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ZARZADZENIE NR 1860/2021
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z 26 listopada 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjeciaregulaminu organizacyjnego Centrum
Alzheimera

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021

r. poz. 1372), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. 22018 r. poz. 734 z pdéin.zm.) w zwigzku z § 10
zatgcznika do uchwaty Nr XI111/222/2011 Rady m.st. Warszawy z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
potaczenia Domu Pomocy Spotecznejw Warszawie i Centrum Alzheimera w Warszawie, utworzenia
o$rodkawsparcia oraz zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia Centrum Alzheimera iuchwate
w sprawie nadania statutéw domom pomacy spotecznej prowadzonym przez m.st. Warszawe (Dz.
Urz. Woj. Maz. Nr 67, poz. 2137) zarzadzasie, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik do zarzadzenia nr 1791/2011 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia
24 listopada 2011 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Centrum Alzheimera, otrzymuje

brzmienie zatagcznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie DyrektorowiCentrum Alzheimera.

§ 3. 1. Zarzadzenie podlega publikacjiw Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stotecznego

Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.

z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY
/-/ AldonaMachnowska-Gora
Zastepca Prezydenta m.st. Warszawy



Zatacznik do

Zarzadzenia nr 1860/2021
Prezydenta m.st. Warszawy
z 26 listopada 2021 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Alzheimera

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania jednostki
organizacyjnej m.st. Warszawy dziatajgcej pod nazwg 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 rozumieé Centrum Alzheimera bedace jednostka organizacyjna
m.st. Warszawy realizujaca zadania z zakresu pomocy spotecznej, okreslone w przepisach
prawa jako zadania wiasne gminy i zadania wfasne powiatu;

2) Biuro nadzorujgce — nalezy przez to rozumieé biuro Urzedu m.st. Warszawy sprawujgce
nadzoér nad Centrum, ktérego kompetencje sg okreslone w regulaminie organizacyjnym
Urzedu m.st. Warszawy;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Alzheimera;

4) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne pomocy
spotecznej funkcjonujgce w strukturze Centrum Alzheimera: Dom Pomocy Spotecznej oraz
Dzienny Dom Pomocy;

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaty oraz zespoly state Centrum;

6) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiec¢ samodzielne, wielo- lub
jednoosobowe stanowisko pracy;

7) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum
Alzheimera;

8) zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepcéw Dyrektora Centrum Alzheimera.

§ 3. 1. Terenem dziatania Centrum jest teren miasta stotecznego Warszawy.
2. Siedziba Centrum miesci sie pod adresem: 02-730 Warszawa, Al. Wilanowska 257.

Rozdziat 2

Kierownictwo Centrum

§ 4. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, przy pomocy zastepcéw Dyrektora

i gtéwnego ksiegowego.

2. Zastepcy Dyrektora petnig odpowiednio funkcje: Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Instytucjonalnej oraz Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju i Promocji.



3. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Instytucjonalnej kieruje bezposrednio jednostka
organizacyjng Dom Pomocy Spotecznej oraz sprawuje bezposredni nadzor na pracg jednostki

organizacyjnej Dzienny Dom Pomocy.
4. Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju i Promocji kieruje bezposredni Dziatem Rozwoju i Promocji.
5. Gtoéwny ksiegowy petni funkcje kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

6. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje upowazniony zastepca Dyrektora i petni jego

obowiazki, w zakresie okre§lonym petnomocnictwami Dyrektora.
7. Prezydent m.st. Warszawy nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Dyrektorem.
8. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
9. Czynnosci z prawa pracy wykonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

10. Szczegdtowego podziatu obowigzkdw pomiedzy Dyrektora i zastepcow Dyrektora w
zakresie biezgcego nadzoru nad poszczegélnymi zadaniami Centrum oraz komérkami
organizacyjnymi dokonuje Dyrektor w zarzgdzeniu lub w opisie stanowisk pracy zastepcéow

Dyrektora.
§ 5. 1. Dyrektor odpowiada za realizacje zadar Centrum.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1} nadzér nad realizacjg planéw wydatkéw i dochodéw Centrum;
2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalnoscia;
3) sporzadzanie planéw pracy Centrum, nadzér nad ich realizacjg oraz sprawozdawczoscia;
4) reprezentowanie Centrum;
5) pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ Centrum;
6) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
w petnomocnictwach;
7) wspoétpraca z Biurem nadzorujgcym;
8) wspdtpraca z Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie;
9) koordynacja dziatann Centrum z réznymi formami pomocy spotecznej na terenie m.st.
Warszawy;
10) wspdtpraca z instytucjami, ktérych dziatalno$¢ wspomaga Centrum;
11) sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Centrum oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej;
12) promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Centrum;
13) okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien oséb kierujacych podlegtymi jednostkami i
komdrkami organizacyjnymi;
14) bezposredni nadzdr nad praca:



a) Dziatu Rozwoju i Promocji,
b) Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
¢} Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,
d) Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr,
e) Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego,
f) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,
g) Samodzielnego Stanowiska ds. Ppoz.,
h) Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelarii i Sekretariatu,
i) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych,
j} Samodzielnego Stanowiska ds. zamowien publicznych,
k) Samodzielnego Stanowiska Administratora Systemow Informatycznych;
15) sprawowanie kontroli zarzgdczej;
16) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej dla podlegtych stanowisk urzedniczych;
17) nadzdér nad zapewnienie dostepnosci osobom ze szczeg6inymi potrzebami;
18) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych pracownikow;

19) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw.

3. Do realizacji projektéw ukierunkowanych na okreslone grupy odbiorcéw lub rozwigzanie
okresdlonych probleméw mogg by¢ powotywane zespoty projektowe oraz zespoty problemowe lub

kryzysowe.

§ 6. 1. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie Centrum stosownie
do powierzonego zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za nadzér nad wtasciwg
organizacjq pracy i realizacje zadan merytorycznych przez podlegte bezposrednio jednostki, komorki

organizacyjne.

2. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Instytucjonalnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) organizacje oraz rozwdj instytucjonalnych forma pomocy i wsparcia oséb chorych i ich
rodzin na terenie Centrum;

2) analize stanu realizacji wytyczonych celdw;

3) celowosd, gospodarnosd, oszczednoscé i efektywnos¢ dokonywanych wydatkéw w zakresie
realizacji zadan merytorycznych podlegtych jednostek;

4) kontrole merytoryczng wydatkow realizowanych w ramach planu wydatkéw budzetowych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

5) koordynacje i nadzdr nad wspdtpraca podlegtych zespotéw i stanowisk pracy;

6) dokonywanie okresowych ocen podlegajgcych ocenie pracownikow;

7) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do tworzenia warunkow organizacyjnych i funkcjonalnych
zwiekszajgcych efektywnos¢ przedsiewzie¢ w powierzonym obszarze dziatania;

8) nadzoér nad przestrzeganiem standardéw zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtych

jednostek;



9)

10)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

biezgce informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych jednostek i komarki
organizacyjnej;

nadzoruje realizacje odpowiednio zadan wtasciwych dla kierownikéw komaérek

organizacyjnych okreslonych w § 10 ust. 2 niniejszego regulaminu.

Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju i Promocji odpowiada w szczegolnosci za:

organizacje i dziatalnos¢ szkoleniowg, informacyjng, nawigzywanie wspoétpracy z
instytucjami w tym naukowymi oraz organizacjami zajmujgcymi sie chorobami
neurodegradacyjnymi;

opracowywanie projektow oraz pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych na ich realizacje;
analize stanu realizacji wytyczonych celéw;

celowos¢, gospodarnosé, oszczednosé i efektywnosé dokonywanych wydatkéw w zakresie
realizacji zadan merytorycznych podlegtego Dziatu;

kontrole merytoryczng wydatkéw realizowanych w ramach planu wydatkéw budzetowych
nadzorowanego Dziaty;

koordynacje i nadz6r nad wspétpraca podlegtych zespotéw i stanowisk pracy;

dokonywanie okresowych ocen podlegajgcych ocenie pracownikdéw;

inicjowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia warunkéw organizacyjnych i funkcjonalnych
zwiekszajacych efektywnos$¢ przedsiewzie¢ w powierzonym obszarze dziatania;

nadzor nad przestrzeganiem standardéw zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtego Dziatu;
biezgce informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtego Dziatu;

podejmowanie dziatan na rzecz promocji oraz budowania marki dziatalnosci Centrum
Alzheimera w tym przy wykorzystaniu nowoczesnych technologii, komunikatoréw i narzedzi

informatycznych.

