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Rozdziat I
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady
funkcjonowania i strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu oraz zakresy zadan jego komoérek organizacyjnych, w tym
szczegotowe zakresy zadan poszczegéinych typéw doméw pomocy spotecznej.

§ 2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

MCUS - Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu utworzone w wyniku

potaczenia doméw pomocy spotecznej, o ktérych mowa w pkt 6;

Dyrektor — Dyrektora MCUS;

Zastepca Dyrektora - Zastepce Dyrektora MCUS;

Gtowny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego MCUS;

komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury MCUS, realizujgcy

zadania okreslone w Regulaminie, w szczegdinosci dziaty, zespoty, sekcje,

samodzielne stanowiska pracy oraz dzienne domy pomocy;

domy pomocy spotecznej - jednostki pomocy spotecznej catodobowego

pobytu:

a) Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu Dom Pomocy Spotecznej
przy ul. Macznej 3 (I),

b) Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu Dom Pomocy Spotecznej
przy ul. Redzinskiej 66/68 (II),

c) Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu Dom Pomocy Spotecznej
przy ul. Karmelkowej 25 (III),

d) Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu Dom Pomocy Spotecznej
przy ul. Kaletniczej 8 (IV);

dzienne domy pomocy - jednostki pomocy spofecznej dziennego pobytu -

osrodki wsparcia dziatajace w strukturze Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych

we Wroctawiu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Macznej 3:

a) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Komuny Paryskiej 11 (V),

b) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Skwierzynskiej 23/2 (VI),

c) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Stefana Zeromskiego 37/1 (VII),

d) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Tadeusza Kosciuszki 67 (VIID),

e) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Karmelkowej 25 (IX),

f) Dzienny Dom Pomocy nr 1 przy ul. Semaforowej 5 (X),

g) Dzienny Dom Pomocy nr 2 przy ul. Semaforowej 5 (XI),

h) Dzienny Dom Pomocy przy ul. Skoczylasa 8 (XII);

mieszkaniec - osobe, ktéra na podstawie decyzji administracyjnej

wydanej w ramach systemu pomocy spoftecznej zostata umieszczona

w domu pomocy spotecznej, o ktérym mowa w pkt 6;

podopieczny - osobe, ktérej na podstawie decyzji administracyjnej

wydanej w ramach systemu pomocy spotecznej zostaty przyznane ustugi

wsparcia krotkoterminowego, realizowane w formie pobytu calodobowego

w domu pomocy spotecznej, o ktorym mowa w pkt 6;

10) klient - osobe, ktérej na podstawie decyzji administracyjnej wydanej

W ramach systemu pomocy spotecznej zostat przyznany pobyt i ustugi
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opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze w dziennym domu pomocy,
o ktérym mowa w pkt 7;

11) Statut MCUS - Statut MCUS, nadany uchwatg nr VI/83/24 Rady Miejskiej
Wroctawia z dnia 11 lipca 2024 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu;

12) Gmina - Gmine Wroctaw;

13) Prezydent - Prezydenta Wroclawia.

§3

Regulamin zostat opracowany na podstawie § 6 Statutu MCUS oraz zarzadzenia
nr 517/24 Prezydenta Wroctawia z dnia 29 lipca 2024 r. w sprawie okreélenia
procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4

1. MCUS jest jednostka organizacyjng Gminy nieposiadajaca osobowosci prawnej,
dziatajacag w formie jednostki budzetowej i wykonujaca zadania z zakresu
pomocy spotecznej.

2. MCUS rozlicza sie z budzetem Gminy za posrednictwem Departamentu
Finanséw Publicznych Urzedu Miejskiego Wroctawia.

§5

1. Celem dziatania (misjg) MCUS jest zapewnienie opieki osobom, ktére
w szczegdlnosci z powodu wieku, choroby lub niepetnosprawnosci wymagajg
wsparcia w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

2. Przedmiotem dziatalnosci MCUS jest zapewnianie opieki w domach pomocy
spofecznej, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 niniejszego Regulaminu, w tym
Swiadczenie ustug wsparcia krétkoterminowego realizowane w formie pobytu
calodobowego oraz zapewnianie ustug w dziennych domach pomocy,
o ktérych mowa w § 2 pkt 7 niniejszego Regulaminu.

3. MCUS zapewnia catodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
w zakresie bytowym, opiekuriczym i wspomagajacym mieszkaficom oraz
podopiecznym.

4. MCUS zapewnia klientom ustugi opiekuricze, specjalistyczne ustugi opiekuricze
i positek w ramach dziennego pobytu, a takze w uzasadnionych przypadkach
moze zapewni¢ przewoz.

5. Pobyt w domach pomocy spotecznej oraz dziennych domach pomocy MCUS
odbywa sig na podstawie decyzji administracyjnej wydanej w ramach systemu
pomocy spotecznej.

§6

MCUS realizuje na terenie Gminy zadania statutowe z zakresu pomocy spotfecznej,

W szczegdlnosci z uwzglednieniem nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1283 z pdzn. zm.);
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2)
3)

4)

5)

6)

1.

£

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(j.t. Dz. U. z 2024 r., poz. 917);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 51);

rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r.
w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych (j.t. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 816);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia
2014 r. w sprawie zajec rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2014 r., poz. 250).

§7

Domy pomocy spotecznej dziatajg na podstawie zezwolenia Wojewody

Dolnoslaskiego:

1) decyzji nr SSZ.11.9013/14/2001 z dnia 10 wrzesnia 2001 r. zezwalajacej
Miastu Wroclaw na prowadzenie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Macznej 3 we Wroctawiu
dla 0s6b w podesztym wieku oraz dla oséb przewlekle somatycznie chorych,
z pézn. zm.;

2) decyzji nr SSZ.11.9013/15/2001 z dnia 10 wrzesnia 2001 r. zezwalajacej
Miastu Wroctaw na prowadzenie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu Domu Pomocy Spofecznej przy ul. Redzinskiej 66/68
we Wroctawiu dla oséb przewlekle somatycznie chorych, z pézn. zm.;

3) decyzji nr SSZ.11.9013/16/2001 z dnia 10 wrzeénia 2001 r. zezwalajacej
Miastu Wroctaw na prowadzenie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Karmelkowej 25
we Wroctawiu dla osob przewlekle somatycznie chorych, z pézn. zm.:

4) decyzji nr SSZ.11.9013/17/2001 z dnia 10 wrzeénia 2001 r. zezwalajgcej
Miastu Wroctaw na prowadzenie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kaletniczej 8
we Wroctawiu dla oséb przewlekle psychicznie chorych, z pézn. zm.

. Domy pomocy spotecznej swiadcza mieszkaficom catodobowe ustugi zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, uwzgledniajac przy tym w szczegdlnosci wolnoéé,
intymnos¢, godnos$¢ i poczucie bezpieczerstwa mieszkaicéw oraz ich
indywidualne potrzeby.

Domy pomocy spotecznej zapewniajg mieszkaricom, w szczegdlnosci:

1) ustugi w zakresie potrzeb bytowych polegajace na:

a) zapewnianiu miejsca zamieszkania w domu pomocy spotecznej wraz
Z umeblowaniem;

b) zapewnianiu wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywienia,
w tym takze zgodnie ze wskazaniem lekarza,

Cc) zapewnianiu odziezy i obuwia odpowiedniego rozmiaru,
dostosowanego do potrzeb i pory roku, utrzymanego w czystosci
oraz wymienianego w razie potrzeby, tym mieszkaficom, ktérzy nie
posiadajg wiasnej odziezy i obuwia oraz nie majg mozliwosci ich
zakupienia z wtasnych $rodkéw,
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d) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, miedzy innymi poprzez
zapewnienie srodkéw czystosci i Srodkow higienicznych tym
mieszkancom, ktorzy nie posiadajag wiasnych $rodkéw czystosci
i srodkéw higienicznych oraz nie maja mozliwosci ich zakupienia
z wtasnych srodkow;

2) ustugi opiekuncze polegajace na:

a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) ustugi wspomagajgce polegajace na:

a) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkarcéw, w tym
w  zakresie komunikacji wspomagajgcej Iub alternatywnej,
w przypadku o0s6b z problemami w komunikacji werbalnej,

c) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnianiu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkarcow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw
z rodzing i spotecznoscia lokalna,

f) podejmowaniu dziatari zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca,
w miare jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszaficowi w podjeciu pracy,
szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,

h) zapewnianiu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych
i przedmiotow wartosciowych,

i) finansowaniu wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
do wysokosci i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach,
tym mieszkarficom, ktdérzy nie posiadajg wtasnego dochodu,

j) zapewnianiu przestrzegania praw mieszkarcéw oraz zapewnianiu
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,

k) umozliwianiu mieszkaficom sprawnego wnoszenia skarg i wnioskéw
oraz zapewnianiu ich terminowego zatatwiania.

