Zarzadzenie Nr 316/2025
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
im. Kardynatla Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysiaclecia w Ostrolece

Na podstawie art. § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 poz. 51) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Kardynata Stefana
Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia w Ostrotece, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej im. Kardynata
Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia w Ostrolece.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 60/2025 Prezydenta Miasta Ostrot¢ki z dnia 28 lutego 2025 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Kardynata
Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia w Ostrolece.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 316/2025
Prezydenta Miasta Ostroteki

z dnia 29 wrze$nia 2025 1.

W sprawie przyjecia

Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej

im. Kardynala Stefana Wyszynskiego
Prymasa Tysiaclecia w Ostrotece

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNE]

im. Kardynata Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia w Ostrotece

§1

Regulamin organizacyjny okres$la struktur¢ organizacyjng i szczegétowy zakres zadan
Domu Pomocy Spotecznej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia
w Ostrolece, zwanego dalej ,,Domem”.

§2
Dom dysponuje 233 miejscami dla oséb przewlekle psychicznie chorych.
§3

Zadaniem Domu jest:

1) zapewnienie jego mieszkancom ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie i1 formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb mieszkancow,

2) prowadzenie dla mieszkancoOw zaje¢ rehabilitacji spotecznej, ktérych rodzaj, zakres
programowy oraz wymiar czasu pracy s3 ustalane w indywidualnym planie wsparcia
mieszkanca.

§4

Dom $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,



3) wspomagajace, polegajace na:

4)

a)
b)

C)
d)
e)
f)

g)

h)

)

3

k)

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscig lokalna,

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

pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjgciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych,

finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajagcemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbg¢dne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku
stalego, o ktérym mowa w ustawie o pomocy spotecznej,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach dla mieszkancéw Domu,

sprawnym wnoszeniu 1 zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw Domu,

w zakresie ustug opiekunczych i wspomagajacych Dom zapewnia:

a)

b)

C)

d)

e)

pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu lub sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmarlego mieszkanca Domu,

organizacj¢ $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia udzial w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

mieszkancom majgcym trudnosci w samodzielnym dysponowaniu $srodkami pieni¢znymi -
pomoc w dokonywaniu zakupéw 1 wspétprace z ich opiekunami, kuratorami, cztonkami
rodzin,

mozliwo$¢ korzystania z dodatkowych pomieszczen jak kuchenka, pralnia, palarnia, pokéj
goscinny,

regularny kontakt z dyrektorem Domu,

mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancéw z biblioteki oraz prasy codziennej, a takze
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi Domu Pomocy Spoteczne;j.

§5

Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia powotuje Zespoty Terapeutyczno — Opiekuncze.

§6

Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okresla Regulamin Mieszkancow ustalany przez dyrektora
w porozumieniu z Rada Mieszkancow.

1.

§7

Dyrektor kieruje praca Domu, sprawujac bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)

zastepcg dyrektora do spraw opiekunczo — terapeutycznych,
zastepcg dyrektora do spraw finansowo — gospodarczych,
samodzielnymi stanowiskami pracy: ds. pracowniczych, ds. informatyzacji,



ds. administracyjnych/sekretarka.

2. Zastepca dyrektora do spraw opiekunczo — terapeutycznych nadzoruje realizacj¢ zadan:

3.

1.

1)
2)

Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego,
samodzielnych stanowisk pracy: pracownik socjalny, psycholog, kapelan.

Zastepca dyrektora do spraw finansowo — gospodarczych nadzoruje realizacj¢ zadan:

1)
2)
3)

Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
Dziatu Gospodarczego i Obstugi,
Kuchni.