§ 7. 1. Do zadan gtéwnego ksiegowego Centrum nalezy w szczegdlnosci kierowanie i nadzér

nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowg Centrum, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

1)
2)

3)
4)

Gtéwny ksiegowy odpowiada za:

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznym;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

opracowywanie projektdw zatgcznika do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

GUS i sprawozdania finansowego Centrum oraz sprawozdawczosci opisowej dotyczacej

Centrum;



5) w zakresie prowadzenia rachunkowosci Centrum:
a) stosowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
b} prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym, w tym:
— prowadzenie ewidencji ksiegowej wytgcznie w oparciu o dokumenty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
— w ukfadzie pozwalajgcym na ustalenie odpowiedzialnosci za dokonane zapisy
ksiegowe,
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie na podstawie otrzymanej do rozliczenia
inwentaryzacji, rzeczywistego stanu aktywodw i pasywow Urzedu Dzielnicy,
d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
e) terminowe sporzadzanie sprawozdania finansowego,
f) prawidtowe i terminowe rozliczanie rozrachunkéw publicznoprawnych,
6) analize dokumentéw przedktadanych do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji
zaangazowania srodkdéw;
7) prowadzenie rozliczer podatku od towardw i ustug.

Rozdziat 3
Ogdlne zasady organizacji Centrum

§ 8. 1. Jednostkami organizacyjnymi o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych sa:
1) Dom Pomocy Spotecznej [DPS];
2) Dzienny Dom Pomocy [DDP].

2. Komdrkami organizacyjnymi o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych sa:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy [FK];
2) Dziat Administracyjno - Gospodarczy [AG];
3) Dziat Rozwoju i Promocji [DRiP];
4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr [K];
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Ppoz. [PP];
7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego [RP];
8) Samodzielne Stanowisko ds. Kancelarii i Sekretariatu [S];
9) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych [IOD];
10) Samodzielnego Stanowiska ds. zamdéwien publicznych [ZP];
11) Samodzielnego Stanowiska Administratora Systemoéw Informatycznych [ASI].

3. Liczba miejsc w Domu Pomocy Spotecznej wynosi nie wiecej niz 120 miejsc, jest ona

uzalezniona od potrzeb oraz mozliwoéci finansowych Centrum.

4. Liczba miejsc w Dziennym Domu Pomocy wynosi nie wiecej niz 50 miejsc.



5. W celu zwigkszenia efektywnoséci podejmowanych dziatan oraz szybkiej reakcji na
pojawiajace sie problemy i potrzeby, mogg by¢ powotywane na czas okreslony dorazne zespoty

zadaniowe.

6. Do realizacji projektéw ukierunkowanych na okreslone grupy odbiorcéw lub rozwigzanie

okreslonych problemdéw moga by¢ powotywane zespoly projektowe.

7. Za wyjatkiem zespotow statych, o ktédrych mowa w niniejszym regulaminie, powolywanie
zespotow, o ktérych mowa w ust. 5 6, zakres ich zadan oraz organizacja pracy, kazdorazowo

zostanie uregulowane zarzadzeniem Dyrektora.

§9. 1. Pracg Domu Pomocy Spotecznej bezposrednio kieruje zastepca Dyrektora ds. Pomocy

Instytucjonalnej, bedac petnigcym funkcje Dyrektora DPS.

2. Pracg Dziennego Domu Pomocy oraz Dziatéw kierujg kierownicy, a w przypadku

Dziatu Rozwoju i Promocji z-ca Dyrektora ds. Rozwoju i Promociji.
3. Pracg zespotdw kierujg kierownicy zespotow lub koordynatorzy.

4. Z- cy Dyrektora oraz Kierownicy dziatéw i zespotéw zatrudnieni sg na zasadach okreslonych

w Regulaminie zatrudniania i wynagradzania pracownikdw Centrum Alzheimera, zatwierdzonym

przez Dyrektora.

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

§ 10. 1. Kierownicy dziatow i zespotéw odpowiadajg za nalezytg organizacje pracy, prawidtowe,
sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie realizacji

zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez pracownikéw.

2. Do zadan kierownikéw dziatéw i zespotdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej oraz zapewnienie
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym;

2) przygotowywanie okresowych ocen i analiz;

3) przygotowywanie projektow oraz plandw pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
pojawiajacych sie w obszarze dziatania komérki organizacyjnej innowacji oraz nowych
trendéw uwzgledniajacych zmieniajgce sie uwarunkowania spoteczne, gospodarcze i
rozwojowe;

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

5) w zakresie funkcjonowania podlegtego dziatu lub zespotu, opracowywanie propozycji do
rocznego planu zakupéw dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w przepisach o zamdwieniach publicznych;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie funkcjonowania podlegtego
dziatu do postepowan, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdéwien publicznych;
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7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikéw;
sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanej
komdrki organizacyjnej, w szczegdlnosci systematyczna identyfikacja ryzyka i jego pomiar
dla wykonywanych przez dziat lub zesp6t celow i zadan i zgtaszanie nadzorujgcemu
Dyrektorowi nowych ryzyk wraz z propozycja dziatan naprawczych lub zaradczych oraz
dbatos¢ o zapewnienie wiarygodnego przeplywu informacji o realizacji celéw i zadan do
nadzorujgcego Dyrektora lub zastepcéw Dyrektora;

kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikéw dyscypliny pracy, regulaminu i innych przepiséw;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, udzielanie im pomocy w realizacji
powierzonych zadan, a takze przygotowanie wytycznych i procedur realizacji zadan
nalezacych do zakresu dziatania dziatu lub zespotu;

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw o ochronie
danych osobowych;

znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa regulujgcych zagadnienia bedace w zakresie
przedmiotowym dziatu oraz wewnetrznych przepiséw Centrum i przekazywanie ich
pracownikom dziatu lub zespotu;

przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom norm
wspodtzycia spotecznego oraz niezwtoczne informowanie Dyrektora o pojawiajgcych sie
nieprawidtowosciach w tym obszarze;

koordynacja i nadzér nad wspdtpracg komarki podlegtej z innymi komadrkami
organizacyjnymi;

zapewnienie wiasciwego podziatu pracy miedzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz dobér
odpowiedniego personelu stosownie do charakteru i stopnia trudnosci realizowanych
zadan;

nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej dla podlegtych stanowisk urzedniczych;
przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych i rozwojowych podlegtych pracownikéw
oraz opracowywanie propozycji szkoleniowych;

przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych pracownikdw;
wspotpraca z osobami zajmujgcymi sie przestrzeganiem przepiséw BHP oraz ppoz. w
zakresie analizy i przestrzegania przepisow BHP oraz ppoz. Centrum, w tym przedstawianie
Dyrektorowi propozycji organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom na terenie Centrum oraz poprawe warunkdw pracy;

kierowanie do Dyrektora wnioskdw w sprawach personalnych podleglych pracownikéw;
dokonywanie okresowych ocen podlegajacych ocenie pracownikdéw;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji opisu stanowiska pracy dla pracownikéw w
podlegtym dziale;

nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w komorce organizacyjne;



24) przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencje, projektéw umow, projektéw
zarzadzen wraz z uzasadnieniem w sprawach nalezgcych do zakresu przedmiotowego dziatu
i przekazywanie projektéw do zaopiniowania przez radce prawnego;

25) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu lub zespotu;

26) prowadzenie biezgcego monitoringu potrzeb w zakresie pracy swojego dziatu lub zespotu.

3. Osoby sprawujgce zadania/funkcje kierownicze w ramach dziatéw i zespotdéw ponosza
odpowiedzialnos¢ za ich sprawng, rzeteing i terminowg realizacje oraz delegujg zadania podlegtym

pracownikom, a takze nadzorujg i monitorujg ich realizacje.

§ 11. 1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za nalezyta
organizacje pracy, prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie

przepiséw prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny.

2. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadarn okreslonych w Regulaminie;

2) przygotowywanie raportéw i analiz;

3) w zakresie funkcjonowania stanowiska, opracowywanie propozycji do rocznego planu
zakupdw dostaw, ustug i robot budowlanych, o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
130 000 zt, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

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

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu, instrukeji i innych przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w Centrum;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

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

8) wspdtpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Centrum;

9) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w dyspozycji stanowiska pracy.

