Zatacznik do Zarzadzenia 36/2011 kierownika DDPS
z dnia 09 wrzesnia 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Dziennego Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu

Rozdzial I - Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny zwany dalej “Regulaminem” okresla migdzy innymi:
1) zasady kierowania Dziennym Domem Pomocy Spolecznej zwanego dalej “Domem”;
2) strukturg¢ organizacyjna Domu i zadania komoérek organizacyjnych;
3) tryb wykonywania kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial II - Organizacja Domu

§ 2.

1. Struktura organizacyjna Domu:
1) Kierownik,
2) Glowny Ksiggowy,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zywienia,
4) stanowisko pracy ds. pracy socjalne;j,
5) stanowisko pracy ds. rehabilitacji leczniczej,
6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. opiekunczo- terapeutycznych,
7) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno — ksiggowych.

2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IIl - Zasady kierowania Domem

§ 3.

. Domem kieruje Kierownik zatrudniony i zwalniany przez Prezydenta Miasta Kalisza.
. Kierownik dziata jednoosobowo, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Kalisza i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania Domu.

3. Kierownika w czasie jego nicobecnos$ci zastgpuje wyznaczony pracownik. Upowaznienie do
zastgpowania powinno mie¢ formeg pisemng i znajdowac si¢ w aktach osobowych osoby
wyznaczonej przez Kierownika.

4. Do zadan Kierownika Domu nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy Domu;

2) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow, prowadzenie
stosownej dokumentacji,

3) zarzadzanie mieniem Domu;

4) reprezentowanie Domu na zewnatrz w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Kalisza;

5) ustalanie planéw i wydatkéw Domu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za finanse Domu;

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu;

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

8) ustalenie i wprowadzenie zarzadzeniem Regulaminu Porzadkowego Domu;

9) przyjmowanie skarg i wnioskow i prowadzenie stosownej dokumentacji ( rejestr);

10) nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy Gtownego Ksiggowego;
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11) bezposrednie kierowanie i nadzorowanie:
- stanowiska pracy ds. pracy socjalnej,
- wieloosobowego stanowiska pracy ds. opiekunczo — terapeutycznych,
- stanowiska pracy ds. rehabilitacji leczniczej,
- wieloosobowego stanowiska pracy ds. zywienia.

§ 4.

1. Glowny Ksiegowy kieruje 1 nadzoruje catoksztattem zadan zwiazanych z obstuga finansowo -
ksiggowa Domu.

2. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 naliczanie amortyzacji,

3) opracowywanie planow finansowych Domu,

4) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu

dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

procedur kasowych i magazynowych i nadzor nad ich stosowaniem,

5) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu Domu i przestrzegania dyscypliny
finansowe;j,

6) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen do Urzedu Miejskiego w Kaliszu dotyczacych
finanséw Domu,

7) rozliczanie inwentur,

8) kierowanie i nadzorowanie wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno -
ksiggowych.

3. Szczegotowe uprawnienia i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial IV - Zadania komorek organizacyjnych Domu

§5.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. zywienia nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie positkow i wydawanie ich osobom korzystajacym;
2) utrzymywanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach kuchennych 1 w magazynach;
3) utrzymywanie w statej sprawnosci maszyn i urzadzen oraz dbatos¢ o ich nalezyta
eksploatacjeg;
4) przestrzeganie przyjgtych przez jednostke zasad HACCAP.

§ 6.
Do zadan na stanowisku pracy ds. pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u 0s6b ubiegajacych sie o przyjecie do
Domu oraz aktualizacje tych wywiadow;

2) praca socjalna;

3) wspotdziatanie z placowkami pomocy spotecznej oraz pracownikami socjalnymi tych
instytucji, z placoéwkami stuzby zdrowia, organizacji spotecznych, zaktadami pracy;

4) wspolpraca z rodzinami podopiecznych.

§ 7.
Do zadan stanowiska pracy ds. rehabilitacji leczniczej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych;
2) prowadzenie rehabilitacji 1 gimnastyki wedtug zalecen lekarskich;
3) wykonywanie innych zabiegéw rehabilitacyjnych.



§ 8.

Dziatalno$¢ rehabilitacji leczniczej prowadzona jest w miarg posiadanych przez Dom mozliwosci.