§8

W skitad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1y

2)

3)

Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny - okreslony symbolem DOT skladajacy si¢ z:

a) Czterech Zespolow Mieszkalnych: A, B, C i F, w sktad ktérych wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

kierownik zespotu mieszkalnego,
wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka,
wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun,
wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa,

b) Zespolu Pracowni Terapii Zajeciowej, w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

- wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta,
- wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor terapii zajeciowej,
- wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor terapii,

Dzial Finansowo — Ksiegowy — okreslony symbolem DFK, w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a) gléwny ksiggowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci,

Dzial Gospodarczy i Obslugi — okreslony symbolem DGO, w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych/ gospodarczych/
gospodarczo-majatkowych,

b) wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator/robotnik,

c) wieloosobowe stanowisko pracy — portier,

d) wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca,

e) wieloosobowe stanowisko pracy — praczka,

f) wieloosobowe stanowisko pracy - magazynier,

g) dietetyk,



4) Kuchnia, w sktad ktérej wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) szef kuchni,
b) wieloosobowe stanowisko pracy — kucharz,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc kuchenna,

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjalny — okreslone symbolem PS,

b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pracowniczych — okreslone symbolem
KS,

¢) stanowisko pracy do spraw administracyjnych/sekretarka — okreslone symbolem
SA,

d) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw informatyzacji — okreslone symbolem SI,

e) wieloosobowe stanowisko pracy psycholog — okreslony symbolem PO,

f) kapelan — okreslony symbolem KL.

Schemat organizacyjny Domu okresla zatacznik do regulaminu.
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja
zakresy czynnosci.

§9

Dyrektora Domu zatrudnia Prezydent Miasta Ostrot¢ki po zasi¢gnigciu opinii dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece.

Dyrektor Domu dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta

Ostroteki.

Do zadan dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie Domem i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) tworzenie warunkéw do petnej realizacji biezagcych zadan Domu,

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z polityka kadrowg Domu,

4) zawieranie przy wspotudziale gtéwnego ksiegowego uméw i porozumien,

5) zapewnienie warunkéw do funkcjonowania samorzadu mieszkancéw,

6) organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
z obowigzujacymi standardami,

7) dbatlo$¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw 1 pracownikéw Domu oraz
efektywnos¢ i dyscypling pracy,

8) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

9) podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 zmian wynikajagcych z zalecen
nadzorczych,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dla realizacji zadan statutowych.

§ 10
Do zadan zastepcy dyrektora do spraw opiekunczo - terapeutycznych w szczegolnosci
nalezy:
1) koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan przez Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny,

2)

3)

koordynacja 1 nadzor nad realizacja zadan samodzielnych stanowisk pracy: pracownika
socjalnego/specjalisty pracy socjalnej/aspiranta pracy socjalnej, kapelana, psychologa,
organizowanie mieszkancom warunkéw do wiasciwej realizacji potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych,



4) organizacja i nadzér nad realizacja zaje¢ rehabilitacji spotecznej, zapewnienie
mieszkancom odpowiedniej opieki i terapii,

5) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
pierwszego kontaktu,

6) organizowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw we wspétpracy z pracownikami
ds. pracowniczych,

7) prowadzenie nadzoru nad procesem adaptacyjnym nowo przybytych mieszkancow,

8) organizowanie mieszkancom zycia kulturalnego wewngtrz Domu 1 kontaktow
zewngtrznych,

9) czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkancow,

10) stwarzanie warunkéw do zapewnienia mieszkancom opieki zdrowotnej,

11) wspotpraca z lekarzami 1 pracownikami socjalnymi, psychologiem, samorzadem
mieszkancéw oraz wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Domu celem zapewnienia
realizacji potrzeb mieszkancéw w sprawach dotyczacych mieszkancéw,

12) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lekami i sSrodkami pomocniczymi,

13) sprawowanie nadzoru nad racjonalnoscia zakupéw realizowanych przez podlegte komorki,

14) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem w podlegtych komdrkach,

15) prowadzenie dziatan majacych na celu podnoszenie standardu Domu, jego funkcjonalnosci
i estetyki,

16) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow,

17) opracowywanie i1 sktadanie w zakresie przedmiotowym 1 ilosciowym do Dzialu
Gospodarczego i Obstugi zapotrzebowan w zakresie zamdéwien publicznych, zgodnie
z regulacjami obowigzujagcymi w Domu,

18) przyjmowanie nowych mieszkancéw do Domu,

19)nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa mieszkancom w zakresie wynikajagcym
z kompetencji,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem systemu HACCP na powierzonym
odcinku pracy,

21) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie posiadanych kompetenc;ji,

22) zastepstwo dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy, zgodnie z posiadanymi
kompetencjami.