§ 12. 1. Pracownicy Centrum wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich opisami
stanowiska pracy, opracowywanymi przez osoby realizujgce zadania kierownikéw komoérek

organizacyjnych i potwierdzonymi przez Dyrektora.

2. Opisy stanowiska pracy wreczane sg wraz z umowa 0 prace, a ich kopie przechowywane s3

w aktach osobowych pracownika.

3. Opisy stanowiska pracy powinny zawiera¢ w swej tresci:
1) dane identyfikacyjne stanowiska;
2) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;
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3) kwalifikacje i kompetencje;
4) warunki pracy;
5) kryteria oceny w przypadku stanowisk urzedniczych.

Rozdziat 4
Zadania jednostek i komérek organizacyjnych

§ 13. Do zadan kazdej z jednostek oraz komérek organizacyjnych, nalezy w szczegéInosci:

1) wtasciwa i terminowa realizacja zadan;

2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej
zakresu dziatania jednostki i komérki organizacyjnej;

3) przygotowywanie projektéw i programow;

4) opracowywanie okresowych raportéw o potrzebach zwigzanych z prawidtowa realizacjg
zadan;

5) przygotowywanie sprawozdan i analiz z dziatalno$ci komérki, nie rzadziej niz raz na p6t roku
oraz na kazdorazowe polecenie Dyrektora lub innej upowaznionej osoby;

6) udziat w postepowaniach w sprawie wytonienia wykonawcéw zaméwien o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Centrum.

§ 14. 1. Strukture organizacyjng i szczegdtowy zakres zadarn Domu Pomocy Spotecznej okresla
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Centrum Alzheimera stanowigcy zatgcznik

do niniejszego Regulaminu.

2. Zasady funkcjonowania i korzystania z ustug Domu Pomocy Spotecznej okreslone sg
w Regulaminie Pobytu Mieszkaricéw w Domu Pomocy Spotecznej ustalonym i zatwierdzonym przez

Dyrektora, po uprzednim zaopiniowaniu przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora sa parafowane przez kierownika
prowadzgcego sprawe, jego zastepce lub wtasciwego merytorycznie pracownika, a w sprawach
pociggajacych zobowigzania finansowe lub udzielenie kontrasygnaty réwniez przez Gtéwnego

Ksiegowego.

4. Dokumenty dotyczgce dziatalnosci jednostek organizacyjnych CA przedktadane do podpisu

Dyrektora sg parafowane rowniez przez zastepce Dyrektora.

§ 15. 1. Celem dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy jest zapewnienie osobom cierpigcym na
zespoty otepienne (w tym chorobe Alzheimera) oparcia spotecznego w srodowisku lokalnym, w
szczegdlnosci poprzez $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuiiczych na

terenie Dziennego Domu Pomocy.

2. Do zadan Dziennego Domu Pomocy nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie zaje¢ usprawniajgcych ruchowo;
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2) prowadzenie zajec¢ rekreacyjnych, kulturalnych i edukacyjnych;

3) edukacja w zakresie specyfiki Choroby Alzheimera i udzielanie porad psychologicznych
rodzinom i opiekunom oséb chorych poprzez organizowanie warsztatow i grup wsparcia;

4) swiadczenie pomocy oraz pracy socjalnej w rozwigzywaniu trudnych sytuacji Zzyciowych
podopiecznym DDP i ich rodzinom;

5) udzielanie wsparcia w zachowaniu wiezi rodzinnych;

6) umozliwienie zachowania higieny;

7) zapewnienie do trzech positkéw dziennie (w tym jeden ciepty);

8) organizowanie zaje¢ terapeutycznych i ustug w zaleznosci od potrzeb ustugobiorcéw i
realnych mozliwosci DDP CA;

9) wspdtpraca z réznymi organizacjami i instytucjami w celu rozwijania nowych form

—

dziatalnosci;
10) inicjowanie, przygotowanie oraz udziat w projektach adresowanych do ustugobiorcédw i ich

rodzin;
11) promowanie dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy;
12) aktualizacja informacji merytorycznych dotyczacych pracy dziatu zamieszczanych na stronie

internetowej Centrum;
13) wspotpraca z Dziatem Promocji i Rozwoju w zakresie organizowania wsparcia i
specjalistycznego poradnictwa, w szczegolnosci na rzecz chorych, ich rodzin.

3. Zasady funkcjonowania i korzystania z ustug Dziennego Domu Pomocy okreslone sg
w Regulaminie Pobytu w Dziennym Domu Pomocy ustalonym i zatwierdzonym przez Dyrektora, po

uprzednim zaopiniowaniu przez Biuro nadzorujgce.

4. Podstawg do korzystania z ustug i positkéw w ramach Dziennego Domu Pomocy jest decyzja

administracyjna wydana przez Prezydenta m.st. Warszawy.

5. Ustugi i positki w ramach Dziennego Domu Pomocy s3 odpfatne. Szczegdtowe warunki
przyznawania i odptatnosci za ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekuricze oraz positki
$wiadczone w Dziennym Domu Pomocy, z wytaczeniem specjalistycznych ustug opiekuriczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi, oraz szczegétowe warunki czesciowego lub catkowitego
zwolnienia z optat, jak i rowniez tryb ich pobierania okresla Rada m.st. Warszawy w odrebnej

uchwale.

6. W strukturach Dziennego Domu Pomocy, na terenie Dzielnic m.st Warszawy moga by¢

tworzone zamiejscowe Zespoty Pomocy Terapeutyczno — Opiekunicze.

7. Obstuge Zespotow, o ktdrych mowa w ust. 6 prowadzg komoérki merytoryczne Centrum

Alzheimera.

§ 16. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow plandw finansowych i sprawozdan z ich wykonania;
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2) przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegbinych plandw
finansowych;
3) przygotowywanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum;
4) prowadzenie ksigg rachunkowych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j wszystkich sktadnikéw majatkowych;
6) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;
7) kontrola finansowa dziatalnosci Centrum;
8) prowadzenie obstugi bankowo-kasowej;
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych;
10) na podstawie upowaznienia $wiadczeniobiorcy przyjmowanie rent i emerytur oraz
kontrolowanie prawidtowe] ptatnosci za pobyt w domu pomocy spofecznej;
11) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych mieszkaricow domu pomocy spotecznej;
12) obstuga ksiegowa projektéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z zagranicznych i krajowych funduszy pomocowych oraz dotacjj;
13) obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
14) realizacja zadan zwigzanych z obstuga ptacowa pracownikow Centrum, w tym:
a) sporzadzanie list wypfat dla pracownikéw na podstawie zgromadzone;j dokumentacji,
b) miesieczne, kwartalne i roczne analizy i sprawozdania z funduszu pfac,
c) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS za pracownikow,
d) rozliczanie zaliczek na podatek od oséb fizycznych,
e) sporzadzanie deklaracji zaliczek na podatek od 0séb fizycznych,
f) roczne rozliczanie zaliczek na podatek i sporzadzanie PIT,
g) wydawanie miesiecznych raportéw RMUA,
h) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw ptacowych,
i) naliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
15) sporzadzanie zapotrzebowan $rodkéw na wydatki oraz wprowadzanie do aplikac;ji
,Ptynnos¢ Finansowa”;
16) archiwizowanie dowodéw finansowo-ksiegowych;
17) sporzadzanie czgstkowe] deklaracji (VAT-7, VAT-27, VAT-UE), prowadzenie rejestrow
zakupu i sprzedazy za dany miesiac tacznie z jednostkami organizacyjnymi oraz

generowanie danych w strukturach JPK.

