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Zarzadzenia Nr 1791/2011 Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 24 listopada
2011 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Centrum Alzheimera
uwzgledniajgcy zmiany wynikajgce z zarzadzenia nr 2601/2012 Prezydenta Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 23 maja 2012 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Centrum Alzheimera.

ZARZADZENIE NR 1791/2011
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 24 listopada 2011 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Centrum Alzheimera

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.l)), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki
Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2005 r., Nr 217, poz. 1837), w zwiazku z § 10 zalacznika do uchwaty
Nr XI11/222/2011 Rady m. st. Warszawy z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie potaczenia Domu
Pomocy Spotecznej w Warszawie i Centrum Alzheimera w Warszawie, utworzenia o§rodka
wsparcia oraz zmieniajgca uchwate w sprawie utworzenia Centrum Alzheimera i uchwate
W sprawie nadania statutow domom pomocy spotecznej prowadzonym przez m.st. Warszawe
(Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 67, poz. 2137) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ regulamin organizacyjny Centrum Alzheimera w Warszawie,
al. Wilanowska 257 w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§ 2. W zarzadzeniu nr 5264/2010 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia
27 sierpnia 2010 r. w sprawie przyjecia regulaminéw organizacyjnych domow pomocy
spotecznej prowadzonych przez m.st. Warszawe, uchyla si¢ zatgcznik nr 8.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Alzheimera.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Stolecznego Warszawy
/-l Hanna Gronkiewicz-Waltz

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz. 1241 z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777 i Nr 149 poz. 887.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 1791/2011
Prezydenta m.st. Warszawy
z dnia 24 listopada 2012 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Alzheimera

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostki
organizacyjnej m.st. Warszawy dziatajacej pod nazwa Centrum Alzheimera.

§ 2. 1. Podstawy prawne i przedmiot dziatania Centrum okresla statut Centrum.
2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Centrum Alzheimera mowa jest o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Alzheimera;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Alzheimera;
3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej i
Dzienny Dom Pomocy;
4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy oraz samodzielne, wielo- lub
jednoosobowe stanowisko pracy;
5) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin organizacyjny
Centrum Alzheimera;
6) =zastgpcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcoéw Dyrektora Centrum
Alzheimera.

§ 3. 1. Terenem dzialania Centrum jest teren miasta stolecznego Warszawy.
2. Siedziba Centrum miesci si¢ pod adresem: Warszawa, al. Wilanowska 257.

Rozdzial 2
Kierownictwo Centrum

§ 4. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor przy pomocy dwoch
zastepcow 1 gtdéwnego ksiggowego.
2. Zastepcy dyrektora kieruja bezposrednio jednostkami pomocy spotecznej bedacymi
w strukturze Centrum, peinig odpowiednio funkcje:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Domu Pomocy Spotecznej;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Dziennego Domu Pomocy.
3. Gléwny ksiegowy pelni funkcje kierownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego.
4. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego zastepca.
5. Prezydent m.st. Warszawy nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Dyrektorem.
6. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
7. Czynno$ci z prawa pracy wykonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
8. Szczegdlowego podziatu obowigzkow pomiedzy Dyrektora i zastepcow w zakresie
biezacego nadzoru nad poszczegdlnymi zadaniami Centrum oraz komodrkami
organizacyjnymi dokonuje Dyrektor w zarzadzeniu lub w opisie stanowisk pracy zastgpcow.

§ 5. 1. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Centrum.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:



1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalno$cia;

2) sporzadzanie planéw pracy Centrum, nadzér nad ich realizacjg oraz
sprawozdawczo$cia;

3) reprezentowanie Centrum;

4) pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ Centrum,;

5) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwach;

6) wspotpraca z Biurem Polityki Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy;

7) wspotpraca z Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie;

8) koordynacja roznych form pomocy spotecznej na terenie m.st. Warszawy z dziataniami
Centrum;

9) wspoltpraca z instytucjami, ktorych dziatalnos¢ wspomaga Centrum;

10) sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Centrum oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej;

11) promowanie r6znych form pomocy oferowanych przez Centrum;

12) okres$lanie zakresu obowigzkéw i uprawnien osob kierujacych podlegtymi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi;

13) bezposredni nadzor nad pracg:
a) Dziatlu Pomocy i Integracji Spotecznej,
b) Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
c) Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego,
d) Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr,
e) Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego,
f) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Ppoz.,
g) Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelarii i Sekretariatu,
h) Samodzielnego Stanowiska ds. Eurokoordynaciji,
i) Samodzielnego Stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

14) sprawowanie kontroli zarzadczej;

15) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej dla podleglych stanowisk
urzedniczych;

16) przygotowanie programu adaptacyjno — wdrozeniowego dla pracownikow stanowisk
pomocniczych podejmujacych pierwsza prace;

17) przeprowadzanie instruktazu  stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych
pracownikow;

18) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

§ 6. 1. Zastgpcy dyrektora odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie Centrum
stosownie do powierzonego im zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
za wlasciwg organizacj¢ pracy, realizacje zadan merytorycznych przez podlegle im
bezposrednio jednostki organizacyjne. Realizujg zadania wiasciwe dla kierownikéw komorek
organizacyjnych okreslone w § 10 ust. 2 niniejszego regulaminu.