4. Domy pomocy spotecznej zapewniajq podopiecznym w ramach ustug wsparcia
krétkoterminowego, w szczegdlnoéci:
1) ustugi w zakresie potrzeb bytowych polegajgce na:

a) zapewnianiu miejsca zamieszkania,

b) zapewnianiu wyzywienia,

€) utrzymaniu czystosci;

2) ustugi opiekuncze polegajace na:
a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacii,

3) ustugi wspomagajace polegajace na:

a) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu podopiecznych, w tym
w  zakresie komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej,
w przypadku osdb z problemami w komunikacji werbalnej,

c) umozliwianiu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych.

5. Zakres i poziom Swiadczonych ustug jest dostosowany
do zindywidualizowanych potrzeb mieszkarficéw lub podopiecznych.

6. Szczegbtowe zasady funkcjonowania i pobytu w poszczegélnych domach
Pomocy spotecznej, w tym zasady funkcjonowania samorzadu mieszkancow,
prawa i obowigzki mieszkaricéw, okresla regulamin odrebny dla kazdego domu
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pomocy spotecznej, po uprzednim uzgodnieniu jego tresci z Rada Mieszkancow
danego domu pomocy spotecznej.

§8

MCUS zapewnia warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancéow w domach
pomocy spotecznej.

Mieszkancy majg prawo braé udziat w pracach samorzadu mieszkancow,
wybierac i by¢ wybieranym do jego wiadz, tj. Rady Mieszkancéw.

Rady Mieszkancow funkcjonuja odrebnie w kazdym z doméw pomocy
spotecznej, o ktorych mowa w § 2 pkt 6 niniejszego Regulaminu.

Kierownicy i koordynatorzy komdrek organizacyjnych realizujacy zadania
bezposrednio zwigzane z ustugami dla mieszkancow maja obowigzek
wspotpracowac z Radami Mieszkancéw.

§9

Dzienne domy pomocy dziatajg w strukturze MCUS.

Dzienne domy pomocy zapewniajg klientom ustugi opiekuncze, specjalistyczne
ustugi opiekuncze, co najmniej jeden goracy positek uwzgledniajacy
obowigzujace normy zywienia oraz dziatania wspomagajace.

. Ustugi opiekuncze obejmujg pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb

zyciowych, opieke higieniczng, zalecona przez lekarza pielegnacje oraz,
w miare mozliwosci, pomoc w utrzymywaniu kontaktéw z otoczeniem.

. Specjalistyczne  ustugi  opiekurficze  obejmuja  ustugi  dostosowane

do szczegblnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub
niepetnosprawnosci, $wiadczone przez osoby ze specjalistycznym
przygotowaniem zawodowym.

. Dziatania wspomagajace obejmujg w szczegélnosci:

1) terapie zajeciowg;

2) aktywizacje ruchowg;

3) wsparcie psychologiczne;

4) edukacje zdrowotng;

5) integracje srodowiskowa;

6) w uzasadnionych przypadkach, zapewnienie wsparcia opiekuna
w dotarciu do dziennego domu pomocy i z powrotem, z zastrzezeniem
ust. 6.

W dziennych domach pomocy, o ktérych mowa w § 2 pkt 7 lit. c, e, g, h

niniejszego Regulaminu, realizowana jest ustuga przewozu wraz z opiekg dla

klientéw, ktérzy nie sa w stanie samodzielnie dotrze¢ do dziennego domu
pomocy i z powrotem do miejsca zamieszkania, a rodzina lub bliscy nie mogg
takiego wsparcia zapewni¢. Ustuga przewozu realizowana jest po uprzednio
przeprowadzonym postepowaniu w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
z siedzibg we Wroctawiu i zakwalifikowaniu do przewozu wraz z opieka.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania dziennych doméw pomocy, strukture

orgar:\izacyjna_i szczegbtowy zakres ustug, a takze prawa i obowiagzki klientow
okresla odrebny regulamin organizacyjny kazdego dziennego domu pomocy,
wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora.
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§10

1. Wojewoda Dolnoslaski sprawuje nadzér i kontrole nad domami pomocy
spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci w zakresie
utrzymania standardéw obowigzujacych w domach pomocy spotecznej.

2. Prezydent sprawuje kontrole i nadzér nad funkcjonowaniem MCUS,
za posrednictwem Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych w Urzedzie
Miejskim Wroctawia.

Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11

1. Dyrektor zarzadza MCUS i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent.

§ 12

1. Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MCUS jest Dyrektor.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MCUS dokonuje
Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

§ 13

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidtowg i terminowa realizacje
zadan nalezacych do kompetencji MCUS oraz organizacje i skutecznos$¢ pracy
MCUS, a takze wykonywanie uchwat Rady Miejskiej Wroctawia i zarzadzen
Prezydenta.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnoéci:

1) realizacja zadan statutowych:

2) wykonywanie czynnosci, o ktdrych mowa w § 12 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;

3) wystgpowanie do Prezydenta w sprawach organizacyjnych i kierunkéw
dziatania MCUS;

4) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i okreglanie szczegbtowych
zasad dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci oraz terminowogci zatatwiania
spraw;

5) zapewnianie sprawnego i skutecznego  przeptywu  informacji
merytorycznych i finansowych w MCUS;

6) zapewnianie warunkdow funkcjonowania kontroli zarzadczej;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) wspdipraca z Miejskim Osérodkiem Pomocy Spotecznej z siedzibg
we Wroctawiu, Urzedem Miejskim Wroctawia i Dolnoslaskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie realizowanych zadan statutowych;

9) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad i trybow okreslonych
W przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnoéci
i tajemnic prawnie chronionych, wynikajacych w szczegdlnosci
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z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), w tym petnienie funkcji Administratora
Danych MCUS.

. Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw w zakresie niewykraczajacym

poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta, o ktorym mowa
w § 11 ust. 1 niniejszego Regulaminu,

§ 14

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w drodze
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach
okreslonych petnomocnictwem, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 15

Dyrektor kieruje dziatalnoscia MCUS przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i Gtownego Ksiegowego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécig Zastepcy Dyrektora
i Gtdwnego Ksiegowego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig bezpoérednio
podlegtych komorek organizacyjnych.

Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora i Giéwnemu Ksiegowemu
prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komérkami
organizacyjnymi.

Zastepca Dyrektora i Gldwny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw powierzonych
im przez Dyrektora i ponosza, przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§ 16

Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalno$é podporzadkowanych
komodrek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym MCUS,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadar powierzonych przez Dyrektora;

2) okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanym komadrkom
organizacyjnym;

3) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do podlegtych kierownikéw i koordynatoréw komérek organizacyjnych oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw
i upowaznien;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na podlegtych  kierownikow
i koordynatoréow  komérek organizacyjnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy;
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6) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych, jezeli wczesniejsze rozpatrzenie skargi przez kierownika
lub koordynatora komérki organizacyjnej nie satysfakcjonuje skarzacego.

§17

Gtdwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej MCUS
oraz nadzoruje i koordynuje dziatalnoé¢ podporzadkowanej komdrki
organizacyjnej zgodnie ze schematem organizacyjnym MCUS, stanowigcym
zatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu MCUS;

3) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy nalezytg ochrone mienia jednostki;

4) nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku
MCUS;

5) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
MCUS, w tym sprawozdan obejmujacych bilans, rachunek zyskdéw i strat
oraz zestawien zmian w funduszu jednostki na dzied zamkniecia ksiag
rachunkowych;

7) sporzadzanie wnioskéw o zmiany w planach finansowych;

8) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

9) analizowanie catoksztattu gospodarki MCUS i zabezpieczanie $rodkéw
finansowych niezbednych do jego funkcjonowania oraz ustalanie kwot
naleznosci budzetowych i zobowiagzan;

10) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami  budzetowymi MCUS,
a w szczeg6lnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

11) okresowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;

12) nadzér nad wptywem dochodéw budzetowych wynikajacych z dziatalnosci
MCUS;

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowoséci, w szczegblnosci:

a) dokumentacji zawierajacej przyjete przez MCUS zasady (polityke)
rachunkowosci, obejmujacej wykaz stosowanych w MCUS ksiag
rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia, w tym: zaktadowy plan
kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtdwnej,

b) instrukcji stanowiacych tzw. nieobowigzkowa czeéé  polityki
rachunkowosci, w tym instrukcji: kasowej, magazynowej, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
gospodarowania srodkami trwatymi;

14) prowadzenie ksigg rachunkowych MCUS;

15) nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnianie
nalezytej ochrony wartosci pienieznych;

10
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16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego Wroctawia
i Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg we Wroctawiu
w zakresie zabezpieczania $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, zapewniajacego ptynnos¢ finansowa MCUS;

17) monitorowanie i kontrola kosztéw oraz wydatkéw MCUS, w zakresie
posiadanych srodkéw w planie finansowym MCUS;

18) okreélanie zadan merytorycznie nadzorowanej komdrki organizacyjnej;

19) sporzadzanie raportow i kalkulacji na potrzeby wewnetrzne jednostki oraz
dla instytucji zewnetrznych.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 18

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

MCUS oraz podpisuje pisma, umowy cywilnoprawne i inne dokumenty

zawierajace oswiadczenia woli w imieniu MCUS, z zastrzezeniem §19i§ 20

niniejszego Regulaminu.

Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw MCUS:

2) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacja: ,pod méj podpis”;

3) akty kierownictwa wewnetrznego: zarzadzenia, regulaminy, procedury,
instrukcje i pisma okélne, wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

4) korespondencje kierowang do organéw wtadzy publicznej.

Podczas nieobecnosci Dyrektora pisma, umowy cywilnoprawne i inne

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i w ust. 2, podpisuje Zastepca Dyrektora,

W oparciu o petnomocnictwo, o ktérym mowa w § 14 ust. 2 niniejszego

Regulaminu.

§ 19

Zastepca Dyrektora podpisuje:

1)

2)

pisma i dokumenty dotyczace zakresu powierzonych mu spraw oraz objete
zakresem imiennych pethomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Prezydenta lub Dyrektora;
umowy cywilnoprawne zawierane przez MCUS na podstawie imiennego
petnomocnictwa Dyrektora.

§ 20

Pracownicy MCUS podpisujg pisma i dokumenty objete zakresem imiennych
pefnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

1.

§ 21
Pisma i inne opracowania przedktadane do podpisu Dyrektora lub Zastepcy

Dyrektora, podlegaja obowigzkowi parafowania przez pracownikow
zatatwiajacych sprawe oraz ich bezposredniego przetozonego.

11
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2. Pracownicy oraz ich bezposredni przetozeni zobowigzani sa parafowaé pisma
I inne opracowania na egzemplarzu pozostajgcym w aktach komdrki
organizacyjnej, z podaniem daty opracowania.

3. Pracownicy przygotowane czystopisy pism i innych opracowan przedkfadaja
bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu wraz z cafoscig
akt dotyczacych danej sprawy.

§ 22

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowad powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

2. Prawo podpisywania dokumentéw z klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”  posiadajq: Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz
upowaznieni pracownicy.

3. Prawo podpisywania dokumentéw z klauzulg ,za zgodno$é z oryginatem” lub
»Za zgodno$¢ z przedtozonym przez podmiot zewnetrzny dokumentem”
posiadajg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz upowaznieni pracownicy.

4. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe, okresla
Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigg
rachunkowych w MCUS, nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 23

1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentacji, okresla
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz zasad
I trybu postepowania z dokumentacjg w MCUS wraz z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwoé¢ przekazywania informacji
oraz dokumentéw za posrednictwem drogi elektronicznej, ktérej szczegotowe
zasady korzystania okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja MCUS

§ 24

Funkcjonowanie MCUS opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 25

1. Strukture organizacyjng MCUS tworza dzialy, zespoty, sekcje, samodzielne
stanowiska pracy oraz dzienne domy pomocy bezposrednio podlegte:
1) Dyrektorowi:
a) Dziat Kadr i Ptac,
b) Dziat Administracyjno-Techniczny,
c) konsultant ds. terapeutyczno-opiekunczych,

12
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d) samodzielne stanowisko rewidenta zaktadowego,
e) samodzielne stanowisko ds. kancelarii i sekretariatu,
f) samodzielne stanowisko ds. bezpieczerstwa i higieny pracy,
g) Inspektor Ochrony Danych,
h) Dziaty Opiekunczo-Terapeutyczne:
— Sekcie Opiekuncze,
— Zespoty Terapii Ruchowej,
- Psycholodzy;
2) Zastepcy Dyrektora:
a) Dziat Zamdwien Publicznych,
b) samodzielne stanowisko ds. koordynacji projektéw,
c) samodzielne stanowiska ds. prawnych i/lub organizacyjnych,
d) samodzielne stanowiska ds. informatycznych,
e) Zespoty Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej,
f) dzienne domy pomocy;
3) Gtéwnemu Ksiegowemu - Dziat Ksiegowosci.
Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. e
funkcjonujg odrebnie w kazdym domu pomocy spotecznej.
Graficzny schemat organizacyjny MCUS zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Etatyzacje MCUS zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz symboli literowych MCUS zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

8§ 26

Dyrektor w ramach zatwierdzonej przez Prezydenta liczby etatéw, moze
ksztaltowaé wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki
do drugiej.

Zadania i zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych, okreslajg
regulaminy organizacyjne, o ktérych mowa w § 29 ust. 2 niniejszego
Regulaminu,

Dyrektor ustala wymiar czasu pracy oraz liczbe samodzielnych stanowisk pracy
danego rodzaju w zaleznosci od wymagan okreslonych przepisami prawa lub
zapotrzebowania na prace danego rodzaju w MCUS.

Zmiana ogodlnej liczby etatéw w MCUS, zwigzana z utworzeniem stanowisk
pracy dla realizacji dotychczas wykonywanych zadad, nie powoduje
koniecznosci aktualizacji obowigzujacego Regulaminu.

§ 27

Praca komdrek organizacyjnych kieruja bezpoérednio kierownicy
i koordynatorzy komorek organizacyjnych, z zastrzezeniem § 28 ust. 2 i ust. 3
niniejszego Regulaminu.

Kierownicy i koordynatorzy komérek organizacyjnych sprawuja bezposredni
nadzér nad prawidtowoscia oraz terminowoscia zatatwiania spraw przez
podlegte komérki organizacyjne i odpowiadaja za realizacje zadan
w kierowanej przez siebie komédrce organizacyjnej.

13



Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu

A w

§ 28

. Dziaty sg komdrkami organizacyjnymi zajmujacymi sie okreslong kategorig

spraw, w ramach ktérych mogg by¢ wydzielone komérki organizacyjne -

Zespoty i Sekcje.

Zespoty sa komdrkami organizacyjnymi zajmujacymi sie tymi samymi

kategoriami spraw:

1) jako wewngtrzna komérka organizacyjna, wydzielona w dziale, praca ktérej
kieruje bezposrednio kierownik dziatu;

2) jako komorka organizacyjna podlegta Zastepcy Dyrektora, praca ktorej
kieruje bezposrednio koordynator, o ktérym mowa w ustawie z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

Praca sekcji moze kierowac i organizowaé bezposrednio kierownik dziatu.

. Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe w celu wiasciwej realizacji zadar

MCUS wymagajacych zaangazowania pracownikéw z wiecej niz jednej komérki
organizacyjnej.

. Powofane odrebnym zarzadzeniem Dyrektora, zespoly zadaniowe, o ktoérych

mowa w ust. 4, nie wymagaja zmiany obowigzujgcego Regulaminu.
Praca zespotu zadaniowego kieruje wyznaczony przez Dyrektora
przewodniczacy.

§ 29

. Szczegotowe uregulowania zagadniedn zwiazanych z procesem pracy,

obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym, okreéla
Regulamin Pracy MCUS.
Szczegdtowy zakres zadan i zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych
okreslaja regulaminy organizacyjne dla tych komérek, nadane przez Dyrektora,
z zastrzezeniem ust. 3.

. Szczegbtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é pracownikéw MCUS

okreslaja zakresy czynnoéci i odpowiedzialnoéci stuzbowej zatwierdzone przez
Dyrektora.

Dyrektor moze faczyé zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci stuzbowej bez
zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, jezeli nie
spowoduje to zmiany zadan, okreslonych niniejszym Regulaminem.

Rozdziat vV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

Podrozdziat 1.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 30

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwiazan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi oraz zabezpieczania ciggtosci
zatrudnienia pracownikéw w MCUS;

zarzadzanie i prowadzenie ewidencji etatyzacji w MCUS;

14
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3) nadzdér nad wiasciwym poziomem zatrudnienia w domach pomocy spotecznej
oraz dziennych domach pomocy, zgodnie ze wskaznikiem okreslonym
obowigzujacymi przepisami;

4) okreslanie warunkdw, kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i zasad doboru kadr, prowadzenie proceséw rekrutacji
i naboru oraz weryfikowanie kwalifikacji pracownika wymaganych na danym
stanowisku;

5) przygotowywanie wzordw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
dla grup zawodowych pracownikow oraz ich aktualizacja
w porozumieniu z kierownikami lub koordynatorami merytorycznie wtasciwych
komorek organizacyjnych;

6) przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad realizacjg procedur dotyczacych
oceny pracy pracownikow MCUS;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MCUS, zabezpieczanie dokumentacji
zwigzanej z aktami osobowymi oraz dokumentacji kadrowej i ptacowej;

8) prowadzenie rejestréow polecen wyjazdéw stuzbowych: delegacji na obszarze
kraju (krajowych) i poza granicami kraju (zagranicznych);

9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

10) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, przygotowywanie umow
dotyczacych wolontariatu i stazy oraz prowadzenie i nadzér nad zastepczym
swiadczeniem rzeczowym oraz pracami spotecznie uzytecznymi, w tym
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

11) nadzorowanie dyscypliny pracy oraz ewidencji czasu pracy;

12) nadzorowanie realizacji planéw urlopowych;

13) koordynowanie dziatarh zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
MCUS, w tym w szczegodlnosci organizowanie, prowadzenie i rozliczanie szkolen
oraz nadzér nad procesem szkoler, w porozumieniu z Zespotem ds. Szkolen,
powotanym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;

14) monitoring i analiza mozliwoséci uzyskiwania dofinansowania ze $rodkéw
zewnetrznych na podnoszenie kwalifikacji pracownikéw MCUS;