§ 17. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy zapewnienie
prawidfowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Centrum oraz prawidtowego korzystania z
mienia nieruchomego i ruchomego w szczegdélnosci:

1) nadzér nad prawidtowa eksploatacja i zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych przez

Centrum oraz nad majatkiem Centrum oraz zapewnienie prawidtowej eksploatacji

nieruchomosci;
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2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

na podstawie ztozonych zapotrzebowan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Centrum,
opracowywanie rocznego planu zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych,

o ktérych mowa w przepisach o zamowieniach publicznych;

opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych w zakresie zadan dziatu

i zgtoszonych potrzeb;

organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw;

we wspotpracy z stanowiskami ds. P. Poz. i BHP prowadzenie spraw zwigzanych

z przestrzeganiem przepiséw BHP i przepisow przeciwpozarowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku w ewidencji iloSciowo — warto$ciowej oraz
ilosciowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem powierzonych nieruchomosci, w tym
prowadzenie ksigg obiektéw oraz przeglagddéw prawem okreslonych;

eksploatacja, utrzymanie i rozwdj infrastruktury informatycznej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia;

prowadzenie wymaganych rejestrow, w tym dotyczgcych zawartych uméw oraz
dokumentacji zaméwien, o ktérych mowa w przepisach o zamdwieniach publicznych;
aktualizacja informacji merytorycznych dotyczgcych pracy dziatu zamieszczanych

na stronie internetowej Centrum;

zaopatrywanie pracownikow Centrum w niezbedne materiaty biurowe i srodki czystosci
oraz prawidiowy podziat tych materiatéw;

zapewnienie prawidlowo prowadzonej gospodarki paliwowo-energetycznej, w tym
urzadzen elektrycznych, urzadzen chtodniczych, instalacji elektrycznych sieci wodno-
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, urzadzen tagcznosci alarmowych i
sygnalizacyjnych, sprzetu techniczno-gospodarczego;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg nieruchomosci, urzadzen
elektrycznych, chtodniczych, techniczno — gospodarczych oraz nad gospodarka wodno -
$ciekowsq;

przeprowadzenie okresowych przegladow nieruchomosci i urzgdzen okreslonych

w punktach 2 i 3, w celu dokonania niezbednych napraw remontéw i zabiegéw
konserwacyjnych;

ustalenie zasad, programoéw i planéw zabiegéw konserwacyjnych oraz napraw urzadzen
elektrycznych, chtodniczych, sanitarnych iinnych oraz zapewnienie ustug serwisu
technicznego w ramach posiadanych uprawnien;

zapewnienie niezbednej konserwacji przegladéw okresowych napraw i remontéw sprzetu i
aparatury medycznej poprzez whasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz poprzez
zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego;
organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontéw oraz
racjonalnego wykorzystania zuzytych srodkéw rzeczowych i finansowych;

zapewnienie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami o prowadzeniu

paszportdéw technicznych i wymaganiami eksploatacyjnymi;
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20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

2.
1)
2)
3)

3.

prowadzenie obowigzujacej dokumentacii;

prowadzenie biezacych drobnych napraw;

wspétpraca z innymi komdrkami w zakresie prawidtowego korzystania z infrastruktury
Centrum;

utrzymanie w czystosci terenu zewnetrznego Centrum;

prawidtowa pielegnacja terendw zielonych i drzewostanu;

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, szacowania wartosci zamoéwienia

do postepowan;

przygotowywanie zapiséw merytorycznych do zawieranych umow z Wykonawcami;
wspotpraca z pracownikiem ds. zamdwien publicznych oraz radcg prawnym

w zakresie udzielanego zamoéwienia;

prowadzenie gospodarki transportowej i organizacja transportu zewnetrznego;
zawieranie uméw najmu pomieszczen i rozliczanie ich, koordynacja dziatan zwigzanych z

wynajmem pomieszczen.

W ramach Dziatu Administracyjno — Gospodarczego funkcjonuja nastepujgce zespoty state:
Zespot Administracyjny;

Zesp6t Zywieniowo — Gospodarczy;

Warsztat Techniczny.

Do podstawowych zadan Zespotu Administracyjnego nalezy zapewnienie prawidtowego

funkcjonowania infrastruktury Centrum, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

zapewnienie prawidtowe] eksploatacji nieruchomosci;

zapewnienie dla nieruchomosci dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody oraz
odprowadzania $ciekoéw i wywozu nieczystosci statych;

sprawowanie nadzoru nad $wiadczeniem ustug telekomunikacyjnych;

zapewnienie prawidtowo prowadzonej gospodarki paliwowo-energetycznej, w tym
urzadzen energetycznych, urzadzen chtodniczych, instalacji elektrycznych sieci wodno-
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, urzadzen tacznosci alarmowych i
sygnalizacyjnych, sprzetu techniczno-gospodarczego (w zakresie podpisywanych umoéw);
koordynacja przeprowadzanych okresowych przeglagdéw nieruchomosci;

zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, napraw i remontow sprzetu
i aparatury medycznej poprzez wtasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz
poprzez zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego;
organizowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontéw oraz racjonalnego
wykorzystania zuzytych srodkéw rzeczowych i finansowych;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji nieruchomosci;

wspotpraca z innymi komérkami w zakresie prawidtowego korzystania z infrastruktury
Centrum;

koordynacja dziatar zwigzanych z wynajmem komercyjnym pomieszczen CA;
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11) prowadzenie rozliczen czynszu i opfat dla SCOL za zuzyte media we wspotpracy z dziatem
Ksiegowosci;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci;

13) prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia Centrum.

4. Do podstawowych zadar Zespotu Zywieniowo - Gospodarczego nalezy zapewnienie
prawidtowego zywienia mieszkaicom Domu Pomocy Spotecznej i pensjonariuszom Dziennego
Domu Pomocy oraz nalezyte utrzymanie czystosci wnetrza obiektu, a takze warunkéw sanitarnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w szczegolnosci:

1) opracowanie programéw zywieniowych w postaci diet dostosowanych do stanu zdrowia i
potrzeb mieszkancéw i pensjonariuszy, z uwzglednieniem indywidualnych zalecen lekarza
oraz zgodnych z trendami zywieniowymi i aktualng wiedzg naukows;

2) prowadzenie kuchni i stotéwki CA;

3) udziat w opracowaniu i przestrzeganie procedur zwigzanych z przygotowaniem,
transportowaniem i przechowywaniem positkéw oraz procedur sanitarno
epidemiologicznych;

4) wspétpraca z innymi komdrkami w zakresie prawidtowego zywienia oraz korzystania
z infrastruktury zywieniowej;

5) prowadzenie pralni oraz ustug szwalniczych na potrzeby Centrum;

6) opracowanie procedur czystosciowych oraz harmonogramdw pracy, podziatu zadan
zwigzanych z utrzymaniem czystoéci obiektu w cze$ciach wspdinych z wylgczeniem strefy
prywatnej mieszkancow, tj. pokoi mieszkalnych i tazienek;

7) wspotpraca z innymi komérkami w zakresie obstugi 0s6b korzystajgcych z oferty Centrum;

8) prowadzenie magazyndw;

9) zaopatrzenie w artykuly spozywcze i srodki czystosci zgodnie ze ztozonym
zapotrzebowaniem;

10) utrzymanie czystosci terenu Centrum i wokét niego;

11) pielegnacja terendw zielonych.

5. Do podstawowych zadart Warsztatu Technicznego nalezy zapewnienie prawidtowego

funkcjonowania infrastruktury technicznej Centrum, w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg nieruchomosci, urzadzen
energetycznych, chfodniczych, techniczno — gospodarczych oraz nad gospodarka wodno —
Sciekows;

2) dbato$¢ o urzadzenia techniczne w celu dokonania niezbednych napraw remontow i
zabiegéw konserwacyjnych;

3) ustalenie zasad, programéw i planéw zabiegédw konserwacyjnych oraz napraw urzadzen
elektrycznych, chtodniczych, sanitarnych i innych oraz zapewnienie ustug serwisu

technicznego w ramach posiadanych uprawnien;
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4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

udziat w okresowych przegladach technicznych nieruchomosci i urzadzen okreslonych w
punktach 2 i 3, w celu dokonania niezbgdnych napraw remontdw i zabiegdw
konserwacyjnych;

kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontow oraz racjonalnego
wykorzystania zuzytych $rodkéw rzeczowych i finansowych;

sporzadzanie projektéw plandw zaopatrzenia w $rodki techniczne;

eksploatacja urzadzen technicznych zgodnie z zaleceniami producenta;

zapewnienie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami o prowadzeniu
paszportéw technicznych i wymaganiami eksploatacyjnymi;

prowadzenie biezacych drobnych napraw;

realizacja zalecen pokontrolnych wykazanych w protokotach przegladowych;
wspotpraca z innymi komérkami w zakresie prawidtowego korzystania z infrastruktury

Centrum.