2. Zastepca Dyrektora ds. Domu Pomocy Spotecznej odpowiada w szczegolnosci za:

1) organizacje pracy i funkcjonowanie podlegtej jednostki organizacyjnej;

2) celowos¢, gospodarnos¢, oszczedno$¢ 1 efektywno$¢ dokonywanych wydatkow
w zakresie realizacji zadan merytorycznych podleglej jednostki organizacyjnej;

3) kontrolg merytoryczng wydatkéw z zakresu zakupu zywnosci, srodkow medycznych,
ustug w zakresie kultury i sztuki oraz turystyki i wypoczynku mieszkancow podlegtej
jednostki organizacyjnej, a takze materiatow 1 wyposazenia dla podleglej jednostki
organizacyjnej;

4) koordynacj¢ i nadzor nad wspotpraca podleglych zespotow i stanowisk pracy;



5)

6)

7)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

inicjowanie dzialan zmierzajacych do tworzenia warunkéw organizacyjnych
i funkcjonalnych zwigkszajacych efektywno$¢ dziatan w powierzonym obszarze
dzialania;
nadzoér nad przestrzeganiem standardow zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej
jednostki organizacyjnej;
biezgce informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej jednostki
organizacyjnej.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Dziennego Domu Pomocy odpowiada w szczego6lnosci za:
organizacj¢ pracy i funkcjonowanie podleglej jednostki organizacyjnej;
celowos¢, gospodarnos¢, oszczednos¢ 1 efektywnos¢ dokonywanych wydatkow
w zakresie realizacji zadan merytorycznych podleglej jednostki organizacyjnej;
kontrol¢ merytoryczng wydatkéw z zakresu zakupu zywnosci, srodkoéw medycznych,
ustug w zakresie kultury i sztuki oraz turystyki i wypoczynku pensjonariuszy, a takze
materiatéw 1 wyposazenia dla podleglej jednostki organizacyjne;j;
koordynacje 1 nadzoér nad wspotpraca podlegtych pracownikows;
inicjowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia warunkdw organizacyjnych
i funkcjonalnych zwigkszajacych efektywno$¢ dziatan w powierzonym obszarze
dzialania;
nadzor nad przestrzeganiem standardow zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej
jednostki organizacyjnej;
biezagce informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej jednostki
organizacyjnej.

§ 7. 1. Do zadan gltéwnego ksiggowego Centrum nalezy w szczegdlno$ci kierowanie

1 nadzor nad catoksztaltem spraw zwigzanych z dzialalno$cig finansowo — ksiggowg Centrum,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1)
2)
3)

2. Gtéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢:
prowadzenia rachunkowosci Centrum;
wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Rozdzial 3
Ogolne zasady organizacji Centrum

§ 8. 1. Jednostkami  organizacyjnymi o ustalonych nazwach i symbolach

kancelaryjnych s3:

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dom Pomocy Spotecznej [DPS];
Dzienny Dom Pomocy [DDP];
2. Komodrkami organizacyjnymi o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych sa:
Dziat Finansowo — Ksiegowy [FK];
Dziat Administracyjno — Gospodarczy [AG];
Dziat Pomocy i1 Integracji Spotecznej [DPilS];
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr [K];
Samodzielne Stanowisko ds. BHP 1 Ppoz. [BHP];
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego [RP];



7) Samodzielne Stanowisko ds. Kancelarii i Sekretariatu [KiS];
8) Samodzielne Stanowisko ds. Eurokoordynacji [E];
9) Samodzielne Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji [ABI].

4. Liczba miejsc w Domu Pomocy Spotecznej wynosi 120 miejsc.

5. Liczba miejsc w Domu Dziennego Pobytu wynosi 30 miejsc.

6. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze tworzy¢ zespoty stale funkcjonujace
w ramach jednostek organizacyjnych i dziatow.

7. W celu podejmowania sprawnych 1 efektywnych dziatan, odpowiadajacym
pojawiajacym si¢ problemom i potrzebom, na czas realizacji zadania moga by¢ powotywane
dorazne zespotly zadaniowe.

8. Do realizacji projektéw ukierunkowanych na okreslone grupy odbiorcow
lub rozwigzanie okreslonych problemdéw na czas realizacji projektow moga by¢ powotywane
zespoty projektowe.

9. Za wyjatkiem zespotéw statych w Domu Pomocy Spotecznej, o ktdérych mowa
w zalaczniku do niniejszego regulaminu, powotywanie zespotéw, o ktérych mowa w ust. 6, 7
1 8, zakres ich zadan oraz organizacja pracy, kazdorazowo zostang uregulowane zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 9. 1. Praca Domu Pomocy Spolecznej oraz Dziennego Domu Pomocy kieruja
zastepcy dyrektora.

2. Pracg dziatow kierujg kierownicy.

3. Pracg zespotdéw kieruja kierownicy zespotéw lub koordynatorzy.

4. Kierownicy zespoldw zatrudnieni sg na zasadach okre$lonych w Regulaminie
zatrudniania 1 wynagradzania pracownikow Centrum Alzheimera.

5. Koordynatorzy realizuja zadania przekazane przez Dyrektora w trybie powierzenia
zadan.

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta
organizacj¢ pracy, prawidtowe, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie
przepiséw prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez
pracownikow.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w Regulaminie;

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz;

3) przygotowywanie projektow oraz planow pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
pojawiajacych si¢ w obszarze dziatlania komoérki innowacji oraz nowych trendow
uwzgledniajacych ~ zmieniajagce  si¢  uwarunkowania  spoleczne, gospodarcze
i rozwojowe;

4) sktadanie Dyrektorowi sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
komorki;

5) w zakresie funkcjonowania podleglego dziatu, opracowywanie propozycji do rocznego
planu zakupdéw dostaw, ustug 1 robot budowlanych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie funkcjonowania podleglego
dziatu do postepowan, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamédwien publicznych;

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow;

8) sprawowanie kontroli zarzadczej w powierzonym zakresie;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, regulaminu i innych
przepisow;

10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych;



11) przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom norm
wspotzycia spotecznego oraz niezwltoczne informowanie Dyrektora o pojawiajacych si¢
nieprawidlowo$ciach w tym obszarze;

12) koordynacja i nadzor nad wspolpraca komorki podleglej z innymi podstawowymi
komorkami organizacyjnymi Centrum;

13) zapewnienie wlasciwego podziatu pracy migdzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz
dobdér odpowiedniego personelu stosownie do charakteru 1 stopnia trudnos$ci
realizowanych zadan;

14) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej dla podleglych stanowisk
urzedniczych;

15) przygotowanie programu adaptacyjno — wdrozeniowego dla pracownikow stanowisk
pomocniczych podejmujacych pierwsza prace;

16) przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych 1 rozwojowych podlegtych
pracownikow oraz opracowywanie propozycji szkoleniowych;

17) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych
pracownikow;

18) wspolpraca z osobami zajmujacymi si¢ przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz.
w zakresie analizy 1 przestrzegania przepisow BHP oraz ppoz. Centrum,
w tym przedstawianie Dyrektorowi propozycji organizacyjnych i technicznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom na terenie Centrum oraz poprawe
warunkow pracy;

19) kierowanie do Dyrektora wnioskow w sprawach personalnych podleglych
pracownikow;

20) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

21) przedstawianie Dyrektorowi propozycji opisu stanowiska pracy dla pracownikoéw
w podleglym dziale;

22) nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujagcym si¢ w komorce organizacyjne;.

§ 11. 1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowe, sprawne 1 terminowe
wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie realizacji zadan oraz
przestrzeganie porzadku i dyscypliny.

2. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w Regulaminie;

2) przygotowywanie raportow i analiz;

3) w zakresie funkcjonowania stanowiska, opracowywanie propozycji do rocznego planu
zakupow dostaw, ustug 1 robot budowlanych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 14.000 euro;

4) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie funkcjonowania stanowiska
do postepowan, o ktorych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu, instrukcji i innych przepisow;

6) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych;

7) przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom norm
wspotzycia spotecznego oraz niezwtoczne informowanie Dyrektora o pojawiajacych sig
nieprawidlowosciach w tym obszarze;

8) wspolpraca z innymi podstawowymi komorkami organizacyjnymi Centrum;

9) nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujgcym si¢ w dyspozycji stanowiska pracy.



§ 12. 1. Pracownicy Centrum wykonuja zadania zgodnie z przyjetymi przez nich

opisami stanowiska pracy, opracowywanymi przez osoby realizujgce zadania kierownikow
komorek organizacyjnych i potwierdzonymi przez Dyrektora.

2. Opisy stanowiska pracy wreczane sg wraz z umowg o pracg, a ich kopie

przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

1)
2)
3)
4)
5)

3. Opisy stanowiska pracy powinny zawiera¢ w swej tresci:
dane identyfikacyjne stanowiska;
zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;
kwalifikacje i kompetencije;
warunki pracy;
kryteria oceny w przypadku stanowisk urzgdniczych.

Rozdzial 4
Zadania jednostek i komorek organizacyjnych

§ 13. Do zadan kazdej z jednostek oraz komorek organizacyjnych Centrum w zakresie

realizowanych zadan, nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wiasciwa 1 terminowa realizacja zadan;

opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Centrum w czg$ci
dotyczacej zakresu dziatania komorki;

przygotowywanie projektow i programows;

opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwigzanych z prawidlowa realizacja
zadan;

przygotowywanie sprawozdan i analiz z dzialalno$ci komorki, nie rzadziej niz raz
na pot roku oraz na kazdorazowe polecenie Dyrektora lub innej upowaznionej osoby;
udziat w postgpowaniach w sprawie wylonienia wykonawcow zamoéwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty 14.000
euro, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Centrum.

§ 14. 1. Strukture organizacyjng 1 szczegdlowy zakres zadanh Domu Pomocy

Spotecznej okresla Regulamin Domu Pomocy Spotecznej w Centrum Alzheimera stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Zasady funkcjonowania i korzystania z ustug Domu Pomocy Spotecznej okreslone

s3 w Regulaminie Pobytu Mieszkancow w Domu Pomocy Spotecznej ustalonym przez
Dyrektora, po uprzednim zaopiniowaniu przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 15. 1. Celem dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy, zwanego dalej ,,0$rodkiem

wsparcia” jest zapewnienie osobom cierpigcym na zespoly otepienne (w tym Alzheimera)
oparcia spotecznego w srodowisku lokalnym, w szczegolnosci poprzez $wiadczenie ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych na terenie osrodka wsparcia.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

2. Do zadan osrodka wsparcia nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie zaje¢ usprawniajacych ruchowo;
prowadzenie zajec¢ rekreacyjnych, kulturalnych i edukacyjnych;
udzielanie porad psychologicznych;
swiadczenie pomocy w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych;
udzielanie wsparcia w zachowaniu wi¢zi rodzinnych;
umozliwienie zachowania higieny;
zapewnienie do trzech positkow dziennie (w tym jeden ciepty);
organizowanie innych zaje¢ 1 ustug w zaleznos$ci od potrzeb ustugobiorcow i realnych
mozliwosci;



9) wspolpraca z réoznymi organizacjami i instytucjami w celu rozwijania nowych form
dziatalnosci;
10) inicjowanie, przygotowanie oraz udzial w projektach adresowanych do ustugobiorcéw
i ich rodzin;
11) promowanie dziatalnosci osrodka wsparcia.
3. W osrodku wsparcia moga by¢ prowadzone miejsca catodobowe okresowego
pobytu.
4. Zasady funkcjonowania 1 korzystania z ustug osrodka wsparcia okreslone sa
w Regulaminie Pobytu w Dziennym Domu Pomocy ustalonym przez Dyrektora, po
uprzednim zaopiniowaniu przez Biuro Polityki Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy.
5. Podstawg do korzystania z ustug osrodka wsparcia jest decyzja administracyjna
wydana przez Prezydenta m.st. Warszawy.
6. Ushugi w osrodku wsparcia sg odptlatne. Szczegdétowe warunki przyznawania
1 odptatnosci za ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze swiadczone w o$rodku
wsparcia, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi, oraz szczegblowe warunki czesciowego lub catkowitego zwolnienia z opfat,
jak 1 rowniez tryb ich pobierania okresla Rada m.st. Warszawy w odrebnej uchwale.

