiene osobistg podopiecznych,

m) dbanie o wtasnos¢ Domu i osobistg wlasnosé mieszkancow.

3. Dziat Finansowo - Ksiegowy
3.1. Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

W



i)
)
k)

prowadzenie prawidiowej gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji
ekonomicznych,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji
i kasacji prowadzenie ksiqg inwentarzowych,

terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie
Domu oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrony wartosci pienieznych,
dokonywanie analiz wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu,
odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie, przyjmowanie, przechowywanie

i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

prowadzenie dokumentacji ksiegowej do rachunku s$rodkéw specjalnych, ZFSS
i inwestycji, sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

naliczanie wynagrodzer i innych $wiadczen pienieznych naleznych pracownikom,
prowadzenie wymaganej dokumentacji rozliczeniowej z ZUS, Urzedem
Skarbowym i pracownikami,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw podatkowych i innych $wiadczen oraz
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Dziat Administracyjno - Gospodarczy
4.1. Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:
a) zaspokajanie potrzeb bytowych mieszkarncow poprzez zapewnienie:

b)

c)
d)
e)

f)

Q)

h)
i)

- wiasciwych warunkéw mieszkaniowych (cieplo, woda, pranie),

- wyzywienia przygotowywanego zgodnie 2z obowigzujacymi zasadami
higieniczno - sanitarnymi oraz wg stosownych zalecern dietetycznych,
bezawaryjnego funkcjonowania urzadzen sanitarno - higienicznych,

koordynowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem Domu oraz prowadzenie

prawidiowej gospodarki magazynowej (zywnos$¢, odziez, materialy techniczne

i biurowe, srodki czystosci i inne),

utrzymanie pomieszczen oraz otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

prowadzenie prac zleconych i dokumentaciji technicznej Domu,

dokonywanie cyklicznych  przegladow stanu technicznego  budynkéw

i pomieszczen oraz podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe ich

funkcjonowania (konserwacja, malowanie),

podejmowanie dziatarn majacych na celu wiasciwe zabezpieczenie mienia

znajdujacego sie w Domu,

zapewnienie wszystkim pracownikom Domu bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy,

dbanie o wlasno$¢ Domu i osobistg wtasno$¢ mieszkancow,

wspolpraca wszystkich pracownikéw Dzialu w celu jego prawidiowego

funkcjonowania.

Pracownicy dzialéw zobowigzani sq do podporzadkowania i wykonywania polecen

wydawanych przez kierujqcego dziatem kierownika.

§ 11

Wykonywanie zadan wynikajacych z powyzszej struktury i Regulaminu Organizacyjnego

obowigzuje wszystkich pracownikéow.

Zakres powierzonych pracownikowi obowigzkow okreslajq szczegotowe Zakresy czynnosci.



RozdziatVv
Prawa i Obowiagzki Mieszkanca

§12

Prawa i obowigzki mieszkanca Domu zawiera ,Karta Praw i Obowigzkow Mieszkancow
Domu Pomocy Spoteczne] ,Nasz Dom” w Gliwicach”, przyjeta przez Rade Mieszkancow
oraz zatwierdzona przez Dyrektora Domu.

W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego obierainym reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancow i partnerem Dyrektora Domu w zaspakajaniu
potrzeb mieszkancow.

Rozdziat VI
Postanowienia kohcowe

§13

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego ustalania
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Gliwice w drodze zarzadzenia.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej NASZ DOM”

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
., NASZ DOM”
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