ZARZADZENIE NR 313/2025
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. I rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z2025 roku, poz.51) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1.

Przyjmuj¢ opracowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki
Sobieskich w Kielcach Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Jana III Sobieskiego 30, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzeniem nr 301/2023 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 17 sierpnia

2023 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im.
Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
1 Marysienki Sobieskich w Kielcach.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Wydziatu Polityki Spoteczne;j
i Profilaktyki Zdrowotnej w Kielcach.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Prezydent Miasta
Kielce

\/v‘ "7 /
Agata W\Xida
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 313/2025
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 22 lipca 2025 1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Kréla Jana III Sobieskiego 30

I. CZESC OGOLNA
§ 1.

Dom Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysiefiki Sobieskich w Kielcach, przy ul. Kréla Jana
[II Sobieskiego 30, zwany dalej ,,Domem” jest samodzielna samorzadowa jednostka
budzetows. Posiada nr identyfikacyjny NIP: 9590830284 oraz nr statystyczny REGON:
000308844.

§2.
Dom dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2024 roku,

poz. 1283 ze zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz.U.z 2023 roku,

poz. 120 ze zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 roku,

poz. 1530 ze zm.)

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy
spotecznej (t.j. Dz.U. z 2025 roku, poz. 52),

5) decyzji znak: PSZ.V.9423.9.2021 Wojewody Swietokrzyskiego zdnia 8 wrzeénia
2021 roku w sprawie zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Kréla Jana III Sobieskiego 30 wydanej na czas
nieokreslony,

6) Statutu Domu nadanego Uchwata nr XLVI/1005/2017 Rady Miasta Kielce zdnia
14 wrzes$nia 2017 roku zmienionej Uchwata nr LVI/1276/2018 Rady Miasta Kielce z dnia
5 czerwca 2018 roku oraz Uchwala nr XXI/388/2025 Rady Miasta Kielce z dnia
5 czerwca 2025 roku,

7) niniejszego regulaminu.

§3.

1. Bezposredni nadzér nad Domem sprawuje  Prezydent Miasta Kielce.
2. Zramienia Prezydenta Miasta Kielce nadzér nad Domem sprawuje Wydziat Polityki
Spoteczne;j 1 Profilaktyki Zdrowotnej Urzedu Miasta Kielce.
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§4.

l.Dom jest domem pomocy spolecznej stalego pobytu przeznaczonym dla osob
przewlekle somatycznie chorych.

2. Dom dysponuje 33 miejscami.

3. Do Domu przyjmowane s3a osoby zgodnie z decyzjami administracyjnymi w sprawie
umieszczenia w domu pomocy spotecznej idecyzjami o odplatnosci za pobyt wydanymi
przez wiasciwe organy.

4. Catkowity miesigczny koszt utrzymania mieszkanca w Domu jest obliczany za kazdy
rok kalendarzowy i publikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

5. Do podstawowych zadan Domu nalezy swiadczenie ustug na rzecz mieszkancoOw Domu
w zakresie:
1) potrzeb bytowych,
2) potrzeb opiekunczych,
3) ushug wspomagajacych,
6. Usthugi wymienione w pkt. 5 §wiadczone sg w systemie opieki catodobowe;.
II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 5.
1. Domem kieruje Dyrektor.
2. Wobec Dyrektora czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Kielce.
3. Dyrektor Domu zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

4, Dyrektor Domu wykonuje czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec pozostatych
pracownikéw Domu.

§ 6.
1. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za prawidlowa realizacj¢ zadan statutowych Domu
1 wlasciwa organizacjg pracy.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpstwo pelni pracownik Domu na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Domu i w zakresie w nim wskazanym.

3. Zadania statutowe Domu Dyrektor realizuje w oparciu o funkcjonujagce w jednostce
dzialy oraz samodzielne stanowisko pracy:

1) dzial ushug pielggnacyjno-rehabilitacyjnych,
2) dziat ustug socjalno-opiekunczych,
3) dziat ustug administracyjno-gospodarczych,

4) samodzielne stanowisko do spraw kadr.
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I1I. STRUKTURA I ZADANIA DZIALOW

§7

1.W sktad Dzialu ustug pielggnacyjno-rehabilitacyjnych wchodza nastgpujace
stanowiska:

1) Kierownik dziatu,
2) Pielegniarka,
3) Fizjoterapeuta.
2. Dzialem kieruje Kierownik.
3. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) pielggnacja mieszkancoéw;

2) przygotowanie mieszkancow do wizyt lekarskich i w razie zaistnienia takiej potrzeby
uczestniczenie w nich wraz z mieszkancami;

3) wydawanie mieszkancom lekéw zgodnie z zaleceniami lekarskimi oraz wykonywanie
innych zalecen lekarskich (iniekcje, opatrunki, pomiary cieploty ciata, pomiary ci$nienia
tetniczego itp.);

4) w razie zaistnienia takiej potrzeby wzywanie Pogotowia Ratunkowego;

5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji medycznej mieszkancow;

6) prowadzenie rejestru lekow;

7) wspolpraca z rodzinami mieszkancow;

8) wykonywanie toalety po$miertnej;

9) prowadzenie rehabilitacji usprawniajacej i wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych
zgodnie ze wskazaniami lekarza — specjalisty.