§ 18. Do podstawowych zadan Dziatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczeg6Inosci:

1)

2)
3)

4)

5)

rozw6j sytemu wsparcia $rodowiskowego dla oséb chorych i ich rodzin oraz otoczenia

w srodowisku;

prowadzenie badar i diagnoza zjawisk w przedmiotowym obszarze problemowym;

analiza zasobéw érodowiska oraz nawigzywanie wspétpracy z podmiotami dziatajgcymi w

przedmiotowym obszarze;

pomoc opiekunom os6b chorych na chorobe Alzheimera i inne zespoty otgpienne w

adaptowaniu sie do zmian wynikajacych z przewlektej choroby osoby bliskiej oraz pomoc w

sprawowaniu opieki nad osobami chorymi, w szczegbInosci poprzez:

a) rozpoznanie, ocene i analizg potrzeb rodzin, w ktérych wystapit problem,

b) prace socjalna, organizowanie spotecznosci lokalnej na rzecz rozwigzywania lokalnych
probleméw spotecznych w obszarze zadan Centrum oraz integracji i reintegracji
érodowiska lokalnego we wspétpracy z komorkami wewnetrznymi Centrum oraz
podmiotami zewnetrznymi,

c) wspdtprace z podmiotami $wiadczacymi pomoc i wsparcie dla 0sob i rodzin dotknietych
problemem,

d) udziat w przygotowaniu i realizacji projektéw wspéffinansowanych ze srodkow
pozabudzetowych,

e) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych w formie programow i projektow oraz dotacji i
grantéw promocja i informacja;

podejmowanie dziatan umozliwiajacych poprawe jakosci zycia oséb chorych na chorobe

Alzheimera i inne zespoty otepienne, w szczegdlnosci poprzez:

a) rozpoznanie i analize potrzeb oséb chorych na chorobg Alzheimera i inne zespoty
otepienne,

b) ksztattowanie umiejetnoéci spotecznych oraz przeciwdziatanie izolacji spotecznej,

c) udzielanie informacji i porad na temat mozliwosci uzyskania pomocy, kierowanie do
odpowiednich instytucji,
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6)

7)

8)

d) integracje os6b chorych ich rodzin i opiekunéw ze $rodowiskiem lokalnym,

e) organizacje zajec, warsztatéw i treningédw edukacyjnych,

f) interwencje — dziatania podejmowane na rzecz os6b chorych w celu zapobiegania lub
pogtebiania wystepujacych dysfunkcji;

organizowanie pomocy specjalistycznej oraz poradnictwa, w szczegdlnosci poprzez:

a) specjalistyczng diagnoze problemdw wystepujgcych w $rodowiskach rodzinnych,

b) opracowywanie z opiekunem lub rodzing planéw pomocy oraz ich realizacja,

¢) pomoc psychologiczng chorym ich opiekunom i rodzinom,

d) prowadzenie zaje¢ grupowych (zajecia psychoedukacyjne, grupy wsparcia) dla
wybranych kategorii klientéw,

e) wsparcie merytoryczne dla realizatoréw ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych
ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi realizowanych w miejscu
zamieszkania os6b chorych,

f) wspieranie i animacja wspotpracy ze Srodowiskiem lokalnym, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami dziatajgcymi w sferze polityki spotecznej,

g) udziat w pracach zespotow zadaniowych, projektowych oraz zespotéw wielofunkcyjnych
ds. kompleksowej pomocy chorym ich rodzinom i opiekunom,

h) pozyskiwanie, motywowanie i wspieranie wolontariuszy organizowanie im pracy w
ramach prowadzonego Klubu Wolontariusza,

i) przygotowywanie i realizacja projektéw badawczych i diagnostycznych, ktdrych celem
jest rozpoznanie potrzeb i problemdw $rodowiska,

j) inicjowanie, opracowywanie i realizacje lokalnych programoéw spotecznych wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb,

k) realizacje zadan o zasiegu lokalnym w ramach realizacji krajowych, regionalnych i
miejskich programoéw z zakresu polityki spoteczne;j,

[) inicjowanie oraz udziat w przygotowaniu i realizacji programéw wspétfinansowanych ze
srodkéw pozabudzetowych;

prowadzenie punktu informacyjnego dla oséb chorych, ich rodzin, opiekunéw oraz oséb

zajmujacych sie pomocy, w tym:

a) gromadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych na temat form i miejsc, gdzie mozna
uzyskac pomoc,

b) prowadzenie informacji telefonicznej,

c) prowadzenie poradnictwa i udzielanie informacji na terenie Centrum;

prowadzenie Klubu Wolontariusza, ktérego celem jest pozyskiwanie, motywowanie i

wspieranie wolontariuszy, w szczegélnosci poprzez:

a) zwiekszanie aktywnosci prospotecznej cztonkéw spotecznosci lokalnej,

b) tworzenie bazy danych oséb chetnych do udzielania pomocy osobom potrzebujgcym
oraz odpowiadanie na zapotrzebowanie srodowiska lokalnego,

c) zapoznawanie wolontariuszy z ideg wolontariatu,
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d) zwiekszenie kompetencji wolontariuszy dziatajacych na rzecz oséb cierpigcych
na zespoly otepienne (w tym Alzheimera), poprzez organizacje zaje¢, warsztatow,
konferencji, seminaridéw i treningdw edukacyjnych,

e) szczegdtowe zasady funkcjonowania Klubu Wolontariusza okresla Regulamin Klubu
Wolontariusza nadany zarzgdzeniem Dyrektora,

9) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej dla kadr pomocy spotecznej m.st. Warszawy

w szczegdlnosci z zakresu pomocy osobom chorym na chorobe Alzheimera i inne zespoty

otepienne, w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowywanie i realizacje projektéw badawczych i diagnostycznych, ktérych celem
jest rozpoznanie potrzeb edukacyjnych oraz dziatar wspierajgcych osoby pracujace z
osobami chorymi, ich rodzinami i opiekunami,

b) w oparciu o rozpoznane potrzeby, we wspétpracy z placéwkami naukowo —
badawczymi, placowkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, organizacjami
pozarzadowymi, podmiotami zewnegtrznymi oraz innymi instytucjami, dziatajgcymi w
sferze polityki spotecznej opracowanie i realizacje projektéw szkoleniowych dla
wszystkich grup zawodowych pracujacych w tym obszarze problemowym,

c) organizacja szkolen, seminaridéw i konferencji we wskazanym obszarze,

d) koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia i aktualizacji strony internetowej
Centrum,

e) podejmowanie dziatah na rzecz promocji oraz budowania marki dziatalnoéci Centrum

Alzheimera.

§ 19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie cato$ci spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) udzielanie informacji i wyjasnien pracownikom w sprawach z zakresu prawa pracy;

3) biezgce prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Centrum;

4) obstuga komputerowego programu kadrowego (m.in. aktualizacja istniejacej bazy danych
osobowych);

5) we wspdtpracy z kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych rejestrowanie
ewidencji czasu pracy, uzupetnianie absencji chorobowych, urlopéw, przebiegu pracy
zawodowej oraz informacji dotyczgcych opisu etatéw, stanowisk pracy;

6) prowadzenie i monitorowanie list obecnosci pracownikéw Centrum;

7) biezaca kontrola dyscypliny pracy;

8) wspétudziat w sporzadzaniu planéw i sprawozdan oraz w przygotowywaniu danych
statystycznych z zakresu zatrudnienia;

9) organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne oraz do celéw sanitarno —
epidemiologicznych;

10) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji uméw zleceri i uméw o dzieto;
11) wydawanie za$wiadczen w zakresie spraw pracowniczych;
12) prowadzenie petnej dokumentacji akt osobowych pracownikow Centrum;
13) prowadzenie kartotek i ksigg akt spraw pracowniczych;
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14) wspdtpraca z 0sobg zajmujaca sie przestrzeganiem przepiséw BHP;
15) prowadzenie archiwum CA;
16) prowadzenie dokumentacji w zakresie PPK.

§ 20. 1. Do zadari Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) opiniowanie projektéw umoéw zawieranych przez Centrum;

2) konsultacje i porady prawne dla pracownikdw w zakresie spraw stuzbowych;

3) sporzgdzanie opinii prawnych;

4) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

5) monitorowanie zmian w regulacjach prawnych oraz spéjnosci przepisow wewnetrznych

z obowigzujgcymi normami prawnymi.

2. Dopuszcza sie skorzystanie z pomocy prawnej zewnetrznej przy realizacji zadan radcy

prawnego.

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

odrebne przepisy.