§ 11

Do zadan zastepcy dyrektora do spraw finansowo - gospodarczych w szczegélnosci
nalezy:
1) kierowanie i nadzér nad pracg dziatu finansowo-ksiggowego,
2) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a przede wszystkim:
a) prawidlowym przygotowaniem zasad rachunkowosci,
b) prawidtowym prowadzeniem ksiagg rachunkowych,
¢) okresowym ustalaniem i sprawdzaniem droga inwentaryzacji rzeczywistych sktadnikow
majatkowych,
d) prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych i bilanséw,
e) prawidlowym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw,
3) nadzor nad opracowywaniem planu finansowego,
4) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
5) nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach



publicznych i innymi przepisami w tym zakresie,

6) nadzor nad kontrola finansowa dotyczaca procesOw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem §rodkéw publicznych,

7) nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem srodkéw finansowych w kasie 1 transporcie,

8) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem spraw zwigzanych z ptacami, podatkami,
zasitkami i rozliczeniami, w tym m. in. Z ZUS, PFRON, Urzedem Skarbowym, Funduszem
PPK,

9) nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem spraw zwigzanych z odplatnosciag mieszkancow
i gminy za ich pobyt, i innymi dochodami,

10) nadzér nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem kontrahentéw,

11)nadzér nad dokonywaniem okresowych analiz budzetu i przedstawianie wnioskéw
dyrektorowi,

12) nadzér nad prawidtowoscig sporzadzanych uméw, w tym zawieranych w ramach zaméwien
publicznych,

13)nadzér nad realizacja zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
posiadanych kompetencji,

14) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw,

15) kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan Dziatu Gospodarczego i Obstugi oraz Kuchni,

16)nadzér nad administrowaniem 1 wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci oraz
prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z ewidencja i eksploatacjg nieruchomosci Domu,

17)nadzér nad gospodarowaniem rzeczowymi skladnikami  majgtkowymi oraz
zabezpieczeniem inwentarza catlego Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

18) nadzor nad prowadzeniem zamodwiehn publicznych w oparciu o ustaw¢ prawo zaméwien
publicznych,

19)nadzér nad przestrzeganiem terminéw przegladéw technicznych, wnoszeniem optat
ubezpieczeniowych oraz wilasciwym dokumentowaniem eksploatacji urzadzen, zgodnie
z normami i przepisami bhp,

20)nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji oraz prawidlowg gospodarka
powierzonym mieniem,

21)nadzér nad utrzymaniem w petnej gotowosci i sprawnosci technicznej srodkéw transportu,
oraz celowoscig wykorzystania i rozliczania czasu pracy kierowcow,

22)nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bhp, ppoz, sanitarno-porzagdkowych i realizacja
systemu HACCP,

23)nadzo6r nad prowadzeniem zaktadowej sktadnicy akt, dokumentacji jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

24)nadzo6r nad prowadzeniem spraw z zakresu likwidacji,

25)nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu zaopatrzenia,

26)nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej zgodnie z obowi3zujacymi
przepisami,

27)nadzér nad realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci bielizny 1 odziezy
mieszkancéw, a takze odziezy roboczej pracownikéw Domu,

28)nadz6r nad obstugg techniczng i konserwatorskg celem utrzymania w petnej sprawnosci
urzadzen, sprzetu, instalacji, stanowigcych wyposazenie Domu, a takze nadzor nad
prawidlowg ich eksploatacja,

29) nadz6r nad zapewnieniem petnej realizacji zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi,

30) nadz6r nad zapewnieniem porzadku i czystosci w otoczeniu Domu,

31)nadzoér nad zapewnieniem bezpieczenstwa mieszkancom w zakresie wynikajacym
z kompetencji dziatu,

32) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora



w zakresie posiadanych kompetenc;ji,

33) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancéw,

34) zastepstwo dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy zgodnie z posiadanymi
kompetencjami.