§ 16. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy
w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektow planow finansowych i sprawozdan z ich wykonania;
2) przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegdlnych
planow finansowych;
3) przygotowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum;
4) prowadzenie ksigg rachunkowych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikow majatkowych;
6) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Centrum;
8) prowadzenie obstugi kasowej;
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych;
10) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych;
11) obstuga ksiggowa projektéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych z zagranicznych
i krajowych funduszy pomocowych oraz dotacji;
12) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
13) realizacja zadan zwigzanych z obstugg ptacowg pracownikéw Centrum, w tym:
a) sporzadzanie list wyptat dla pracownikow na podstawie zgromadzonej
dokumentacji,
b) miesieczne, kwartalne i roczne analizy i sprawozdania z funduszu plac,
c) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS za pracownikow,
d) rozliczanie zaliczek na podatek od osob fizycznych,
e) sporzadzanie deklaracji zaliczek na podatek od 0sob fizycznych,
f) roczne rozliczanie zaliczek na podatek i sporzadzanie PIT,
g) sporzadzanie deklaracji zaliczek na PFRON,
h) wydawanie miesigcznych raportow RMUA,
i) wydawanie za§wiadczen w zakresie spraw ptacowych,
j) naliczanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 17. Do podstawowych zadah Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego nalezy
w szczegblnosci:



1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

nadzor nad prawidlowa eksploatacja 1 zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych
przez Centrum oraz nad majatkiem Centrum,;

na podstawie ztozonych zapotrzebowan poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Centrum, opracowywanie rocznego planu zakupéw dostaw, ustug 1 robdt budowlanych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro;

opracowanie rocznego planu zamoéwien publicznych;

zaopatrywanie w niezbedne materialy biurowe i $rodki czystosci oraz prawidlowy
podzial tych materiatow;

organizowanie i nadzorowanie remontow oraz biezacych napraw;

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP 1 przepisow
przeciwpozarowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej oraz
ilosciowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem powierzonymi nieruchomos$ciami,
w tym prowadzenie ksigg obiektow oraz przegladow prawem okreslonych;

eksploatacja, utrzymanie i rozw¢j infrastruktury informatycznej oraz nadzor nad
ochrong danych osobowych;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia;
11) prowadzenie postepowan, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo

zamoOwien publicznych;

12) prowadzenie rejestru oraz dokumentacji (w tym umow) zaméwien o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 14.000
euro;

13) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Centrum;
14) prowadzenie magazynow;
15) zaopatrzenie w artykuly spozywcze.

§ 18. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy 1 Integracji Spotecznej nalezy

w szczegblnosci:

1. Pomoc opiekunom os6b chorych na chorobg Alzheimera 1 inne zespoty otepienne

w adoptowaniu si¢ do zmian wynikajacych z przewleklej choroby osoby bliskiej oraz
w sprawowaniu opieki nad osobami chorymi, w szczeg6lnosci poprzez:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb rodzin w ktorych wystapit problem;

praca socjalna, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod srodowiskowej pracy socjalnej;

organizowanie spoteczno$ci lokalnej na rzecz rozwigzywania lokalnych probleméw

spotecznych w obszarze zadan Centrum oraz integracji 1 reintegracji Srodowiska

lokalnego we wspotpracy z komoérkami wewnetrznymi Centrum oraz podmiotami

zewnetrznymi;

wspotpraca z podmiotami $wiadczacymi pomoc i wsparcie dla osob 1 rodzin

dotknigtych problemem;

udziat w przygotowaniu 1 realizacji programow wspotfinansowanych ze Srodkow

unijnych;

podejmowanie dziatan umozliwiajagcych poprawe jakosci zycia osob chorych

na chorobe Alzheimera i inne zespoly otepienne, w szczeg6lnosci poprzez:

a) rozpoznanie i analiz¢ potrzeb osob chorych na chorobe Alzheimera i inne zespoty
otgpienne,

b) ksztaltowanie umiejetnosci spotecznych oraz przeciwdziatanie izolacji spoteczne;j,

C) udzielanie informacji, porad dot. mozliwos$ci uzyskania pomocy, kierowanie
do odpowiednich instytucji,



1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

d) integracj¢ osob chorych ich rodzin i opiekundéw ze srodowiskiem lokalnym,

e) interwencje — dziatania podejmowane na rzecz osob chorych w celu zapobiegania
lub poglebiania wystepujacych dysfunkcji.

2. Organizowanie pomocy specjalistycznej 1 poradnictwa, w szczegdlnosci poprzez:

specjalistyczng diagnozg problemoéw wystepujacych w $rodowiskach rodzinnych,

opracowywanie z opiekunem/ rodzing planow pomocy oraz ich realizacja;

pomoc psychologiczng chorym ich opiekunom i rodzinom,;

prowadzenie zaje¢ grupowych (zajecia psychoedukacyjne, grupy wsparcia)

dla wybranych kategorii klientow;

wsparcie merytoryczne dla realizatorow ustug opiekunczych w tym specjalistycznych

ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi realizowanych w miejscu

zamieszkania osob chorych;

wspieranie 1 animacja wspOlpracy ze $rodowiskiem lokalnym, organizacjami

pozarzadowymi i1 innymi instytucjami dzialajagcymi w sferze polityki spotecznej;

udziat w pracach zespoléw zadaniowych, projektowych oraz zespolow

wielofunkcyjnych ds. kompleksowej pomocy chorym ich rodzinom i opiekunom;

pozyskiwanie, motywowanie i wspieranie wolontariuszy w ramach prowadzonego

Klubu Wolontariusza;

przygotowywanie i realizacja projektow badawczych i diagnostycznych, ktorych celem

jest rozpoznanie potrzeb i1 problemdéw srodowiska;

inicjowanie, opracowywanie 1 realizacja lokalnych programéw spotecznych

wynikajacych z rozpoznanych potrzeb;

10) realizacja zadan o zasiggu lokalnym z ramach realizacji krajowych, regionalnych

1 miejskich programow z zakresu polityki spotecznej;

11) inicjowanie oraz udzial w przygotowaniu i realizacji programow wspotfinansowanych

ze $srodkow unijnych;
3. Prowadzenie punktu informacyjnego dla osob chorych, ich rodzin, opiekunéw oraz

0sOb zajmujacych si¢ pomocg w tym:

1)

2)
3)
4)

gromadzenie 1 biezaca aktualizacja bazy danych na temat form i1 miejsc gdzie mozna
uzyska¢ pomoc;

prowadzenie strony internetowej;

prowadzenie informacji telefonicznej;

prowadzenie poradnictwa i udzielanie informacji na terenie Centrum.