15) nadzér nad terminowq realizacja obowigzku szkolenia kierownikéw komérek
organizacyjnych, starszych specjalistow pracy socjalnej - koordynatorow
I pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy na temat praw
mieszkanca lub podopiecznego domu pomocy spotecznej, kierunkdéw
prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkaficami lub podopiecznymi oraz
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej;

16) nadzér nad terminowa realizacjg obowigzkowych badari pracownikéw MCUS,
w szczegdblnosci z zakresu medycyny pracy;

17) opracowywanie zasad polityki ptacowej oraz zasad premiowania;

18) sporzadzanie terminowych sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac;

19) terminowe naliczanie wynagrodzeri i innych naleznosci wynikajacych
ze stosunku pracy, sporzadzanie listy ptac oraz zabezpieczanie dokumentacji
zwigzanej z naliczaniem ptac i zasitkéw;

20) wykonywanie funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych,
zgodnie z przepisami o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz
przygotowywanie dokumentéw dla pracownikéw MCUS i urzedéw skarbowych;

21) prowadzenie dokumentacji i przekazywanie skiadek z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz Funduszu Pracy i PFRON;

22) prowadzenie dziatalnosci socjalnej MCUS, w tym prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz zabezpieczanie
wiasciwego gospodarowania $rodkami tego funduszu;
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23) biezacy nadzor nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa
pracy oraz przepiséw wewnetrznych z zakresu prawa pracy i polityki kadrowej
i ptacowej;

24) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw  przepiséw
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;

25) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

26) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 31

1. Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi obstuge administracyjno-
techniczng wszystkich obiektow w MCUS, w tym realizuje zadania

W obszarze:

1) zabezpieczania prawidtowego funkcjonowania obiektéw oraz urzadzen
znajdujacych sie w tych obiektach;

2) prowadzenia sktadnicy akt;

3) zabezpieczania gospodarki artykutami, zgodnie z zapotrzebowaniem
MCUS;

4) zabezpieczania ustug pralniczych dla mieszkancéw i podopiecznych oraz
innych potrzeb MCUS;

5) zapewniania wyzywienia mieszkaficom, podopiecznym i klientom;

6) utrzymania floty samochodowej MCUS i zapewniania funkcjonowania
innych urzadzen wykorzystywanych do obstugi MCUS;

7) obstugi podstawowej.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie zabezpieczania

prawidtowego funkcjonowania obiektéw oraz urzadzern znajdujacych sie
w tych obiektach nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
1)
3)
6)

7)

8)

ochrona i zabezpieczanie mienia MCUS;

prowadzenie dokumentacji uzytkowania obiektéow i dokumentacji
budowlanej, $rodkéw transportu, kontroli inspekcji  sanitarnej
i zabezpieczenia pozarowego w domach pomocy spotecznej, a takze
dokumentacji budowlanej w dziennych domach pomocy, w tym biezaca
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;

zapewnianie estetyki i porzadku w obiektach MCUS oraz na terenach
zielonych i pozostatych wokét obiektéw MCUS:

dokonywanie przegladéw technicznych obiektéw i urzadzen technicznych
oraz prowadzenie ewidencji przegladow;

przygotowywanie planow biezacych remontéw obiektéw i konserwacji
urzadzen technicznych;

sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw i inwestycji
w obiektach;

opracowywanie szczegGtowych zakresow robét budowlanych oraz
okreslanie ich kosztéw w przypadku, gdy czynnoéci te nie sg wykonywane
przez podmioty zewnetrzne;

przyjmowanie zgtoszen oraz reagowanie na sygnaty dotyczace awarii
w obiektach, w celu zapewniania biezacej uzytecznoéci tych obiektow,
w tym wykonywanie drobnych napraw na terenie nieruchomoéci MCUS
i w urzadzeniach technicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przy uwzgdlednieniu, zawartych uméw, gwarancji, rekojmi;
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9) nadzor nad realizacjg remontdw i inwestycji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10) zapewnianie prawidtowosci formalno-prawnej proceséw budowlanych
w MCUS oraz obowigzkéw MCUS wynikajacych z prawa budowlanego;

11) zapewnianie integracji dokumentacji technicznej obiektéw i urzadzen
MCUS, w tym w zakresie formalnym oraz biezaca analiza tej dokumentacji,
pod wzgledem aktualnosci i kompletnosci;

12) nadzér nad prawidlowg realizacjg obowiazkéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony Srodowiska i przygotowywanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;

13) wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami oraz podmiotem zewnetrznym,
realizujacym zadania na rzecz bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w MCUS w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w administrowanych obiektach, w tym w zakresie weryfikacji i analizy
dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;

14) nadzor nad wiasciwg realizacja uméw przez podmioty zewnetrzne,
zawieranych w szczego6lnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i obowigzkow wynikajacych z prawa budowlanego;

15) biezaca wspéipraca z Dziatem Zamdwieri Publicznych i Dziatem
Ksiegowosci w zakresie realizowanych zadan;

16) biezaca kontrola kosztéw eksploatacji nieruchomosgci MCUS;

17) przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji kosztorysowej na potrzeby
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

18) monitoring i analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze érodkéw
zewnetrznych na projekty w zakresie remontéw i inwestycji w obiektach;

19) realizacja obowigzkéw MCUS z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
wynikajacych z przepiséw w tym zakresie;

20) opracowanie planu pracy Dziatu na dany rok;

21) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw przepisow
wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez
Dyrektora;

22) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

23) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie prowadzenia
sktadnicy akt nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie | przechowywanie akt z poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

2) zaktadanie i prowadzenie na biezaco ewidencji akt;

3) sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej
innym podmiotom, stanowiacej zasoby sktadnicy akt MCUS;

4) klasyfikowanie, przygotowywanie i przekazywanie akt do brakowania oraz
prowadzenie rejestru potwierdzen dotyczacych zniszczonych akt;

5) udostepnianie akt pracownikom MCUS.

4. Do zadan Dziatlu Administracyjno-Technicznego w zakresie zabezpieczania
gospodarki artykutami nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie sprawnego i efektywnego funkcjonowania centralnego
magazynu gospodarczego, ktérego zadaniem jest:

a) przechowywanie wszelkich artykutbw na potrzeby = MCUS,
za wyjatkiem artykutéw zywnosciowych,
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b) gospodarowanie artykutami, zgodnie z zapotrzebowaniem MCUS oraz
stanem magazynowym;

2) zapewnianie rozliczalnosci realizowanych zadan.

5. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie zabezpieczania
ustug pralniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie sprawnego i efektywnego funkcjonowania pralni centralnej,
W tym przewéz rzeczy przekazywanych do pralni centralnej
z poszczegdlnych doméw pomocy spotecznej oraz dziennych doméw
pomocy;

2) zapewnianie rozliczalnosci realizowanych zadan, w tym opracowywanie
i dziatanie zgodnie z harmonogramem pracy pralni centralnej.

6. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie zabezpieczania
wyzywienia nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie funkcjonowania magazynu zywnosciowego, W tym
przechowywanie w magazynie towaréw zywnosciowych na potrzeby kuchni
centralnej przy ul. Karmelkowej 25;

2) zapewnianie funkcjonowania kuchni centralnej w zakresie:

a) planowania zakupdéw ilosciowych na potrzeby zapewnienia ciggtosci
zadan kuchni centralnej,
b) przygotowywania positkéw mieszkaficom, podopiecznym i klientom,
z uwzglednieniem przepisow dotyczacych bezpieczefdstwa zywnosci
I zywienia oraz odpowiednich zestawdéw zywieniowych i diet,
przygotowywanych przez dietetyka, do ktérego zadahd nalezy
w szczegolnosci:
— planowanie jadtospiséw,
- kalkulowanie kosztéw positkéw,
- opracowywanie zestawien iloSciowych wg otrzymanych stanéw
mieszkancow, podopiecznych i klientéw,
- kontrola positkéw wychodzacych z kuchni,
- Pprowadzenie instruktazy i szkolen wewnetrznych dotyczacych
zywienia i zywnosci,
€) przewozu positkdbw do poszczegdlnych doméw pomocy spotecznej
i dziennych domdw pomocy;

3) zapewnianie funkcjonowania kuchni pomocniczych dziatajagcych w celu

rozdysponowywania positkow w poszczegolnych domach pomocy

spotecznej.
7. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie utrzymania floty
samochodowej MCUS | zapewniania funkcjonowania innych urzadzen

wykorzystywanych do obstugi dziatalnogci MCUS nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie  przewozu oséb, w szczegblnosci  mieszkancéw
i klientow MCUS;

2) zapewnianie utrzymania pojazdéw w MCUS i realizacja obowigzkow
formalnych zwigzanych z utrzymaniem pojazdow, w tym zapewnianie
terminowego przegladu i serwisu oraz realizacja uprawnief wynikajacych
z gwarancji lub rekojmi;

3) planowanie, prowadzenie i rozliczanie wydatkow eksploatacyjnych
pojazdéw samochodowych;

4) zapewnianie prawidlowej eksploatacji urzadzen stanowigcych mienie
MCUS, w tym zapewnianie terminowego serwisu oraz realizacja uprawnien
wynikajacych z gwarancji lub rekojmi.
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8. Do pozostatych zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie
obstugi podstawowej MCUS nalezy w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie pracownikéw MCUS w artykuty biurowe i sanitarne, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
2) zapewnianie tgcznosci telefonicznej w MCUS;
3) rozliczanie rozméw  telefonicznych  (stuzbowych i prywatnych)
wykonywanych z wykorzystaniem sprzetu MCUS.