§ 12
Do zadan gléwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) koordynacja i organizacja pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami,
a w szczegdlnosci:

a) prawidlowe przygotowanie zasad rachunkowosci,

b) prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) okresowe ustalanie i1 sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistych sktadnikéw
majatkowych,

d) prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,

e) prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentow,

3) opracowywanie planu finansowego,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych i innymi
przepisami w tym zakresie,

7) kontrola  finansowa  dotyczaca  proceséw  zwigzanych z  gromadzeniem
1 rozdysponowaniem srodkéw publicznych,

8) prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych w kasie i transporcie,

9) prawidlowe prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami, podatkami, zasitkami
i rozliczeniami, w tym m. in. z ZUS, PFRON, PUP, Urzedem Skarbowym, Funduszem
PPK,

10) prawidtowe prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig mieszkancéw i gminy za ich
pobyt i innymi dochodami,

11) prawidlowe i terminowe rozliczanie kontrahentéw,

12) dokonywanie okresowych analiz budzetu i przedstawianie wnioskéw z-cy dyrektora
ds. finansowo-gospodarczych.

13) sprawdzanie i parafowanie prawidlowos$ci sporzagdzanych uméw, w tym zawieranych
w ramach zaméwien publicznych,

14) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie posiadanych kompetencji,

15) opracowywanie i nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem systemu HACCP,

16) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancow.

§13

Do zadan Kierownikéw komoérek organizacyjnych w szczegoélnosci nalezy:

1) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

2) opracowywanie miesigcznych harmonogramdéw i kart pracy podlegtych pracownikéw,

3) nadzdr nad realizacjg zadah powierzonych pracownikom,

4) nadzor nad dyscypling pracy, stanem sanitarno - porzagdkowym, przeciwpozarowym oraz



powierzonym mieniem w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

5) prowadzenie okresowych kontroli wynikéw pracy podlegtych pracownikéw,

6) wspodldziatanie z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Domu celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancow,

7) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw,

8) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie posiadanych kompetencji,

9) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotowym i ilosciowym do Dzialu
Gospodarczego 1 Obstugi zapotrzebowan w zakresie zamdéwien publicznych, zgodnie
z regulacjami obowigzujagcymi w Domu,

10) prawidtowe prowadzenie systemu HACCP na powierzonym odcinku pracy,

11)nadz6ér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Domu oraz przepiséw BHP i ppoz.

§ 14
Do zakresu dziatania Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego w szczeg6lnosci nalezy:
1) W ramach Zespoléw Mieszkalnych:

a) zapewnienie calodobowej opieki, pielegnacji 1 nadzoru mieszkahcom Domu
ze szczeg6lnym uwzglednieniem mieszkancoéw obtoznie chorych,

b) umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywidualnych potrzeb mieszkancow
zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami,

c) organizowanie konsultacji lekarzy specjalistow,

d) zapewnienie pomocy mieszkancom podczas positkéw, karmienie mieszkancéw
niezdolnych do samodzielnego ich spozywania,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkancow, w tym takze medyczne;j,

f) pomoc mieszkancom w realizacji ich codziennych potrzeb wynikajacych z zakresu
ustug §wiadczonych przez Dom,

g) dbalos¢ o estetyczny wyglad, higieng osobistg mieszkancow i ich otoczenia,

h) udziat w tworzeniu i realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca,

1) tworzenie wilasciwej atmosfery codziennego funkcjonowania mieszkancom, poprzez
pomoc w rozwigzywaniu probleméw osobistych mieszkancéw, w utrzymaniu kontaktu
z rodzinami, w ksztattowaniu wtasciwych postaw i stosunkéw miedzyludzkich,

J) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej,

k) pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych,

1) wspolpraca z samorzadem mieszkancow.

2) W ramach pracowni terapii zajeciowych:

a) zapobieganie izolowaniu si¢ mieszkancow,

b) zapewnienie organizacji czasu wolnego mieszkancom,

c) rozwijania i podtrzymywania potrzeb i zainteresowan mieszkancow,

d) aktywizacja mieszkancéw w zyciu spotecznym Domu,

e) prowadzenie dzialalnosci kulturalno-oswiatowej i1 rekreacyjnej na terenie Domu,
a takze umozliwienie mieszkancom udzialu w réznych imprezach, wyjazdach
stosownie do indywidualnych mozliwosci i1 zainteresowan,



f) umozliwienie mieszkancom korzystania z codziennej prasy, czasopism, ogladania
telewizji itp.,

g) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w pracowniach terapii zajeciowej,

h) sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanych zadan,

i) dokonywanie analizy stopnia aktywnosci mieszkancéw w terapii zajeciowej,

J) sporzadzanie oferty zagospodarowania czasu wolnego mieszkancom oraz nadzér nad
jej realizacja,

k) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej,

1) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancow,

m) udzial w posiedzeniach Zespotéw Terapeutyczno-Opiekunczych i realizacja zdan na
rzecz mieszkancow wynikajacych z ustalen tych zespotéw,

n) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotowym i ilosciowym do Dzialu
Gospodarczego i1 Obstugi zapotrzebowan w zakresie zamdéwien publicznych, zgodnie
z regulacjami obowigzujagcymi w Domu,

0) wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.

§ 15

Do zakresu dziatlania Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1y

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowos$ci jednostek zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami i zasadami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

opracowywanie okresowych analiz ekonomiczno-finansowych,

prowadzenie caloksztattu spraw plac, zasitkéw i zwigzanych z tym rozliczen, w tym

m.in. z ZUS, U.S., PFRON, PUP, wydawanie zaswiadczen o wynagradzaniu,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Domu, rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie rozliczeh mieszkancow za pobyt w Domu,

prowadzenie rozliczen z tytutu depozytow mieszkancow,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez jednostke
umow,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrone wartosci pieni¢znych,

d) prowadzenie rachunkéw bankowych Domu,

e) prowadzenie kasy Domu,

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola w sposéb

zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg operacji finansowych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu,

c) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej 1 analiz.

§ 16

Do zakresu dziatania Dzialu Gospodarczego i Obstugi w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)

administrowanie nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych do Domu,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg i eksploatacja nieruchomosci Domu,
zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,
prowadzenie zaméwien publicznych w oparciu o ustawe prawo zamdéwien publicznych,



5) przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych, wnoszenie optat ubezpieczeniowych
oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen, zgodnie z normami i przepisami bhp
i p.poz,

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz prawidlowa gospodarka powierzonym
mieniem,

7) prowadzenie i realizacja systemu HACCP,

8) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p.poz, sanitarno-porzagdkowych,

9) utrzymanie w petnej gotowosci 1 sprawnosci technicznej S$rodkéw transportu,
kontrolowanie celowosci ich wykorzystania i rozliczanie czasu pracy kierowcéw,

10) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

11) prowadzenie dokumentacji jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjne;j,

12) prowadzenie spraw z zakresu likwidacji mienia,

13) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15)realizacja zadan z zakresu utrzymania w czystosci bielizny i odziezy mieszkancéw,
a takze odziezy roboczej pracownikéw Domu,

16) obstuga techniczna i konserwatorska w celu utrzymania w pelnej sprawnos$ci urzadzen,
sprzetu, instalacji, stanowigcych wyposazenie Domu, a takze prawidtowa ich eksploatacja,

17) zapewnienie petnej realizacji zawartych uméw z podmiotami zewngtrznymi,

18) zapewnienie porzadku i czysto$ci w otoczeniu Domu,

19) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom w zakresie wynikajagcym z kompetencji dziatu.

20) opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie posiadanych kompetencji,

21) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancéw,

22)prowadzenie dziatah majacych na celu podnoszenie standardéow Domu, jego
funkcjonalnosci i estetyki.

§ 17
Do zakresu dziatan Kuchni w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie positkow dla mieszkancéw zgodnie z jadtospisami
dziennymi, normami jakosciowymi i iloSciowymi, zaleceniami dietetyka opartymi
na wskazaniach lekarskich,

2) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym, sanitarnym w czystoSci sprzetu,
a takze wszystkich pomieszczen Kuchni, zaplecza magazynowego i socjalnego,

3) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu i realizacji potrzeb mieszkancow,

4) prowadzenie i realizacja systemu HACCP,

5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji,

6) wspotpraca z samorzagdem mieszkancow.