§9.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. opiekunczo — terapeutycznych nalezy w
szczegolnosci:

1)

zapewnienie opieki osobom korzystajacym podczas pobytu w Domu i podczas
organizowanych zajec;

udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych w czasie pobytu w Domu,
utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Domu ( poza kuchnia i magazynami);
edukacja rozumiana jako utrzymanie sprawnos$ci intelektualnej podopiecznych i1 nauka
radzenia sobie z nowo$ciami zycia codziennego;

prowadzenie terapii zajgciowej;

profilaktyka zdrowotna;

organizowanie zaj¢¢ kulturalno — rekreacyjnych;

prowadzenie gimnastyki usprawniajacej ( rehabilitacja profilaktyczna);

organizowanie wycieczek, wieczorkow tanecznych, imprez okolicznosciowych;

10) zaopatrywanie Domu w materiaty do terapii zajgciowej 1 na imprezy okoliczno$ciowe,
11) pomoc w dokonywaniu drobnych zakupow zywno$ciowych i innych artykutow.

§ 10.

Do zadah wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno — ksiggowych nalezy
szczegblnosci:

1)
2)
3)

7)

8)

obstuga finansowo — ksiggowa Domu;

prowadzenie gospodarki kasowej i magazynowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z planoéw;

prowadzenie dokumentacji srodkéw trwatych o wartosci do 3.500 zl.

prawidlowa i terminowa realizacja zobowiazan finansowych;

terminowe sporzadzanie list ptac, list zasitkow chorobowych 1 rodzinnych, rozliczenia z
Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie pozostatej
dokumentacji wynikajacej z przepisoéw prawa finansowego;

prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych i prowadzenie dokumentacji z
tym zwiazanej;

zaopatrywanie Domu w produkty spozywcze, §rodki czystosci 1 inne materiaty,

9) prowadzenie Sktadnicy Akt w Domu,
10) rozliczenia spraw socjalnych pracownikéw Domu,
11) kompletowanie dokumentéw pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente

chorobowa i przekazywanie do ZUS,

12) wydawanie za§wiadczen o wysokosci zarobkow pracownikéw Domu,
13) prowadzenie dokumentacji i rozliczenie prac spolecznie uzytecznych, robot publicznych,

stazy z Powiatowym Urzg¢dem Pracy w Kaliszu,

14) archiwizacja danych ksiggowych na nosnikach elektronicznych.

§11.

Uprawnienia i obowiazki oraz odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci ustalone przez Kierownika Domu.

Dzial V - Zasady podpisywania pism i dokumentow finansowych



§ 12.

1. Czeki, przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialnego stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydania $rodkow i materiatdéw podpisuje Kierownik Domu,Gtowny
Ksiggowy oraz wyznaczeni pracownicy, wg zasad okreslonych w zadach rachunkowosci
Domu;

2. Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw ksiggowych Domu zawarty
jest w zasadach rachunkowos$ci Domu;

3. Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw bankowych zawarty jest w
zasadach rachunkowos$ci Domu;

4. Plany i sprawozdania wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik 1 Gtoéwny Ksiggowy
lub w czasie nieobecnosci Kierownika — wyznaczony przez niego pracownik i Glowny
Ksiggowy.

5. Pisma r6zne wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik lub w czasie jego nieobecnosci
— wWyznaczony przez niego pracownik

Dzial VI - Przyjmowanie skarg
§ 13.

Informacji o dziatalno$ci Domu udziela Kierownik lub w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony
pracownik.

§ 14.
Udzielanie informacji odbywa sig z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych i
ochronie danych osobowych.

§ 15.
1.Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Kierownik codziennie w godzinach pracy
Domu.
2. Dom prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 16.
Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspotpracy 1 wzajemnego informowania si¢
o wszelkich sprawach istotnych dla prawidlowego funkcjonowania Domu, a zwlaszcza dla
optymalnego zabezpieczenia potrzeb podopiecznych.

Rozdzial VII - Kontrola zarzadcza

§17.
Kontrola zarzadcza wykonywana jest na zasadach okreslonych w Procedurach kontroli zarzadcze;j
w Domu wprowadzonych przez Kierownika odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIII - Postanowienia koncowe

§ 18.
Obowiazki Kierownika jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Domu, zasady dyscypliny oraz
inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Domu wprowadzony
zarzadzeniem Kierownika.



§ 19.
Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Domu rozstrzyga Kierownik.

§ 20.
Zasady rachunkowos$ci Domu okres$la zarzadzeniem Kierownik.

§ 21.
Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

Regulamin Organizacyjny DDPS zostat zatwierdzony
Zarzadzeniem Nr 511/2011 Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 19 pazdziernika 2011 roku