§ 32

Do zadan konsultanta ds. terapeutyczno-opiekuficzych nalezy

w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem i realizacja indywidualnych planéw wsparcia
w domach pomocy spotecznej oraz przedktadanie Dyrektorowi kwartalnych
informacji zbiorczych w tym zakresie;

2) organizacja i ewidencjonowanie obligatoryjnych szkolefi pracownikéw domdéw
pomocy spotecznej, w porozumieniu z Dziatem Kadr i Ptac;

3) analiza wtasciwego poziomu zatrudnienia w domach pomocy spotecznej,
okreslonego obowigzujacymi przepisami oraz biezaca wspoltpraca w tym
zakresie z Dziatem Kadr i Plac;

4) analiza zapotrzebowania mieszkaricéw w odziez, obuwie, $rodki czystoéci
i srodki higieniczne, sprzet rehabilitacyjny i ortopedyczny, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) nadzér nad organizacjg i realizacja zajeé praktycznych oraz praktyk
zawodowych stuchaczy i studentéw uczelni wyzszych odbywanych
w domach pomocy spotecznej i dziennych domach pomocy;

6) biezaca wspotpraca z podmiotami udzielajgcymi $wiadczenia zdrowotne na
rzecz mieszkancéw oraz analiza potrzeb w zakresie zabezpieczania
i zapewniania dostepu do $wiadczen zdrowotnych;

7) biezaca pomoc merytoryczna w zakresie éwiadczenia ustug opiekunczych
i higienicznych, a takze pielegnacji zaleconej przez lekarza na rzecz
mieszkaicéw, podopiecznych oraz klientéw;

8) wsparcie merytoryczne w zakresie realizacji zadan doméw pomocy spotecznej,
w tym biezaca pomoc merytoryczna w zakresie ustug pielegnacyjnych
i higienicznych, w tym pielegnacji zaleconej przez lekarza na rzecz
mieszkancéw i podopiecznych;

9) organizacja przyjmowania i  weryfikacji zgtoszen o zdarzeniach
nadzwyczajnych oraz odpowiedzialnoéé za kompletne i terminowe
przygotowywanie informacji, o ktérych mowa w art. 55c ust. 6 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

10) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym  projektéw przepisow
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadar, wydawanych przez Dyrektora;

11) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

12) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
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§ 33

Do zadarn na samodzielnym stanowisku rewidenta zakladowego nalezy
w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

koordynowanie i prowadzenie okreslonych dziatan w ramach kontroli
zarzadczej, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;
zapewnienie efektywnej i skutecznej kontroli wewnetrznej w MCUS

realizowanej poprzez kontrole planowe i dorazne:

a) realizacji zadan statutowych MCUS,

b) realizacji umow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig MCUS;

opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i przedktadanie ich
do akceptacji Dyrektora;

przygotowywanie wystapied pokontrolnych i prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg zalecen pokontrolnych Dyrektora;

koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli przez
uprawnione organy zewnetrzne, analiza wystgpien pokontrolnych oraz
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw przepisow
wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora:
sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 34

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu nalezy
w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

biezaca obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
i Gtdwnego Ksiegowego;

zapewnianie wilasciwego obiegu korespondencji i przeptywu informacji
w MCUS oraz wspétpraca z wiasciwymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania i wdrazania dokumentacji wewnetrznej;

codzienna obstuga poczty elektronicznej MCUS;

prowadzenie Rejestru skarg i wnioskdw;

prowadzenie Ksigzki kontroli zewnetrznych w MCUS;

weryfikacja zgodnosci przygotowywanych przez komérki organizacyjne pism
z zasadami ich sporzadzania oraz oznaczania, wedtug Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt MCUS, w porozumieniu z Dziatem Administracyjno-Technicznym
(sktadnica akt);

zapewnianie prawidtowej organizacji spotkari i narad w MCUS:;

kierowanie oséb zainteresowanych i przedstawicieli érodowiska lokalnego
do rzeczowo i miejscowo witasciwych komérek organizacyjnych;

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

20



Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu

§ 35

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy przez
pracownikéw MCUS, zgodnie z wymogami wynikajacymi
z obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

udziat w  pracach  komisji  dokonujacych  odbioru  technicznego
modernizowanych obiektéw MCUS Iub ich czedci oraz opiniowanie
w zakresie wptywu na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikéw MCUS;
prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan;
opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, projektéw przepisow
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;
sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 36

Do zadar Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan okreslonych
w obowigzujacych przepisach w zakresie ochrony danych osobowych, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
/)

8)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych obowigzujacych przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zawigzanego z operacjami przetwarzania i majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowigzujacych przepiséw
z zakresu ochrony danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania  zwigkszajace $wiadomoéé, szkolenia  o0séb
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
realizowanych zadan, w tym konsultowanie projektow  przepiséw
wewnetrznych dotyczacych ochrony danych osobowych;

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan.

§ 37
Dziaty Opiekunczo-Terapeutyczne realizujg swoje zadania bezposrednio

w kazdym z doméw pomocy spotecznej, o ktérych mowa w § 2 pkt 6
niniejszego Regulaminu.
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2.

3.

Dzialy Opiekunczo-Terapeutyczne realizuja zadania przy pomocy Sekcji

Opiekuriczych, Zespotéw Terapii Ruchowej oraz Psychologow.

Do zadan Dziatu Opiekuriczo-Terapeutycznego realizowanych przy pomocy

Sekcji Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja indywidualnego planu wsparcia mieszkarica;

2) inicjowanie i weryfikowanie prac nad opracowywaniem indywidualnego
planu wsparcia mieszkarica, jego realizacja oraz wspétpraca w tym zakresie
z whasciwymi komérkami organizacyjnymi;

3) wspdipraca z Zespotami Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej
w poszczeg6inych domach pomocy spotecznej w zakresie biezgcej pracy
z mieszkancami lub podopiecznymi oraz realizacji indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca;

4) swiadczenie ustug wynikajacych z indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca oraz stanu zdrowia, w tym wykonywanie czynnosci
pielegnacyjnych, pomoc w utrzymaniu higieny osobistej oraz realizacja
zalecen lekarskich;

5) wspdtdziatanie przy organizowaniu ustug medycznych i rehabilitacyjnych
oraz wspdtpraca w tym zakresie z lekarzem, w szczegdlnosci lekarzem
pierwszego kontaktu;

6) zapewnianie wyposazenia pokoi mieszkalnych oraz zapewnianie czystosci
I porzadku w pokojach mieszkalnych i innych pomieszczeniach, z ktorych
korzystajg mieszkarcy lub podopieczni;

7) zywienie mieszkancéw lub podopiecznych oraz zapewnianie dostepnosci
do podstawowych produktéw zywnosciowych i napoi przez catg dobe;

8) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, przepiséw bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

9) organizacja i nadzér nad czynnodciami wykonywanymi przez
wolontariuszy;

10) wspoipraca z Dziatem Administracyjno-Technicznym w zakresie
informowania o wszelkich awariach, zgtaszania potrzeb materiatowych oraz
zapotrzebowania na urzadzenia niezbedne do prawidtowej realizacji zadan;

11) niezwtoczne powiadamianie Dyrektora o zaistniatych  wypadkach
i niepokojacych zdarzeniach majacych zwigzek z mieszkaricami lub
podopiecznymi oraz prowadzenie rejestru zdarzen nadzwyczajnych
dotyczacych zagrozenia zycia lub zdrowia mieszkancéw lub podopiecznych;

12)w przypadku domu pomocy spotecznej z ustugami wsparcia
krétkoterminowego planowanie, organizacja i nadzor nad realizacja tych
ustug;

13) monitoring i analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze $rodkéw
zewnetrznych na realizacje projektéw skierowanych do mieszkaricow lub
podopiecznych i obejmujacych realizowane zadania;

14) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow przepiséw
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez
Dyrektora;

15) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

16) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

. Do zadan Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego realizowanych przy pomocy

Zespotow Terapii Ruchowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gimnastyki usprawniajacej, w tym takze przy t6zku
mieszkanca lub podopiecznego;
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2) nauczanie i doskonalenie poruszania sie oraz wykonywanie czynnoéci dnia
codziennego, przy wspotpracy z Zespotami Pracy Socjalnej i Terapii

Zajeciowej;
3) opracowywanie indywidualnych programéw aktywizacji ruchowej
mieszkanca lub podopiecznego i prowadzenie w tym zakresie

indywidualnej dokumentacji mieszkarica lub podopiecznego;

4) planowanie dziatan i czynnoséci aktywizujacych i usamodzielniajacych oraz
opracowywanie i realizacja biezacych grafikdw tych dziatai i czynnosci;

5) pomoc w zatatwianiu formalno$ci zwigzanych z uczestnictwem w turnusie
rehabilitacyjnym oraz ewentualne zapewnienie opieki nad mieszkancem
W czasie turnusu rehabilitacyjnego;

6) wspotpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, lekarzem
specjalista, w zakresie kwalifikowania mieszkafica na rehabilitacje,
indywidualne i grupowe zajecia aktywizacyjne oraz w zakresie
zaopatrywania mieszkaricow w sprzet rehabilitacyjny i przedmioty
ortopedyczne, adekwatnie do zalecer i potrzeb;

7) wspdtpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania i realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;

8) wydawanie opinii w zakresie zasadnoéci zakupu sprzetu ortopedycznego
i rehabilitacyjnego oraz wspéipraca w tym zakresie z Radami
Mieszkaricow danego domu pomocy spotecznej;

9) monitoring i analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze $rodkéw
zewngtrznych na realizacje projektow skierowanych do mieszkafcéw lub
podopiecznych i obejmujacych realizowane zadania;

10) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw przepisow
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez
Dyrektora;

11) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu
realizowanych zadan;

12) realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora Iub Zastepce
Dyrektora.