§ 18

Do zakresu dziatan dietetyka w szczegolnos$ci nalezy:

1) opracowywanie jadtospiséw dziennych, dekadowych w oparciu o obowigzujace normy
zywieniowe, zgodnych z zasadami dietetyki,

2) opracowywanie jadtospiséw zgodnych z rodzajem zywienia dietetycznego zalecanego
mieszkancom przez lekarza,



3) opracowywanie w oparciu o jadlospis, dziennego zapotrzebowania produktow
zywnosciowych 1 przekazanie tych danych magazynierowi,

4) przestrzeganie w jadtospisie dekadowym norm na poszczegdlne sktadniki pokarmowe,

5) wspotpraca w zakresie zywienia mieszkancow z lekarzem, kierownikami zespotéw
mieszkalnych, mieszkancami, pracownikami kuchni, magazynierem,

6) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

7) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotowym i ilosciowym do Dzialu
Gospodarczego 1 Obstugi zapotrzebowan w zakresie zamdéwien publicznych zgodnie
z regulacjami obowigzujagcymi w Domu.

§19
Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska - pracownik socjalny:

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustug opiekunczych i wspomagajacych,

3) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej,

4) aktywizacja mieszkancéw do udzialu w zajeciach terapii zajgciowe;j,

5) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,

6) opracowywanie sprawozdawczosci wynikajacej ze stanowiska pracy,

7) obstuga techniczno-organizacyjna zebran mieszkancéw i Rady Mieszkancéw,

8) wspdtpraca z r6znymi instytucjami celem zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,

9) udziatl i protokotowanie posiedzen Zespotéw Terapeutyczno-Opiekunczych oraz realizacja
zadan na rzecz mieszkancow wynikajacych z ustalen tych zespotow,

10) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancow,

11) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan w zakresie posiadanych kompetencji.

§20

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska do spraw pracowniczych w szczegolnoSci

nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw, wnioskow zwigzanych z zawieraniem umoéw o prace i ich
rozwigzywaniem,

2) prowadzenie ewidencji pracownikdw, akt osobowych, urlopéw, spraw zwigzanych
z czasowg niezdolnos$cig do pracy, wydawaniem legitymacji i $wiadectw pracy, zaswiadczen,

3) przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyrdznienia, nagradzania i karania pracownikow,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rent¢ i emeryturg,

5) analizowanie stanu zatrudnienia, wykorzystania czasu pracy na stanowiskach pracy,

6) wspotdziatanie z sekcjg ksiggowosci w zakresie funduszu ptac,

7) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow,

9) prowadzenie spraw zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

10) opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatania kadr,

11) wspotpraca z PUP w sprawach zatrudnienia pracownikow.



§ 21

Do zakresu zadan stanowiska do spraw administracyjnych/sekretarka w szczegélnosci

nalezy:

1) wspdlpraca ze wszystkim pracownikami Domu,

2) wspolpraca z mieszkancami Domu, kompetentna i sprawna obstuga interesantéw, w tym
mieszkancéw Domu,

3) prowadzenie sekretariatu Domu,

4) przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej rejestrow,

5) prowadzenie terminarza spotkan i narad dyrektora oraz ich protokotowanie,

6) sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe, dystrybucja i rozliczanie ich zuzycia
przez pracownikow,

7) sporzadzanie kart pracy pracownikom bezposrednio podlegtym dyrektorowi,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

10) przechowywanie ksigzki kontroli i udost¢pnianie jej organom kontrolujagcym.

§ 22

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska do spraw informatyzacji w szczegélnosci

nalezy:

1) administrowanie siecig informatyczng Domu,

2) administrowanie strong internetowg Domu,

3) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Domu,

4) pomoc mieszkancom Domu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i rtv,

5) wspotpraca i biezagca pomoc pracownikom w zakresie obstugi sprzetu komputerowego

i oprogramowania.

§23

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy psychologa w szczeg6lnosci nalezy:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7)

udzielanie wsparcia psychologicznego mieszkancom oraz pomoc w przystosowaniu si¢ do
nowych warunkéw zycia w Domu,

pelnienie roli mediatora pomigdzy stronami konfliktow,

przeciwdziatanie zachowaniom agresywnym mieszkancéw,

pomoc w aktywizowaniu mieszkancéw,

udziat w posiedzeniach Zespotéw Terapeutyczno-Opiekunczych i realizacja zdan na rzecz
mieszkancéw wynikajacych z ustalen tych zespotow,

realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej,

wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Domu, celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwki i realizacji potrzeb mieszkancow.