4. Prowadzenie Klubu Wolontariusza, ktérego zasady funkcjonowania okreslone sg w

Regulaminie Klubu Wolontariusza nadanym zarzadzeniem Dyrektora.

5. Organizowanie dziatalno$ci szkoleniowej dla kadr pomocy spotecznej m.st.

Warszawy w szczeg6lnosci z zakresu pomocy osobom chorym na chorob¢ Alzheimera i inne
zespoly otepienne, w szczeg6lnosci poprzez:

1)

2)

3)

przygotowywanie 1 realizacja projektow badawczych i diagnostycznych, ktorych celem
jest rozpoznanie potrzeb edukacyjnych oraz dzialan wspierajacych osoby pracujace
z osobami chorymi, ich rodzinami i opiekunami;

w oparciu o rozpoznane potrzeby, we wspoOlpracy z placowkami naukowo -
badawczymi, placéwkami stuzby zdrowia oraz placoOwkami o$wiaty opracowanie
projektow szkoleniowych dla wszystkich grup zawodowych pracujacych w tym
obszarze problemowym;

organizacja szkolen, seminariow i1 konferencji we wskazanym obszarze.

§ 19. Do zadan osoby pracujacej na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr nalezy

w szczegblnosci:

1)

prowadzenie catosci spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy;



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie informacji i wyjasnien pracownikom w sprawach z zakresu prawa pracy;
biezace prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych;

obstluga aktualnie uzywanego komputerowego programu kadrowego (m.in. aktualizacja
istniejgcej bazy danych osobowych);

ewidencja czasu pracy, uzupetnianie absencji chorobowych, urlopéw, przebiegu pracy
zawodowej oraz informacji dotyczacych opisu etatow, stanowisk pracy;

monitorowanie list obecnosci pracownikow Centrum;

biezaca kontrola dyscypliny pracy;

wspotudziat w sporzadzaniu planéw i1 sprawozdan oraz w przygotowywaniu danych
statystycznych z zakresu zatrudnienia;

organizowanie i1 kierowanie na badania profilaktyczne oraz do celéw sanitarno —
epidemiologicznych;

10) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji uméw zlecen i uméw o dzieto;
11) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw pracowniczych;

12) prowadzenie peinej dokumentacji akt osobowych pracownikéw Centrum;
13) prowadzenie kartotek i ksigg akt spraw pracowniczych;

14) wspoltpraca z osobg zajmujaca si¢ przestrzeganiem przepisow BHP.

§ 20. Do obowigzkéw Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

opiniowanie projektow uméw zawieranych przez Centrum,;

konsultacje i porady prawne dla pracownikdéw 1 mieszkancéw Centrum;
sporzadzanie opinii prawnych;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych.

§ 21. 1. Zakres zadan i kompetencji osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP 1 ppoz.

reguluja odrgbne przepisy.

2. Do obowigzkow Samodzielnego Stanowiska ds. BHP 1 ppoz. nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow;

biezacego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zaleceniami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz
BHP;

doradztwo w zakresie przepisoOw 1 zasad przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

opracowywanie projektow wewnetrznych dokumentéw BHP dla Centrum;
wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami;

wspolpraca w organizowaniu szkolen wstepnych 1 okresowych pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ustaleniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy;

prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkéw przy pracy, wypadkow w drodze do/z
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem badanh 1 pomiardw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych;

10) opracowanie dokumentacji wypadkowej;



11) udziat w przekazaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow albo ich czesci, innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonang pracag;

13) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

14) biezgca kontrola sprzetu ppoz.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kancelarii i Sekretariatu nalezy
w szczegblnosci:

1) obstuga kancelarii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie ksigzki korespondencji wraz z wyznaczonymi datami odpowiedzi
na pisma wptywajace;

3) monitorowanie trybu zatatwiania spraw zgodnie z kpa oraz akredytacja osoby
upowaznionej;

4) niezwloczne informowanie Dyrektora o ewentualnych naruszeniach procedur
postgpowania administracyjnego oraz termindéw zatatwienia spraw;

5) biezagce monitorowanie przepisow regulujgcych prace kancelarii oraz wnioskowanie
do Dyrektora ewentualnych zmian wynikajacych 2z potrzeby dostosowania
do obowigzujacego prawa;

6) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy;

7) obstuga korespondencji, w tym:

a) niezwloczne przekazywanie do jednostek i komorek organizacyjnych
korespondenc;ji pilnej,

b) przekazywanie jednostkom i komoérkom organizacyjnym kopii korespondencji
wystanej;

8) comiesigczna weryfikacja oraz kontrola merytoryczna rozliczen z poczta w zakresie
przekazanej korespondencji;

9) prowadzenie sekretariatu Centrum;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen, polecen, wytycznych i innych aktoéw wewnetrznych;

11) prowadzenie rejestru uchwal Rady m.st. Warszawy, Zarzadzen Prezydenta m.st.
Warszawy i innych aktow prawa lokalnego w sprawach dotyczacych Centrum,;

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie w tym zakresie
biezacej obstugi;