5. Do zadan Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego realizowanych przy pomocy
psychologdw, realizujacych swoje zadania bezpoérednio w kazdym domu
pomocy spotecznej oraz w dziennym domu pomocy, o ktéorym mowa w § 2
pkt 6 oraz pkt 7 lit. a-d niniejszego Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie pomocy psychologicznej mieszkaricom i klientom, w tym:
prowadzenie konsultacji, poradnictwa, wsparcia emocjonalnego;

2) wspétpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania i realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;

3) prowadzenie indywidualnej dokumentacji 0sob, ktérym zostata udzielona
pomoc psychologiczna, uwzgledniajacej zakres i zastosowane metody
udzielonej pomocy;

4) monitoring i analiza mozliwoéci uzyskiwania dofinansowania
ze srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw obejmujacych
realizowane zadania;

5) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéow przepiséw
wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez
Dyrektora;

6) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu
realizowanych zadan;
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7) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.

Podrozdziat 2.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora

§ 38

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnodci:

1) przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad zaméwieniami publicznymi
w MCUS, w szczegélnosci w zakresie zachowania terminowosci i przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych oraz ustalenia wartodci szacunkowej
zamodwienia celem okreélenia wiasciwej procedury postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw ofert,
przeprowadzanych na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego
I o wolontariacie oraz nadzér formalny nad realizacja umdw zawartych
w wyniku przeprowadzonego konkursu ofert;

3) monitoring realizacji przez komarki organizacyjne obowigzkéw wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw i wewnetrznych uregulowan w zakresie zamdwien
publicznych oraz wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi, w szczegolnosci
z Urzedem Zamowien Publicznych, w zakresie realizowanych zadan;

4) wspotpraca z poszczegdinymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie
sporzadzania dokumentacji merytorycznej dotyczacej zaméwier publicznych
lub konkurséw ofert, o ktérych mowa w pkt 2;

5) przygotowywanie informacji o planowanych zaméwieniach w MCUS;

6) przygotowywanie uméw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia MCUS
na podstawie merytorycznych zatozen przygotowywanych przez wiasciwe
komorki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych umow;

7) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow przepiséw
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

9) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 39

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. koordynacji projektéw nalezy
W szczegodlnosci:
1) koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych
z funduszy zewnetrznych, w tym z programéw pomocowych Unii Europejskiej
i innych Zrédet, a w szczegélnosci:
a) monitorowanie programow pomocowych umozliwiajacych
wspotfinansowanie zadan realizowanych przez MCUS,
b) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych realizacji projektéw
wspoffinansowanych przez Unie Europejska i z innych Zrédet,
C) przekazywanie komadrkom organizacyjnym MCUS informacji o zrédtach
pozyskiwania srodkdw,
d) opracowywanie Kart projektéw, we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie
komdrkami organizacyjnymi,
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2)

3)

4)

e) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w tym m.in.
spotecznych, aktywizacyjnych, szkoleniowych, innowacyjnych wraz
z wymaganymi dokumentami, w Scistej wspoipracy z wiasciwymi
merytorycznie komaérkami organizacyjnymi;

wdrazanie i realizacja projektéw z pozyskanych $rodkéw zewnetrznych,

w Scistej wspétpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MCUS,

a w szczegolnosci:

a) koordynacja realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych, w zakresie formalnym i merytorycznym, zgodnie
z wymagana dokumentacjg oraz nadzér nad ich prawidlowa realizacja,
w tym angazowaniem personelu, wydatkowaniem s$rodkéw i wyborem
wykonawcow,

b) koordynacja pracy zespotéw zadaniowych wdrazajacych projekty
w komaérkach organizacyjnych,

¢) w przypadku realizacji projektéw w partnerstwie - koordynacja dziatan
Partnera w projekcie, w tym biezaca wspdtpraca z Partnerem oraz nadzér
I monitoring dziatar Partnera w projekcie, w tym wydatkéw ponoszonych
i rozliczanych przez Partnera,

d) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji, procedur do realizacji
poszczegodlnych projektéw oraz weryfikacja dokumentéw projektow,
w tym umow i dokumentédw ksiegowych, pod wzgledem prawidtowosci
i zgodnosci z postanowieniami umowy o dofinansowanie, wniosku
o dofinansowanie oraz innych dokumentéw i przepiséw,

€) monitorowanie poziomu osiggania wskaznikow,

f) rozliczanie projektéw we wiasciwych systemach informatycznych, w tym
w szczegélnosci terminowe przygotowywanie i skladanie wnioskéw
o ptatnos¢, raportéw oraz innych wymaganych dokumentéw,

g) akceptacja merytoryczna dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw,
w tym protokotow odbioru, kart ewidencji czasu pracy, raportdw z czasu
pracy uczestnikow zespotu merytorycznego, wnioskéw o ptatnogé,

h) dokonywanie aktualizacji oraz zmian w dokumentacji projektow, w tym
w harmonogramie ptatnosci, harmonogramie realizacji projektéw, w celu
zapewnienia prawidtowej i niezakidconej realizacji projektéw,

i) udziat w kontrolach i audytach oraz wspotpraca z przedstawicielami
podmiotéw kontrolujacych,

j) udziat w zebraniach, spotkaniach i naradach dotyczacych projektéw, w tym
sporzadzanie raportdw z przebiegu spotkan,

k) archiwizacja dokumentacji projektowej powstatej w zwigzku z realizacja
projektow,

I) koordynacja dziatan w okresie trwatoéci projektéw lub rezultatéw, o ile tak
przewiduje wniosek, umowa lub regulamin konkursu;

wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Funduszami Urzedu Miejskiego

Wroctawia, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
Wojewddzkim i Powiatowym Urzegdem Pracy oraz innymi podmiotami,
w szczegolnosci w zakresie:

a) poszukiwania mozliwosci efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,
wynikajacych z dofinansowania ze érodkéw Unii Europejskiej i innych,

b) wdrazania i rozliczania projektéw z funduszy zewnetrznych;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu

realizowanych zadan;
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5) wspoétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MCUS w zakresie
realizowanych zadan;

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

7) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 40

Do zadan na samodzielnych stanowiskach ds. prawnych i/lub

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie zmian przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig MCUS;

2) analiza, opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych  procesow
organizacyjnych dziatalnosci MCUS, w tym przeptywu informacji, obiegu
dokumentéw i korespondencji, efektywnosci funkcjonowania jednostki oraz
zgodnosci zakresu zadan komérek organizacyjnych z zadaniami statutowymi
MCUS;

3) koordynowanie prac nad opracowywaniem projektéw przepisow
wewnetrznych, w tym zarzadzen, procedur, instrukcji i regulaminéw oraz
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi;

4) przygotowywanie projektu regulaminéw okreslajacych organizacje, zadania,
zasady funkcjonowania MCUS, jednostek pomocy spotecznej;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

6) przygotowywanie pethomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru;

7)  przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski,
po uprzednim postepowaniu wyjasniajacym i analizie dokumentéw
w sprawach;

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Wroctawia i projektéow
zarzadzen Prezydenta w zakresie dziatania MCUS;

9) prowadzenie dokumentacji  regulujgcej prawo do dysponowania
nieruchomoscia, bedacag w posiadaniu MCUS oraz monitorowanie zmian
w obowigzujacych przepisach prawa regulujacych przedmiotowy zakres;

10) przygotowywanie umdw najmu i dzierzawy obiektéw, bedacych w posiadaniu
MCUS, we wspélpracy z merytorycznie wiasciwymi  komédrkami
organizacyjnymi oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw
dotyczacych gospodarki nieruchomosciami;

11) przygotowywanie uméw w zakresie realizacji zaje¢ praktycznych oraz praktyk
zawodowych w MCUS, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi, w tym
Dziatem Kadr i Ptac;

12) przygotowywanie zapytar i wystapier do Wojewody Dolnoslaskiego i innych
organow administracji publicznej w zakresie zadan statutowych;

13) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby postepowan sadowych,
procesowych lub nieprocesowych, w szczegdlnoéci w zakresie stwierdzenia
nabycia spadku na rzecz Gminy lub oséb zobowigzanych i stwierdzenia
likwidacji niepodjetego depozytu oraz przygotowywanie stosownych
wnioskéw, we wspétpracy z podmiotem zewnetrznym prowadzacym obstuge
prawng MCUS;

14) przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych, we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

15) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz rejestru
wnioskéw zgodnie z odrebnym zarzadzeniem nadanym przez Dyrektora:
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16)

17)
18)
19)

20)

Do

weryfikowanie i aktualizowanie informacji na strone internetowg MCUS oraz
do Biuletynu Informacji Publicznej, w porozumieniu z wihadciwymi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi;

wspotpraca z podmiotem zewnetrznym prowadzacym obstuge prawng MCUS;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 41

zadan na samodzielnych stanowiskach ds. informatycznych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

1.