2. Do obowiazkéw Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdInosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy przez pracownikéw Centrum;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z whioskami
i zaleceniami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz BHP;

4) doradztwo w zakresie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) opracowywanie projektéw wewnetrznych dokumentow BHP dla Centrum;

6) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna nad
pracownikami;

7) wsp6tpraca w organizowaniu szkoler wstgpnych i okresowych pracownikow w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

9) prowadzenie rejestréw dotyczacych wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze doiz
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych;

10) opracowywanie dokumentacji wypadkowej;

11) udziat w przekazaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektéw
albo ich czeéci oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig z wykonang praca.
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§ 22 1. Do obowigzkow Samodzielnego Stanowiska ds. Ppoz. — nalezy kompleksowy nadzér
ppoz. na terenie siedziby Centrum. Do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Ppoz. bedzie nalezato
m.in.:

1) nadzdér nad stanem bezpieczeristwa ppoz. w budynku/ach;

2) sporzadzanie protokotéw ze stanu bezpieczestwa pozarowego w obiekcie;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji z zakresu ochrony ppoz.;

4) oznakowanie obiektéw znakami ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacyjnymi;

5) doradztwo z zakresu ochrony przeciwpozarowej, wymagan przeciwpozarowych;

6) korespondencja z Panstwowa Strazg Pozarng;

7) pomoc w usunieciu nakazéw pokontrolnych;

8) wykonywanie planéw ewakuacji, procedur ewakuacji ludzi i mienia;

9) pilnowanie wymaganych terminéw przeglagdéw i konserwacji budynku, sprzetu i urzadzen

przeciwpozarowych;
10) prowadzenie dokumentacji prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym;
11) organizowanie praktycznego sprawdzenia warunkdw i organizacji ewakuacji;
12) opracowanie i/lub aktualizacje instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
13) prowadzenie szkolen przeciwpozarowych dla pracownikéw;
14} przeglady gasnic i hydrantéw;
15) zakup gasnic oraz znakéw ewakuacyjnych i ochrony przeciwpozarowej;
16) nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

17) biezaca kontrola sprzetu ppoz.

2. Dopuszcza sie skorzystanie z pomocy zewnetrznej przy realizacji zadan Samodzielnego

Stanowiska ds. Ppoz.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kancelarii i Sekretariatu nalezy
w szczegélnosci:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu;

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) prowadzenie ewidencji poczty przychodzacej i wychodzacej;

4) monitorowanie trybu zatatwiania spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego oraz akredytacja osoby upowaznionej;

5) niezwtoczne informowanie Dyrektora o ewentualnych naruszeniach procedur
postepowania administracyjnego oraz terminéw zatatwienia spraw;

6) biezace monitorowanie przepiséw regulujacych prace kancelarii oraz wnioskowanie
do Dyrektora ewentualnych zmian wynikajacych z potrzeby dostosowania do
obowigzujgcego prawa;

7) obstuga interesantéw (wewnetrznych i zewnetrznych) udzielanie informacji i kierowanie ich
do wihasciwych stanowisk pracy;

8) udzielanie informaciji na temat zasad umieszczania w jednostkach organizacyjnych CA, w

tym oprowadzanie po placéwce;
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9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

obstuga urzgdzen biurowych;

redagowanie pism;

wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w C;

obstuga korespondencji, w tym:

a) niezwtoczne przekazywanie do jednostek i komérek organizacyjnych korespondencji
pilnej,

b) przekazywanie jednostkom i komdrkom organizacyjnym kopii korespondencji wystanej;

comiesieczna weryfikacja oraz kontrola merytoryczna rozliczen z poczta w zakresie

przekazanej korespondenciji;

prowadzenie rejestru zarzadzen, polecen, wytycznych i innych aktéw wewnetrznych;

prowadzenie rejestru uchwat Rady m.st. Warszawy, Zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy i

innych aktéw prawa lokalnego w sprawach dotyczacych Centrum;

prowadzenie i biezaca obstuga centralnego rejestru skarg i wnioskow Centrum.

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

kompleksowa obstuga Centrum Alzheimera w zakresie regulowanym przepisami

o zamoéwieniach publicznych;

koordynowanie i prowadzenie procesu udzielania zaméwien publicznych w Centrum,
tworzenie, weryfikowanie dokumentacji przygotowanej przez pracownikow
merytorycznych odpowiedzialnych za przygotowanie SWZ lub stosownego zaproszenia albo
zapytania ofertowego;

koordynowanie czynnosci komérek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych w Centrum;

opracowanie rocznego planu zaméwieri Centrum i prowadzenie sprawozdawczosci
dotyczacej zamodwien publicznych;

przygotowanie dokumentacji do postepowania odwotawczego przed Krajowq Izbg
Odwotawczag w Urzedzie Zamdwien Publicznych lub Sadem;

sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych;
prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych w wyniku przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz zbioru dokumentacji dotyczacej
realizowanych zamodwien publicznych;

uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Przetargowych;

przygotowywanie materiatéw dla Komisji Przetargowych na sesje otwarcia ofert i wyboru
wykonawcdw, sprawdzanie kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z
przedmiarem i SWZ;

obstuga techniczna komisji przetargowych;

przygotowywanie umow z wykonawcami w zakresie zgodnosci z przepisami

o zamdwieniach publicznych oraz przepisami o ochronie danych osobowych we wspotpracy
z radcg prawnym na podstawie przedtozonej przez pracownikéw merytorycznych

dokumentacji;
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12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

nadzdr nad mozliwoécia wprowadzania zmian do umdéw w sprawach dotyczacych
zamowienia publicznego, w $wietle postanowien przepiséw o zamoéwieniach publicznych, w
tym réwniez weryfikacja i monitorowanie faktu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na przedtuzony okres realizacji umowy w przypadku zmiany terminu
wykonania zamdwienia;

prowadzenie Gléwnego Rejestru Uméw i Aneksoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzenie rejestru zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw i terminowego wykonania umow;

biezaca kontrola zgodnosci realizacji zaméwien zgodnie z postanowieniami zawartych
umow;

uczestniczenie w przygotowaniu dokumentéw do postepowania odwotawczego lub
sgdowego;

biezgca kontrola zgodnosci realizacji umdw z ich postanowieniami;

przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw, dotyczacych udzielonych zamoéwien
publicznych;

doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Centrum z zakresu stosowania przepisow o

zamowieniach publicznych, w tym ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 25. Do zadar Samodzielnego Stanowisko Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie dokumentacji dotyczace]j bezpieczeristwa danych osobowych;
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4.05.2016 r., str. 1) oraz innych
przepiséw Unii lub pafstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (VE)
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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z dnia 4.05.2016 r., str. 1), innych przepiséw Unii lub paistw czionkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
éwiadomo$¢é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspotpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w obowigzujgcych

21



przepisach oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

7) prowadzenie i nadzorowanie korespondencji z organem nadzorczym;

8) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania;

9) prowadzenie jawnego rejestru czynnosci przetwarzania w imieniu Administratora Danych;

10) prowadzenie wykazu obszardéw przetwarzania danych osobowych w Centrum;

11) wydawanie i odbieranie upowaznien do przetwarzania danych;

12) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidfowym stosowaniem sig do zasad i procedur okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi w Centrum;

14) sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem obszaréw przetwarzania danych
osobowych oraz kontrole przebywajgcych w nich osob;

15) sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzgdzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe;

16) sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem danych osobowych zawartych na dyskach
wymiennych, palmtopach, pamieciach przenosnych i innych nosnikach, a takze
komputerach przenosnych;

17) sprawowanie nadzoru nad instalacjami i konfiguracjami oprogramowania systemowego,
sieciowego oraz bazodanowego;

18) sprawowanie nadzoru nad profilaktyka antywirusowg;

19) sprawowanie nadzoru w zakresie wykonywanych kopii zapasowych danych osobowych;

20) sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
dane osobowe;

21) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizmdw uwierzytelniania
uzytkownikéw w systemach informatycznych Centrum oraz kontrole dostepu do danych;

22) identyfikowanie i analizowanie zagrozen oraz ryzyka, na ktore narazone moga by¢ dane
osobowe przetwarzane w Centrum;

23) monitorowanie dziatania zabezpieczer wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;

24) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony danych osobowych;

25) okreélanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia danych osobowych;

26) aktualizacje jawnego rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez Centrum;

27) podejmowanie odpowiednich dziatart w przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych;

28) prowadzenie rejestru incydentow i zdarzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa
danych osobowych;

29) zatwierdzanie procedur bezpieczerstwa i standardow zabezpieczer wnioskowanych

i obowigzujgcych w Centrum;
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30) dokonywanie modyfikacji i akceptacji proponowanych zmian, jak i okresowych kontroli
polityk i procedur;

31) umotliwienie przeprowadzenia kontroli przez stuzby Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

32) sprawowanie nadzoru nad procesem przyznawania praw dostepu;

33) organizowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

34) opiniowanie zakupdw nowych systeméw informatycznych;

35) opiniowanie wzoréw dokumentdéw i umdéw w zakresie ochrony danych osobowych;

36) nadzorowanie Lokalnych Inspektoréw Ochrony Danych Osobowych;

37) nadzorowanie Administratora Systeméw Informatycznych;

38) nadzorowanie osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§ 26. 1. Samodzielne Stanowisko Administratora Systemow Informatycznych odpowiada
za bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych Centrum,
w tym za przeciwdziatanie dostepowi 0sob trzecich do systemoéw oraz podejmowanie odpowiednich

dziatanh w przypadku wykrycia naruszen w tych systemach.