13) prowadzenie sktadnicy akt Centrum.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowisko Pracy ds. Eurokoordynacji nalezy
W szczegolnoscei:

1) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

2) inicjowanie tworzenia projektow zglaszanych do dofinansowania z funduszy
pomocowych;

3) opracowywanie, samodzielnie lub we wspotpracy z zespotem projektowym, wnioskow
o dofinansowanie projektéw z obszaru zadan Centrum;

4) opiniowanie projektow zglaszanych przez inne komorki organizacyjne Centrum pod
katem mozliwosci ubiegania si¢ o fundusze pomocowe;

5) przygotowywanie i przedkladanie przetozonym do akceptacji projektow pism,
odpowiedzi na pisma, interwencje, skargi itp.;

6) dbanie o terminowe sktadanie dokumentacji projektowej do instytucji przyjmujacej
whnioski, zgodnie z procedurami okre§lonymi w obowigzujagcym w m.st. Warszawie
systemie wdrazania projektow zglaszanych do wspotfinansowania z funduszy
pomocowych;



7) podejmowanie, w ramach zadan regulaminowych Ilub statutowych, dzialan
zapewniajgcych mozliwie szerokie uczestnictwo Centrum na zasadach partnerskich
w projektach finansowanych z funduszy pomocowych, wskazanych przez Biuro
Funduszy Europejskich, dalej zwanego BFE, Gabinet Prezydenta lub wyszukanych
we wlasnym zakresie;

8) stymulowanie wspOlpracy mig¢dzynarodowej, w ramach zadan regulaminowych
lub statutowych Centrum, z miastami partnerskimi oraz poszczegélnymi komoérkami
organizacji europejskich, ktorych czlonkiem jest m.st. Warszawa, zgodnie
ze wskazaniami BFE oraz we wspotpracy z Gabinetem Prezydenta;

9) monitorowanie i ewaluacja projektow realizowanych w Centrum, ktére korzystajg
z finansowania z funduszy pomocowych, samodzielnie lub we wspotpracy z ekspertami
w danej dziedzinie;

10) konsultowanie i proponowanie wszelkich koniecznych zmian do realizowanych
w Centrum projektow;,

11) prowadzenie  zbiorczej ewidencji  projektow  zrealizowanych, realizowanych
i planowanych w  Centrum wramach okreSlonych funduszy pomocowych
i udostepnianie jej BFE;

12) utrzymywanie kontaktow z instytucjami publicznymi odpowiedzialnymi za proces
wdrazania funduszy pomocowych;

13) udostepnianie innym pracownikom Centrum informacji nt. mozliwosci pozyskania
funduszy pomocowych na realizacj¢ zadan regulaminowych lub statutowych Centrum,
poprzez organizacj¢ spotkan i seminariow informacyjnych na temat poszczegoélnych
funduszy pomocowych; doradztwo dla osob zainteresowanych realizacja projektu;

14) sktadanie okresowych raportow, w formie okreslonej przez BFE, ze swej dziatalnosci
do BFE za posrednictwem kierujacego Centrum, w terminie do 31 lipca oraz 31 stycznia
kazdego roku;

15) przygotowywanie okresowych ocen, analiz oraz sprawozdan z realizacji zadan;

16) sporzadzanie i przesylanie do BFE rocznych planow dziatan informacyjnych
nt. funduszy pomocowych;

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum zwigzanych m.in. z
pozyskiwaniem funduszy pomocowych;

18) koordynacja oraz organizacja prac zespotow projektowych powotanych przez Dyrektora
Centrum do przygotowania projektow, ktore ubiegajg si¢ o dofinansowanie w oparciu
0 obowiazujace w m.st. Warszawie systemy wdrazania projektow zglaszanych
do wspotfinansowania z funduszy pomocowych;

19) realizowanie projektéw wspoOtfinansowanych z funduszy pomocowych, o ile nie
ograniczy to efektywnosci innych obowigzkow stuzbowych, w tym innych prac
projektowych oraz dziatan z zakresu pozyskiwania funduszy pomocowych na realizacje
kolejnych projektow;

20) analiza budzetow projektow pod katem wydatkowania srodkow zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych;

21) promowanie pracy 1 oferty Centrum poprzez udzial w organizowaniu/
wspotorganizowaniu spotkan, konferencji, imprez kulturalnych itp.

§ 24. 1. Samodzielne Stanowisko  Administratora Bezpieczenstwa Informacji
odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Centrum, w tym w szczegdlnosci za przeciwdziatanie dostepowi 0sob
trzecich do systemow oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w tych systemach.



2. Do zadah Samodzielnego Stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjno-
technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;

nadzorowanie udostgpniania danych osobowych odbiorcom danych 1 innym
podmiotom;

przygotowywanie wnioskow zgloszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbiorow
danych osobowych oraz prowadzenie innej korespondencji z Generalnym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych;

zatwierdzanie wzoréw dokumentow (odpowiednie klauzule na dokumentach)
dotyczacych ochrony danych osobowych, przygotowywane przez jednostki i komorki
organizacyjne administratora danych;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposoby przetwarzania danych
osobowych oraz §rodki  organizacyjno-techniczne  zapewniajace  ochrong
przetwarzanych danych osobowych;

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

prowadzenie szkolen osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 5
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéow

§ 25. 1. Do postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich

zalatwiania stosuje si¢ kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 26. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujagc si¢ przepisami prawa,
a w szczegolnosci do:

1)
2)

3)
4)

udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;

niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe — okreslenia terminu
zalatwienia;

biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy;

informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 27. 1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Centrum,

wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw dotyczacych dzialania pracownikéw nalezy

do Dyrektora lub osoby przez niego wskazanej.

3. Rozpatrywanie spraw odbywa si¢ w terminach, o ktorych mowa w kodeksie

postepowania administracyjnego.

§ 28. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow w kazdy

poniedziatek w godzinach od 12.00 do 15.00.