2.

budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systeméw informatycznych
z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw, w tym:

a) nadzér nad funkcjonowaniem systemow informatycznych w MCUS,

b) budowa i wdrazanie skutecznego systemu informacji wewnetrznej MCUS,

c) kreowanie metodyki i norm postepowania w procesie budowy
i eksploatacji systemdéw informacii,
d) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych

i eksploatowanych systeméw informatycznych oraz warunkéw
technicznych,

e) zapewnianie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych
w ramach eksploatowanych systemdw,

f) zapewnianie ciggtosci przeptywu  informacji oraz = mozliwosci
przystosowania eksploatowanych systeméw do wymogéw otoczenia,

g) przeprowadzenie analiz oraz opracowywanie diagnoz stanu przeptywu
informacji decyzyjnych na potrzeby zarzadzania i regulowania przebiegu
proceséw administracyjnych MCUS,

h) wspdtudziat przy tworzeniu banku danych w szczegolnosci w obszarze
zagadnien finansowo-ekonomicznych i ksiggowych oraz archiwizowania,

i) zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach
elektronicznych oraz ich archiwizowanie,

j) obstuga serwisu internetowego pod wzgledem technicznym;
monitoring i analiza mozliwoéci uzyskiwania dofinansowania ze <rodkéw
zewnetrznych na inwestycje lub projekty zwigzane z informatyzacjg MCUS;
opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow przepisow
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;
sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§42

Zespoly Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej realizujg swoje zadania

bezposrednio w kazdym z domdw pomocy spotfecznej, o ktérych mowa

W § 2 pkt 6 niniejszego Regulaminu.

Do zadan Zespolu Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej w poszczegélnych

domach pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie aktualnej sytuacji mieszkanca w miejscu zamieszkania
lub pobytu przed przyjeciem jego do domu pomocy spofecznej;
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2) udzielanie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania domu
pomocy spotecznej oraz nadzér nad przestrzeganiem praw mieszkancow
lub podopiecznych oraz umozliwianie dostepu do informacji dotyczacych
uprawnien mieszkancow;

3) inicjowanie, podejmowanie i weryfikowanie dziatah majacych na celu
niezwtoczne sporzadzenie indywidualnego planu wsparcia mieszkanca,
nie pdézniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia mieszkanca
do domu pomocy spotecznej oraz wspdipraca w tym zakresie z wiasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi;

4) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu
z rodzing i opiekunem prawnym mieszkanca oraz ze spotecznoscig lokalng;

5) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i waznych
spraw osobistych oraz w dostepie do obstugi prawnej;

6) zapewnianie sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem mieszkanca;

7) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji mieszkancow lub
podopiecznych;

8) prowadzenie rejestru zameldowan:

9) organizacja i zapewnianie mieszkaficom lub podopiecznym bezpiecznego
przechowywania sSrodkéw pienieznych i przedmiotow wartosciowych
ztozonych w depozycie;

10) podejmowanie dziatadi majacych na celu likwidacje $rodkéw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych pozostawionych przez zmartego mieszkanca;

11) pobieranie odptatnosci za pobyt mieszkarica lub podopiecznego oraz
przygotowywanie dokumentacji w celu podjecia dziatan windykacyjnych
w przypadku zalegtosci z tego tytutu;

12) aktywizowanie mieszkaficéw lub podopiecznych, w tym organizowanie
I prowadzenie imprez i zajeé rekreacyjno-ruchowych oraz umozliwianie
udziatu w terapii zajeciowej;

13) podejmowanie  dziatan  zmierzajacych do usamodzielnienia sie
mieszkancow;

14) umozliwianie zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych, zgodnie
Z wyznaniem mieszkanca lub podopiecznego;

15) organizowanie obchodéw $wiat i innych uroczystosci okazjonalnych
oraz zapewnianie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych;

16) zapewnianie warunkéw do rozwoju samorzadnogci mieszkancow;

17) monitoring i analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze srodkow
zewnetrznych na projekty terapeutyczno-opiekuricze na rzecz aktywizacji
spotecznej mieszkaficéw domdw pomocy spotecznej;

18) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw przepiséw
wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez
Dyrektora;

19) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

20) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 43

Do zadan dziennych doméw pomocy nalezy w szczegélnosci:

1)

zapewnianie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
klientom, ktérzy z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn nie sq w stanie
funkcjonowa¢ bez wsparcia;
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2) zapewnianie klientom co najmniej jednego goracego positku uwzgledniajgcego
obowigzujace normy zywieniowe oraz warunkow higieniczno-sanitarnych
pozwalajacych na spozywanie positku;

3) zapewnianie przewozu positkéw z kuchni centralnej do dziennych doméw
pomocy;

4) zapewnianie dziatan wspomagajacych sprawnosc psychofizyczng
obejmujacych w szczegdlnosci terapie zajeciowa, aktywizacje ruchowa,
wsparcie psychologiczne oraz integracje $rodowiskowa;

5) zapewnianie wsparcia opiekuna w czasie przewozu do dziennego domu
pomocy, w ktérym realizowany jest przewéz i z powrotem do miejsca
zamieszkania, klientom, ktérzy nie sa w stanie samodzielnie dotrzeé
do okreslonego dziennego domu pomocy i z powrotem do miejsca
zamieszkania, a rodzina lub bliscy nie mogga takiego wsparcia zapewni¢;

6) sporzadzanie miesiecznych naliczen w celu prawidlowego rozliczenia
odptatnosci, okredlonych decyzja administracyjng za $wiadczone ustugi
w dziennych domach pomocy;

7) biezacy nadzér nad stanem wplywéw z tytutu odptatnosci od klientéw
za swiadczone ustugi i podejmowanie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych
do uzyskania zalegtych odpfatnosci oraz biezaca wspétpraca w tym zakresie z
whasciwymi  komérkami organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej z siedzibg we Wroctawiu;

8) biezaca wspétpraca z Dziatem Administracyjno-Technicznym oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie prowadzenia dokumentacji uzytkowania obiektéw
dziennych domoéw pomocy, $rodkéw transportu, kontroli inspekcji sanitarnej
i zabezpieczenia pozarowego;

9) monitoring i analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze <rodkéw
zewnetrznych na projekty opiekunczo-terapeutyczne na rzecz aktywizacji
spotecznej klientéw;

10) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym  projektéw przepiséw
wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;

11) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych z zakresu realizowanych
zadan;

12) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Podrozdziat 3.
Komérka organizacyjna bezpoérednio podilegta
Gléwnemu Ksiegowemu

§ 44

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

2) opracowywanie zatozen dotyczacych budzetu MCUS, analizowanie wykonania
budzetu i catoksztattu gospodarki MCUS oraz przygotowywanie i analiza
materiatéw planistycznych do projektéw oraz planéw finansowych MCUS;

3) monitoring realizacji planu finansowego MCUS oraz sporzadzanie biezacych
analiz z wykonywania planu finansowego;

4) weryfikacja realizacji uméw zawartych przez MCUS w ramach planu
finansowego;
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5) zabezpieczanie $rodkéw finansowych niezbednych do funkcjonowania MCUS,
w tym opracowywanie i aktualizacja harmonogramu wydatkéw budzetu:

6) organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w sposéb zapewniajacy nalezyta ochrone mienia MCUS;

7) terminowe regulowanie zobowigzan MCUS i sporzadzanie przelewdw;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym sprawozdan obejmujacych
bilans, rachunek zyskéw i strat MCUS oraz zestawieh zmian w budzecie MCUS
na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych;

9) planowanie i nadzorowanie wszelkich rozliczen finansowych;

10) analiza wydatkéw wynikajacych z dokumentacii, zawartych przez MCUS umow
i przeditozonych przez witasciwe merytorycznie komérki organizacyjne
wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego oraz wspotpraca w tym
zakresie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi;

11) prowadzenie obstugi kasowej MCUS oraz biezaca weryfikacja prawidtowosci
dziatania kasy MCUS;

12) okresowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych:

13) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych
i niskocennych MCUS;