2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Administratora Systemu Informacji nalezy
w szczegdlnosci:

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

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

3) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

4) przygotowywanie wnioskdw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw danych
osobowych oraz prowadzenie innej korespondencji z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

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

6) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposoby przetwarzania danych
osobowych oraz srodki organizacyjno-techniczne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych;

8) podejmowanie odpowiednich dziatart w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych;

9) prowadzenie szkolen os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

3. Dopuszcza sie skorzystanie z pomocy zewnetrznej przy realizacji zadan ASL.
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Rozdziat 5
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

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

zafatwiania stosuje sie kodeks postepowania administracyjnego.

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

przez samodzielne stanowisko ds. kancelarii i sekretariatu.

§ 28. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sig przepisami prawa, a w szczeg6lnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepiséw;
2) niezwtocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe — okreélenia terminu zatatwienia;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 29. 1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Centrum, wiasciwego

ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania pracownikow nalezy do Dyrektora

lub osoby przez niego wskazane;.

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

administracyjnego.

§ 30. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, whioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12.00 do 15.00.

2. Zastepcy Dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantow
codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach ich pracy w Centrum.

§ 31. Wnioski i skargi skierowane do Centrum podlegaja wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera
nastepujace pozycje:

1) nr porzadkowy;

2) data wpisu;

3) imie i nazwisko interesanta;

4) skrocona tres¢ wniosku lub skargi;

5) imie i nazwisko osoby zatatwiajacej;

6) sposob i date zatatwienia.
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Rozdziat 6

Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

§ 32. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wtaéciwej dziatalnoéci Centrum,

terminowego i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw i niedopuszczenie do naduzy¢ i strat.

2. Kontrole sprawuja:

1) Dyrektor —w stosunku do wszystkich pracownikéw Centrum;

2) zastepcy Dyrektora —w stosunku do pracownikéw jednostek i komérek organizacyjnych
oraz pracownikéw Zespotu Zywieniowo- Gospodarczego;

3) gléwny ksiegowy — w zakresie dziatalnosci finansowej;

4) kierownicy komdrek organizacyjnych —w stosunku do podlegtych pracownikéw.

3. Dziafalnos¢ kontrolna prowadzona jest na biezaco, w miare potrzeb mogg byé réwniez

tworzone roczne plany kontroli.

§ 33. W ramach kontroli sprawdzany jest stopien:

1) wykonania zadan planowych;

2) przestrzegania terminéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw;

3) przestrzegania standardéw oraz poprawnosci merytorycznej opieki wykonywanej nad
mieszkancami i pensjonariuszami Centrum;

4) przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy

spotfecznej, regulaminu, dyscypliny pracy i przepiséw BHP.

§ 34. Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny przeprowadzany sg w Centrum na podstawie

odrebnych przepisow.

Rozdziat 7
Kontrola zarzadcza

§ 35. 1. Centrum prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie rocznego planu
rzeczowo-finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy

o rachunkowosci.

2. Wydatki dokonywane sa w sposéb celowy i gospodarny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow.

§ 36. 1. Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujgcych kryteriéw:

1) legalnosci;

2) rzetelnosci;

3) celowosci;

4) gospodarnosci;
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5) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania zasady legalnosci dziatania, pracownicy Centrum zobowigzani sg do
zapewnienia zgodnosci 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 rzetelnosci wymaga wypetniania obowigzkow przez pracownikow z nalezytg
starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetniania zadan przez wszystkie komarki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oraz dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw

faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia i wymaganych terminach.

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

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Centrum;

2) optymalizacji stosowanych metod i srodkéw oraz ich adekwatnosci do zatozonych celéw;

3) przestrzegania ustalonych przez Centrum kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan.

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

1) wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposéb oszczedny i efektywny;

2) dziatan zapobiegajgcych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia

skutkéw tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:
1) stosowania zasad rachunkowosci;

2) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 37. Zakres kontroli obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczgce gospodarki
finansowej zwigzanej z dziatalnoscig Centrum, a w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem;

2) zacigganie zobowigzar finansowych;

3) dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych;

4) zwrot $rodkéw publicznych;

5) udzielanie zamowien publicznych.

§ 38. W ramach kontroli zarzadczej wyréznia sig réwniez samokontrolg polegajaca
na sprawdzaniu prawidfowosci wykonywania wtasnych czynnosci, jak i czynnosci wykonywanych

we wspdtdziataniu z innymi osobami.
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Rozdziat 8
Zarzadzanie ryzykiem

§ 39. 1. W Centrum dziata, wyznaczony przez Dyrektora, koordynator ds. ryzyka.

2. Obowiazki koordynatora ds. ryzyka realizowane sg na zasadzie powierzenia zadan

wskazanemu przez Dyrektora pracownikowi Centrum.

3. Do zakresu dziatania koordynatora ds. ryzyka nalezy wspomaganie Dyrektora jako
wiasciciela ryzyka, w zarzadzaniu ryzykiem w Centrum poprzez wykonywanie zadan, o kt6rych mowa
w zarzadzeniach Prezydenta m.st. Warszawy oraz w zarzadzenia Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania kazdej jednostki i komorki organizacyjnej Centrum nalezy

wykonywanie zadan z obszaru zarzadzania ryzykiem poprzez:

1) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie (identyfikacja, analiza, pomiar, hierarchizacja,
podjecie decyzji o sposobie reakcji na ryzyko: unikanie, dzielenie sig, akceptacja,
ograniczanie;

2) wspotprace z koordynatorem ds. ryzyka w zakresie realizacji zadar zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem, w okre$lonych przez Dyrektora terminach i formach, a w
szczegolnosci:

a) okreslanie celéw lub zadan do realizacji na dany rok i w dalszej perspektywie
stanowigcych odniesienie do identyfikacji ryzyka,

b) udziat w opracowaniu kryteriéw i miernikéw oceny realizacji przyjgtych celow i zadan,

c) biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie poziomu zaawansowania
w osigganiu celéw i wykonywanych zadan,

d) udziat w przeprowadzaniu pétrocznej i rocznej identyfikacji ryzyka, na podstawie oceny
stanu realizacji przyjetych celéw i zadar oraz analizy innych rozpoznanych istotnych
czynnikéw, szacowania poziomu wystepujacego ryzyka i jego Zrodet,

e) zgtaszanie zidentyfikowanych incydentdw i innych zdarzen wewngtrznych
i zewnetrznych, ksztattujgcych poziom ryzyka wraz z analizg przyczyn i skutkdw ich
wystepowania,

f) monitorowanie skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych czynnosci zaradczych
i usprawniajacych oraz wnioskowanie potrzeby zmian,

g) realizacja otrzymanych zalecefi i rekomendacji.

5. W zakresie zadar, wynikajacych z zakresu dziatania jednostki, dziatu, zespotu
i samodzielnego stanowiska pracy, zastepca dyrektora, kierownicy dziatow, kierownicy
i koordynatorzy zespotéw oraz kierujacy praca samodzielnego stanowiska pracy odpowiadajg
odpowiednio do powierzonych zadan przed Dyrektorem za biezgce zarzgdzanie ryzykiem, wspodtprace

z koordynatorem ds. ryzyka w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
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Rozdziat 9

Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami
§ 40. 1. W Centrum dziata, wyznaczony przez Dyrektora, koordynator ds. dostepnosci.

2. Obowigzki koordynatora ds. dostepnosci realizowane sg na zasadzie powierzenia zadan

wskazanemu przez Dyrektora pracownikowi Centrum.