2. Zastepcy dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow

codziennie w godzinach pracy Centrum.

§ 29. Wnioski 1 skargi skierowane do Centrum podlegaja wpisowi do rejestru. Rejestr

zawiera nastepujace pozycje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nr porzadkowy;

data wpisu;

imi¢ 1 nazwisko interesanta;
skrocona tres¢ wniosku lub skargi;
imi¢ 1 nazwisko osoby zalatwiajacej;
sposob i date zatatwienia.

Rozdzial 6
Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

§ 30. 1. Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie wlasciwej dziatalnosci Centrum,

terminowego 1 zgodnego z przepisami zalatwiania spraw 1 niedopuszczenie
do naduzy¢ 1 strat.

1)
2)
3)
4)

2. Kontrole sprawu;ja:
Dyrektor — w stosunku do wszystkich pracownikéw Centrum;
zastepcy dyrektora — w stosunku do pracownikéw jednostek organizacyjnych;
glowny ksiggowy — w zakresie dziatalno$ci finansowej;
kierownicy komorek organizacyjnych — w stosunku do podlegtych pracownikow.
3. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na biezaco, moga by¢ réwniez tworzone

roczne plany kontroli.

1)
2)
3)

4)

§ 31. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:
wykonywanie zadah planowych;
przestrzeganie terminOw oraz poprawnos$ci merytorycznej zatatwianych spraw;
przestrzeganie standardow oraz poprawno$ci merytorycznej opieki wykonywanej nad
mieszkancami Centrum;
przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy
0 pomocy spolecznej, regulaminu, dyscypliny pracy i przepiséw BHP.

§ 32. Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Centrum

na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 7
Kontrola zarzadcza

§ 33. 1. Centrum prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego

planu rzeczowo - finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o rachunkowosci.

2. Wydatki dokonywane w sposéb celowy i1 oszczgdny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow.

§ 34. 1. Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych

zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:

1)
2)

legalnosci;
rzetelnosci;



3) celowosci;
4) gospodarnosci;
5) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania zasady legalnosci dziatania, pracownicy Centrum
zobowigzani s3 do zapewnienia zgodno$ci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym
czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi
oraz procedurami wewnetrznymi Centrum, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelno$ci wymaga wypetniania obowigzkéw przez pracownikow z
nalezytg staranno$cig, sumiennie 1 terminowo, nalezytego wypeliniania zadan przez wszystkie
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oraz dokumentowania okreslonych
dziatan lub stanow faktycznych, zgodnie z rzeczywistoScig i wymaganych terminach.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu czy dzialalno$¢ Centrum jest
zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow dziatalnosci. W celu
przestrzegania zasad celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Centrum;

2) optymalizacji stosowanych metod i $rodkéw oraz ich adekwatnosci do zatozonych
celow;

3) przestrzegania ustalonych przez Centrum kryteridw oceny realizacji celow i zadan.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania Centrum s3 realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy
Centrum sg zobowigzani do zapewnienia:

1) wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny;
2) dzialan zapobiegajacych wystgpieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia
do ograniczenia skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiazek:

1) stosowania zasad rachunkowosci;
2) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

§ 35. Zakres kontroli obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzanej z dziatalno$cig Centrum, a w szczegdlnosci:
1) gospodarowania mieniem;
2) zaciggania zobowigzan finansowych;
3) dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych;
4) zwrotu srodkow publicznych;
5) udzielania zamowien publicznych.

§ 36. W ramach kontroli zarzadczej wyrdznia si¢ rowniez samokontrole polegajaca na
sprawdzaniu  prawidtowosci wykonywania wlasnych czynnosci, jak 1 czynnoSci
wykonywanych we wspoéldziataniu z innymi osobami.

§ 37. Zmiana niniejszego regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego
przyjecia.



Zatacznik
do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Alzheimera

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Centrum Alzheimera

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Warszawie przy al. Wilanowskiej 257, zwany dalej
,Domem”, dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
Z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz.1231 z pozn. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837);

5) statutu Centrum Alzheimera w Warszawie przy Al. Wilanowskiej 257 nadanego
uchwatg nr XIII/222/2011 Rady m.st. Warszawy z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie potaczenia Domu Pomocy Spolecznej w Warszawie i Centrum Alzheimera w
Warszawie, utworzenia osrodka wsparcia oraz zmieniajagca uchwale w sprawie
utworzenia Centrum Alzheimera i uchwate w sprawie nadania statutow domom pomocy
spotecznej prowadzonym przez m.st. Warszawe;

6) regulaminu organizacyjnego Centrum;

7) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 2. 1. Dom jest jednostka pomocy spolecznej dzialajaca w strukturze Centrum
Alzheimera z siedzibg w Warszawie przy al. Wilanowskiej 257.

2. Dom jest przeznaczony dla osob przewlekle somatycznie chorych, ukierunkowany
na choroby otgpienne, w tym chorob¢ Alzheimera.

3. Celem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki oraz
zaspokojenie ich niezbgdnych potrzeb bytowych, opiekunczych 1 wspomagajacych
na poziomie obowigzujacego standardu okreslonego w rozporzadzeniu o ktorym mowa
w § 1 ust. 4.