14) rozliczanie inwentaryzacji majatku MCUS:

15) rozliczanie dotacji otrzymywanych z budzetu panstwa;

16) dochodzenie naleznosci MCUS, w tym budzetowych;

17) biezacy nadzér i monitoring stanu naleznodci z tytutu odptatnosci
za pobyt mieszkaricéw, podopiecznych oraz klientéw;

18) podejmowanie  czynnosci  windykacyjnych wobec mieszkancéw  lub
podopiecznych i klientéw, ktérzy zalegaja z ptatnosciami, w porozumieniu
z koordynatorami Zespotéw Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej i kierownikami
dziennych doméw pomocy oraz weryfikacja wptat dokonywanych przez
dtuznikéw MCUS;

19) przygotowywanie dokumentacji w ramach czynnodci zmierzajacych
do wszczecia postepowania egzekucyjnego wobec mieszkancow lub
podopiecznych i klientéw, w tym przygotowywanie i ewidencja upomnien
I tytutdbw wykonawczych oraz wspéipraca w tym zakresie z wilasciwg
merytorycznie komérka organizacyjng Urzedu Miejskiego Wroctawia;

20) nadzor  nad prawidtowym przechowywaniem, ewidencjonowaniem
i wydawaniem przedmiotéw i $rodkéw pienieznych oddanych przez
mieszkancéw lub podopiecznych do depozytu:

21) wspdtpraca z wiadciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
W zakresie planowania potrzeb dotyczacych inwestycji, kapitalnych i biezacych
remontéw oraz w zakresie wystepowania o uruchomienie $rodkéw na wydatki
inwestycyjne;

22) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 45

Zadania niewymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych przydzielane sg przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
do zatatwienia komérce organizacyjnej, ktorej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru danego zadania.
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Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 46

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do MCUS w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez pracownika na samodzielnym stanowisku
ds. kancelarii i sekretariatu.

3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcéw;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy,

realizowane sa przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora, w zakresie podlegtych
komoérek organizacyjnych i spraw, z zachowaniem zasad okreslonych
w Rozdziale III niniejszego Regulaminu.

§ 47

1. Pracownicy lub komérki organizacyjne, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga,
majg obowigzek udostepniania wszelkich danych pracownikowi analizujgcemu
zasadnosc tej skargi.

2. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi lub komorce
organizacyjnej, ktérych dotyczg zarzuty podniesione w skardze.

§ 48

Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie od poniedziatku
do pigtku w ramach godzin pracy MCUS.

§ 49

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 572), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
oraz zarzadzenia Dyrektora.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 50
1. Dla zapewnienia realizacji celéw i zadar w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy prowadzona jest w MCUS kontrola zarzadcza
obejmujaca swoim zakresem dziatalnog¢ MCUS.
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2. Kontrola wewnetrzna stanowi jeden z elementéw systemu kontroli zarzadczej
funkcjonujacej w MCUS oraz polega na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wymaganym;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem kryteriéw kontroli: legalnogci,
gospodarnosci, celowos$ci, rzetelnosci, sprawnosci, oszczednosci,
wydajnosci lub skutecznosci;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowoéci oraz ich wptywu
na funkcjonowanie MCUS;

4) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

5) sformutowaniu wnioskdéw i zalecen pokontrolnych;

6) wsparciu w realizacji celéw i zadan MCUS.

3. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest w oparciu o zasady:

1) prawdy obiektywnej;

2) podmiotowosci;

3) kontradyktoryjnosci;

4) pisemnosci.

§ 51

1. Czynnosci kontrolne w MCUS, w zakresie swoich uprawnien i sprawowania
nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiggowy oraz kierownicy
i koordynatorzy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikéw (kontrola funkcjonalna);
2) pracownik na samodzielnym stanowisku rewidenta zaktadowego
w zakresie realizacji zadar statutowych MCUS, w tym umoéw zwigzanych
z biezaca dziatalnoscig MCUS (kontrola instytucjonalna).
2. Zakres kontroli poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla niniejszy
Regulamin oraz regulaminy komérek organizacyjnych, o ktérych mowa
W § 29 ust. 2 niniejszego Regulaminu, a w przypadku pracownikéw zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej.

§52

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie kontroli planowanych
oraz kontroli doraznych.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako kontrola:
1) kompleksowa;
2) problemowa;
3) sprawdzajaca.

3. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej w MCUS, w tym tryb
postgpowania pokontrolnego, okreéla regulamin kontroli wewnetrznej
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 53
1. Dyrektor moze powotywaé komisje i zlecaé przeprowadzanie doraznych kontroli

wewnetrznych, okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.
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§ 54

System kontroli wewnetrznej zapewnia dodatkowo biezace monitorowanie
okreslonych obszaréw dziatalnoéci MCUS w zakresie wynikajacym z niniejszego
Regulaminu, realizowane przez:

1) Kierownika Dziatu Kadr i Piac;

2) Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

3) pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 55

1. Kontrole przeprowadzane przez pracownikéw uprawnionych organow
zewnetrznych odnotowywane sa w ,Ksigzce kontroli” prowadzonej przez
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu,
po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi
lub upowaznionemu pracownikowi.

2. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego i kierownicy dziennych domow
pomocy przekazuja niezwtocznie, w formie pisemnej, pracownikowi na
samodzielnym stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu informacje dotyczaca
kontroli zewnetrznej przeprowadzanej we wskazanej przez nich komérce
organizacyjnej.

Rozdziat VIII
Postanowienia koficowe

§ 56

Pracownicy MCUS zobowigzani sa do zapoznania sieg z trescig niniejszego
Regulaminu i potwierdzenia tego faktu wiasnorecznym podpisem.

§ 57

Zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajq formy wiasciwej dla jego nadania.

§ 58

1. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy
Regulamin organizacyjny MCUS zatwierdzony przez Prezydenta w dniu
29 marca 2022 r.

2. Dokumenty i akty kierownictwa wewnegtrznego wydane przez Dyrektora na
podstawie Regulaminu organizacyjnego, o ktéorym mowa w ust. 1, obowigzujg
do czasu ich uchylenia.

§ 59

Regulamin sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:

1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miejskiego
Wroctawia;

2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia;
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3) dwa egzemplarze dla MCUS.

§ 60

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego MCUS
z dnia ..... 2025 r.

Etatyzacja w MCUS

Lp. Grupy pracownikéw Liczba etatow

1 Kadra kierownicza 32,000

2 | Pielegniarki, opiekunowie, pokojowi 313,500

3 | Terapeuci 40,000

4 Pracownicy socjalni 12,000

5 | Psycholodzy, kapelani 7,5000

6 | Pracownicy biurowi (administracja) 32,000

7 Pracownicy obstugi 90,000
SUMA 527,000
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Zafgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego MCUS
z dnia ...2025r.

Wykaz symboli literowych w MCUS

Dyrektor ND
Dziat Kadr i Ptac DKP
Dziat Administracyjno-Techniczny DAT
Konsultant ds. terapeutyczno-opiekunczych TO
Sam. stan. rewidenta zaktadowego RW
Sam. stan. ds. kancelarii i sekretariatu SKR
Sam. stan. ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
Inspektor Ochrony Danych 10D
Zastepca Dyrektora ZD
Dziat Zamoéwien Publicznych Dzp
Sam. stan. ds. koordynacji projektéw KP
Sam. stan. ds. prawnych i/lub organizacyjnych PO
Sam. stan. ds. informatycznych IT
Glowny Ksiegowy GK
Dziat Ksiegowosci DKS
DPS Maczna DPS.I
Dziat Opiekuriczo-Terapeutyczny DOT.I
Sekcje Opiekuncze S0.1
Zespoly Terapii Ruchowej ZTR.I
Psycholog PS.I
Zespot Pracy Socjalnej | Terapii Zajeciowej ZPS.I
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Komuny Paryskiej DDP.V
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Skwierzyriskiej DDP.VI
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Stefana Zeromskiego DDP.VII
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Tadeusza Kogciuszki DDP.VIII
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Karmelkowej DDP.IX
Dzienny Dom Pomocy nr 1 przy ul. Semaforowej DDP.X
Dzienny Dom Pomocy nr 2 przy ul. Semaforowej DDP.XI
Dzienny Dom Pomocy przy ul. Skoczylasa DDP.XII
DPS Redziriska DPS.II
Dziat Opiekuriczo-Terapeutyczny DOT.II
Sekcje Opiekuncze SO.II
Zespoly Terapii Ruchowej ZTR.II
Psycholog PS.II
Zespdt Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej ZPS.II
DPS Karmelkowa DPS.III
Dziat Opiekuriczo-Terapeutyczny DOT.III
Sekcje Opiekuncze SO.III
Zespoty Terapii Ruchowej ZTR.III
Psycholog PS.III
Zespot Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej ZPS. 111
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DPS Kaletnicza DPS.IV
Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny DOT.IV
Sekcje Opiekuncze SO.1IV
Zespoly Terapii Ruchowej ZTR.IV
Psycholog PS.IV
Zespot Pracy Socjalnej i Terapii Zajeciowej ZPS.1IV
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