3. Do zakresu dziatania koordynatora ds. dostepnosci nalezy wspomaganie Dyrektora,
w dziataniach dotyczacych realizacji zadan w zakresie dostepnosci Centrum, o ktérych mowa

w zarzgdzeniach Prezydenta m.st. Warszawy oraz w zarzadzeniu Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania koordynatora ds. dostepnosci w szczegdlnosci:

1) wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Centrum;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami przez Centrum zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami;
3) monitorowanie dziatalnosci Centrum w zakresie zapewniania dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami.

§ 41. Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
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Zatacznik do
Regulaminu organizacyjnego

Centrum Alzheimera

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Centrum Alzheimera

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

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

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, Dz.U. z
2020 r. poz. 2369, Dz.U. 2 2021 r. poz. 794, Dz.U. 2 2021 r. poz. 803);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz.
685);

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1119);

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 734, Dz.U. z 2018 r. poz. 278 )

5) statutu Centrum Alzheimera w Warszawie przy Al. Wilanowskiej 257 nadanego uchwata nr
X111/222/2011 Rady m.st. Warszawy z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie pofaczenia Domu
Pomocy Spotecznej w Warszawie i Centrum Alzheimera w Warszawie, utworzenia osrodka
wsparcia oraz zmieniajgca uchwatg w sprawie utworzenia Centrum Alzheimera i uchwate w
sprawie nadania statutéw domom pomocy spotecznej prowadzonym przez m.st. Warszawg;

6) regulaminu pobytu w DPS;

7) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 2. 1. Dom jest jednostkg pomocy spotecznej dziatajaca w strukturze Centrum Alzheimera

z siedzibg w Warszawie przy Al. Wilanowskiej 257.

2. Dom jest przeznaczony dla 0sdb przewlekle somatycznie chorych, ukierunkowany

na choroby otepienne, w tym chorobe Alzheimera.

3. Celem Domu jest zapewnienie jego mieszkaricom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych, opiekuriczych i wspomagajacych na poziomie obowigzujacego
standardu okreélonego w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 pkt 4.

4. Podstawa do przyjecia 0sdb jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta

m.st. Warszawy.

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



Rozdziat 2

Zadania Domu

§ 3. 1. Do zada Domu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

2.

rozpoznawanie i zaspakajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow przy uwzglednieniu
godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony personelu;
wykorzystywanie wszelkich mozliwosci aktywnego leczenia oraz dostosowania form
rehabilitacji i wykonywanych zaje¢ do indywidualnych mozliwoéci i zainteresowan
mieszkancow;

organizowanie opieki pielegniarskiej stosownie do stanu fizycznego i psychicznego
mieszkancéw;

zabezpieczenie odpowiedniej organizacji czasu wolnego mieszkancow (imprezy artystyczne,
rozwdj czytelnictwa, indywidualnych zainteresowan, aktywny wypoczynek itp.);
prawidfowe zywienie mieszkaricow z uwzglednieniem zalecanych diet;

ustalenie koniecznoéci i formy rehabilitacji fizycznej;

umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych mieszkaicow Domu;

zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych;

zapewnienie przestrzegania praw mieszkaricow oraz dostepu do informacji o tych prawach;
zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow;

stosowanie indywidualnego doboru terapii zajeciowej oraz réznorodnych form aktywizacji
zgodnie z mozliwosciami i upodobaniami mieszkafncow;

powotanie Zespotu Terapeutyczno — Opiekuriczego, szczegétowe zasady funkcjonowania
zespotu jego zadania, sktad i kompetencje okresli Dyrektor Centrum w odrebnym
zarzadzeniu;

wspotpraca z rodzinami, opiekunami i $rodowiskiem;

kierowanie ruchem mieszkancéw (przyjecia, przeniesienia) z potozeniem nacisku

na dtugofalowy proces adaptacyjny;

prowadzenie dokumentacji z uwzglednieniem poziomu udzielanych form pracy

i ich efektéw oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu udzielanych $wiadczen;
wspotpraca z Dziatem Promocji i Rozwoju w zakresie organizowania wsparcia

i specjalistycznego poradnictwa, w szczeg6lnosci na rzecz chorych, ich rodzin;

Dodatkowo Dom umozliwia mieszkaricom korzystanie z przystugujacych uprawnien

do éwiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czgsciowo odptatno$¢ do wysokosci
limitu ceny leku, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

$rodkow publicznych.

3.

Dom éwiadczy ustugi bytowe, opiekuricze i wspomagajace zgodnie z obowigzujgcymi

standardami.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Domu



§ 4. 1. Domem kieruje Zastepca Dyrektora przy pomocy kierownika Dziatu Opiekuriczo —

Terapeutycznego.

2. W strukturze Domu funkcjonuje Dziat Opiekuriczo — Terapeutyczny, w skfad, ktérego

wchodzg zespoty stafe:

1)
2)
3)

Zespot Pielegniarski;
Zespot Socjalno-Terapeutyczny;
Modutowy Zespét Opiekunczy.

§ 5. W sktad Zespotu Pielegniarskiego wchodzg:

2.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pielegniarka.

Do podstawowych zadan Zespotu Pielegniarskiego nalezy w szczegdlnosci:
kompleksowa koordynacja spraw medycznych dotyczacych mieszkanca;
$wiadczenie ustug pielegnacyjnych;

zapewnienie mieszkaricom mozliwosci korzystania ze swiadczert medycznych
przystugujacych im z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;
przechowywanie wybranej dokumentacji medycznej mieszkaricow Domu;
pomaganie w czynnosciach dnia codziennego;

pomoc przy realizacji zlecen specjalistycznych na wyroby medyczne, zaopatrzenie
ortopedyczne i Srodki pomocnicze;

wspotpraca w zakresie zywienia dietetycznego;

podawanie lekdw zgodnie z indywidualna kartg zlecen lekarskich;

wykonywanie zalecen lekarskich;

wspdtpraca z lekarzem POZ — u i lekarzem psychiatra;

udzielanie pierwszej pomocy mieszkaricom w stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

dbanie o bezpieczeristwo mieszkarica.

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

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

1)

2)
3)

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Psycholog;

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pracownik Socjalny;
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Terapeuta;

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Instruktor Terapii Zajeciowej;
Stanowisko Pracy Kapelan;

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Fizjoterapeuta.

Do podstawowych zadar Zespotu Socjalno-Terapeutycznego nalezy w szczegélnosci:
systematyczne prowadzenie dokumentacji mieszkarica Domu, ksigg ewidencyjnych,
prowadzenie kartoteki komputerowe;j;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych;

umozliwienie mieszkaricom Domu rozwijania wtasnej osobowosci;



4) aktywizacja mieszkaricébw Domu poprzez dostep do terapii zajeciowej oraz imprez
kulturalnych;
5) wspodtpraca z PFRON przy kierowaniu mieszkaricdw na turnus rehabilitacyjny;
6) umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkaricéw Domu;
7) budowanie ciepfej i serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych mieszkaricow
Domu;
8) prowadzenie konsultacji psychologicznych dla mieszkaricéw Domu;
9) organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla mieszkaricow Domu;
10) wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych;
11) organizowanie imprez, spotkan, wycieczek i innych uroczystosci dla mieszkaricow Domu;
12) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaricow Domu;
13) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i $rodowiskiem
zewnetrznym,;
14) dziatanie zmierzajace do usamodzielnienia mieszkarica Domu, w miare jego mozliwosci;
15) zapewnienie przestrzegania praw mieszkaficow Domu oraz dostepnosci do informaciji o tych
prawach dla mieszkaricow Domu;
16) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkaficéw Domu;

17) dbanie o bezpieczenstwo mieszkanca.

§ 7. 1. W sktad Modutowego Zespotu Opiekuriczego wchodzg:
1) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Opiekun;
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Pokojowa.

2. Do podstawowych zadarh Modutowego Zespotu Opiekuriczego nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

2) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) utrzymanie czystosci i higieny, pielegnacja;

4) opieka i pomoc w zagospodarowaniu czasu wolnego mieszkarnca;

5) dbanie o bezpieczenstwo mieszkarica;

6) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji dotyczacej ustug opiekuriczych i przechowywanie
jej zgodnie z regulacjami wewnetrznymi;

7) wspdtpraca z rodzing mieszkarica w zakresie sprawowanej opieki;

8) prowadzenie stotéwek oddziatowych i obstuga mieszkaricow w zakresie zywienia.

§ 8. Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.