4. Podstawg do przyjecia osob jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta
m. st. Warszawy.

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

Rozdzial 2
Zadania Domu

§ 3. 1. Do zadan Domu nalezy w szczegdlnoSci:

1) rozpoznawanie 1 zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow przy
uwzglednieniu godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony
personelu;



2) wykorzystywanie wszelkich mozliwosci aktywnego leczenia oraz dostosowania form
rehabilitacji 1 wykonywanych zaje¢ do indywidualnych mozliwosci 1 zainteresowan
mieszkancow;

3) organizowanie opieki pielegniarskiej stosownie do stanu fizycznego i psychicznego
mieszkancow;

4) zabezpieczenie odpowiedniej organizacji czasu wolnego mieszkancéw (imprezy
artystyczne, rozwoj czytelnictwa, indywidualnych zainteresowan, aktywny wypoczynek
itp.);

5) prawidtowe zywienie mieszkancow z uwzglednieniem zalecanych diet;

6) ustalenie koniecznosci i formy rehabilitacji fizycznej;

7) umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych poprzez uczestnictwo we mszy. §w.
organizowanej na terenie Domu i poza nim oraz kontakt z kaptanem i udziat
w praktykach zgodnie z wyznaniem mieszkanca;

8) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkoéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych;

9) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepu do informacji o tych
prawach;

10) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow;

11) stosowanie indywidualnego doboru terapii zajgciowej oraz réznorodnych form
aktywizacji zgodnie z mozliwosciami i upodobaniami mieszkanca;

12) powotanie Zespolu Aktywizacji Mieszkanca. Szczegélowe zasady funkcjonowania
zespotu jego zadania, sktad i kompetencje okresli Dyrektor Centrum w odrgbnym
zarzadzeniu.

13) wspolpraca z rodzinami, opiekunami i Srodowiskiem;

14) kierowanie ruchem mieszkancéw (przyjecia, przeniesienia) z potozeniem nacisku
na dtugofalowy proces adaptacyjny;

15) prowadzenie dokumentacji z uwzglgdnieniem poziomu udzielanych form pracy i ich
efektow oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu udzielanych $wiadczen.

2. Dodatkowo Dom umozliwia mieszkancom Kkorzystanie z przystugujacych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczaltowe i1 czeSciowo
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny leku, przewidziane w przepisach o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych.

3.Dom $wiadczy wuslugi bytowe, opiekuncze 1 wspomagajace zgodnie
Z obowigzujacymi standardami.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Domu

§ 4. 1. Domem kieruje Zastgpca Dyrektora Centrum ds. Domu Pomocy Spoleczne;.
2. W strukturze Domu funkcjonujg nastepujace zespoty stale:

1) Zespot Pielegnacyjno — Opiekunczy;

2) Zespo6t Socjalno —Terapeutyczny;

3) Zespo6t Obstugi.

§ 5. 1.W sktad Zespotu Pielggnacyjno-Opiekunczego wchodza:
1) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Lekarz;
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pielegniarka;
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Fizjoterapeuta;
4) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Opiekun Medyczny;



5) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Ratownik Medyczny;
6) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Sanitariusz;
7) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Opiekun;
8) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pokojowsa;
9) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pomoc Kuchenna;
10) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Sprzataczka.
2. Do podstawowych zadan Zespotu Pielegnacyjno-Opiekunczego nalezy
w szczegblnoscei:
1) kompleksowa koordynacja spraw medycznych dotyczacych mieszkanca;
2) $wiadczenie ushug opiekunczych i pielegnacyjnych;
3) zapewnienie mieszkancom mozliwosci korzystania ze $wiadczen medycznych
przystugujacych im z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;
4) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow Domu;
5) pomaganie w czynnosciach dnia codziennego;
6) wykonywanie zleconych zabiegdéw fizjoterapeutycznych;
7) pomoc przy realizacji zlecen specjalistycznego sprzgtu rehabilitacyjnego;
8) wspotpraca z PFRON przy kierowaniu mieszkancow na turnus rehabilitacyjny;
9) wspotpraca w zakresie zywienia dietetycznego.

§ 6. 1. W sktad Zespotu Socjalno-Terapeutycznego wchodza:

1) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pracownik Socjalny;

2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Psycholog;

3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Terapeuta;

4) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Instruktor Terapii Zajeciowej;

5) Stanowisko Pracy Kapelan.

2. Do podstawowych =zadan Zespolu Socjalno - Terapeutycznego nalezy
w szczegolnosci:

1) systematyczne prowadzenie dokumentacji mieszkanca, ksigg ewidencyjnych,
prowadzenie kartoteki komputerowej;

2) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych;

3) na podstawie upowaznienia $§wiadczeniobiorcy przyjmowanie rent i emerytur oraz
kontrolowanie prawidtowej platnosci za pobyt w placoéwce;

4) umozliwienie mieszkancom rozwijania wlasnej osobowosci;

5) aktywizacja mieszkancow poprzez dostgp do terapii zajeciowej oraz imprez
kulturalnych;

6) umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkancéw Domu;

7) budowanie cieptej 1 serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych
mieszkancow;

8) prowadzenie konsultacji psychologicznych dla mieszkancow;

9) organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla mieszkancow;

10) organizowanie imprez, spotkan, wycieczek i innych uroczystosci dla mieszkancow
Domu;

11) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu;

12) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscia lokalna;

13) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ jego
mozliwosci;

14) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw Domu oraz dostgpnosci do informacji
0 tych prawach dla mieszkancow Domu;

15) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)

4)
5)

§ 7. 1. W ramach Domu si¢ tworzy si¢ Zespot Obstugi, w ktérego sktad wehodza:
Jednoosobowe Stanowisko Pracy Dietetyk;
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Kucharka/Kucharz;
Wieloosobowe stanowisko pracy Pomoc Kuchenna;
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pracownik Pralni;
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Krawcowa,;
Jednoosobowe stanowisko pracy Fryzjer.
2. Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi nalezy w szczego6lnosci:
dbanie o racjonalne 1 prawidlowe zywienie z uwzglednieniem indywidualnych zalecen
lekarza;
dbanie o nalezyte utrzymanie w czystosci bielizny poscielowej oraz osobiste]
mieszkancow;
naprawianie bielizny poscielowej 1 osobistej oraz odziezy pensjonariuszy;
naprawianie odziezy ochronnej pracownikow;
wspoOtpraca z innymi komorkami dbajacymi o estetyczny wystroj placowki.

§ 8. Zmiana niniejszego regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego

przyjecia.