4. Szczegbtowe zadania poszczegdlnych pracownikéw dziatu okreslaja zakresy czynnosci
podpisane przez pracownikéw i wiaczone do ich akt osobowych.

§8.
I. W sklad Dziatu ustug socjalno-opiekuniczych wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik dziah,
2) Pracownik socjalny,
3) Opiekun

4) Instruktor terapii zajeciowe;j,
5) Kapelan.
2. Dzialem kieruje Kierownik dzialu
3. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt socjalnych mieszkancéw Domu;

2) prowadzenie zespolow terapeutyczno-opiekunczych;
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3) nadzér nad opracowywaniem, a nast¢pnie realizacja i indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow;

4) prowadzenie terapii zajeciowej dla mieszkancéw Domu oraz organizowanie dla nich zaje¢
kulturalno-o$wiatowych;
5) w razie zaistnienia takiej potrzeby sprawienie pogrzebu mieszkancowi;

6) zapewnienie mieszkancom mozliwosci kontaktu z kaplanem oraz udzialu w praktykach
religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu;

7) pomoc mieszkancom Domu w czynno$ciach higieniczno-sanitarnych, przy spozywaniu
positkdw, zalatwianiu spraw urzedowych, dokonywaniu drobnych zakupow,
podtrzymywaniu kontaktéw z rodzing i znajomymi;

8) organizowanie obchodéw $wiat i uroczystosci okazjonalnych
9) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze;.

4. Szczegbtowe zadania poszczegolnych pracownikéw dziatu okreslajg zakresy czynnosci
podpisane przez pracownikéw i wigczone do ich akt osobowych.

§ 9.

1. W sklad dzialu Dzial ustug administracyjno-gospodarczych wchodza nast¢pujace
stanowiska:

1) Kierownik dziatu,
2) Pracownik administracyjny- kasjer,
3) Kierowca,
4) Konserwator,
5) Pokojowa,
6) Pomoc kuchenna.
2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu
3. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynku Domu iusytuowanych w nim
pomieszczen;

2) utrzymanie w czystosci pokoi mieszkalnych, lazienek, ubikacji, korytarzy, stolowki,
swietlicy, pomieszczen przypisanych do bloku zywienia i1 innych miejsc oraz pomieszczen
znajdujacych si¢ na terenie Domu;

3) dbatos¢ o czystosé i estetyke wokot budynku;
4) utrzymanie porzadku w ogrodzie i parku;

5) przygotowywania 1 przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji w sprawie udzielania
zamoOwien publicznych;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Domu;

7) prowadzenie ksiagg $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1prawnych oraz
wyposazenia Domu;
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8) nadzdér imonitorowanie realizacji umow zawartych pomiedzy Domem a dostawcami
ustlug wtym =zwigzanych zdostawa positkow w systemie cateringowym i ushug
pralniczych;

9) prawidlowe zabezpieczenie budynkéw przed wlamaniami, kradziezami, pozarem,
zalaniem 1 innymi zdarzeniami losowymi;

10) dbato$¢ o oszczgdng gospodarke powierzonymi materiatami i sprzetami;
11) obstuga kasy i spraw depozytowych oraz administracyjnych;
12) prowadzenie skladnicy akt.

4. Szczegbdtowe zadania poszczegdlnych pracownikéw dziahu okreslaja zakresy czynnosci

podpisane przez pracownikow 1 wlaczone do ich akt osobowych.
§ 10.
I. Samodzielne stanowisko do spraw kadr zapewnia prowadzenie spraw kadrowych i akt
pracowniczych.

2. Obstuge stanowiska zapewnia specjalista do spraw kadr.

3. Szczegdlowe zadania poszczegdlnych pracownika zatrudnionego na stanowisku okre$la
zakres czynnosci podpisany przez pracownika i wlaczony do ich akt osobowych

IV. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§11.
1. W komoérkach organizacyjnych Domu funkcjonuje system kontroli wewnetrzne;.

2. Czynno$ci zwigzane zsystemem kontroli wykonuje Dyrektor, aw stosunku do
podleglych

pracownikow Kierownicy dzialow.

3. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrole wstepna, kontrole¢ biezaca oraz
kontrole dokumentow.

4. Zakres oraz procedur¢ kontroli wykonywanej przez Dyrektora i Kierownikéw okresla
zarzadzenie Dyrektora.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12.

I.W  celu prawidlowej realizacji zadan przypisanych poszczegolnym dzialom,
a okreslonych w rozdziale III, wszyscy pracownicy Domu, a zwlaszcza Kierownicy dziatow
zobowigzani sg do Scistej wspotpracy migdzy sobg oraz przekazywania sobie niezb¢dnych
informacji.

2. Regulamin organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom
Domu.

3. Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich

w Kielcach stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu, a za jego realizacje odpowiada
Dyrektor Domu.
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