§ 24

Do zakresu zadan kapelana w szczego6lnosci nalezy:

1y

sprawowanie postugi duszpasterskiej mieszkancom Domu w szczegdlnosci:

a) odprawianie Mszy swietej w dni powszednie, niedziele i Swig¢ta,

b) sprawowanie spowiedzi §wietej dla mieszkancow,

c) odprawianie nabozenstw okolicznosciowych,

d) wykonywanie innych postug religijnych, zgodnie z wolg mieszkancéw lub ich



opiekundéw i rodzin, w tym w szczegdlnosci obstuga pogrzebéw mieszkancéw Domu,
2) dbatos¢ o wyposazenie i wystrdj kaplicy w Domu.

§25

1) Mieszkancy Domu tworzg Samorzad Mieszkancow.

2) Samorzad Mieszkancow realizuje swoje cele poprzez wybrang przez siebie Rade
Mieszkancow, ktora jest rzecznikiem ich interesow.

3) Do zadan Rady Mieszkancéw nalezy wspotpraca z dyrektorem i pracownikami Domu
w celu doskonalenia form zaspakajania uzasadnionych potrzeb mieszkancow oraz
pogtebiania wiezi spotecznych Domu przede wszystkim w zakresie:

1) ksztaltowania i rozwijania wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich,
2) realizacji zadan wynikajacych z procesu terapeutyczno — opiekunczego,
3) zaspakajania potrzeb bytowych i kulturalnych mieszkancow.

4) Rada Mieszkancéw sktada si¢ z przedstawicieli mieszkancéw czterech Zespoléw
Mieszkalnych funkcjonujacych w Domu.

5) Mieszkancy Zespoléw Mieszkalnych: A, B, C i F wybieraja sposrdd siebie po trzech
przedstawicieli do Rady Mieszkancow.

6) Wybory odbywaja si¢ na Ogdlnym Zebraniu Mieszkancéw Zespotu Mieszkalnego
w glosowaniu tajnym, zwyklg wigkszoscig gtosow.

7) Kadencja dwunastoosobowej Rady Mieszkancéw trwa dwa lata.

8) Na pierwszym posiedzeniu zwotanym przez dyrektora, w ciggu 7 dni po wyborach Rada
Mieszkancow wybiera sposrdd siebie przewodniczacego i zastgpce przewodniczacego.

9) W terminie miesigca od dnia wyboréw Rada Mieszkancéw podejmuje uchwate w sprawie
Regulaminu Rady Mieszkancow.

10) Regulamin podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

11) Odwotanie cztonka Rady Mieszkancéw i powotanie nowego, odbywa si¢ w glosowaniu
tajnym podczas Ogdlnego Zebrania Mieszkancow w danym Zespole Mieszkalnym.

12) Ogtoszenie wyboréw nowej Rady Mieszkancéw zarzadza dyrektor, w terminie 14 dni
po ustaniu kadencji Rady Mieszkancow.

13) Rada Mieszkancéw uczestniczy w ksztattowaniu programu i kierunkéw dziatania Domu
poprzez zglaszanie do dyrekcji wnioskéw. W posiedzeniach Rady Mieszkahcéw
uczestniczy dyrektor lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

14)Rada Mieszkancow podejmuje decyzje w formie uchwaly zwykla wiekszoscia glosow
poprzez glosowanie.

15) Obstuge techniczno - organizacyjng zebran zapewniaja pracownicy socjalni w nastgpujacy
sposob:

a) pracownik socjalny zespotu mieszkalnego - obstuguje zebrania ogélne mieszkancéw
zespotu mieszkalnego,

b) wszyscy pracownicy socjalni - obstuguja zebrania ogélne mieszkancéw Domu,

c) Wwszyscy pracownicy socjalni - obstuguja zebrania Rady Mieszkancow.

§ 26
Mieszkancy 1 pracownicy moga zalatwia¢ swoje sprawy oraz sktada¢ skargi i wnioski

u dyrektora, jego zastepcow, gtéwnego ksiggowego i kierownikéw komorek organizacyjnych
codziennie w godzinach ich pracy.



§27

. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Prezydenta Miasta
Ostroteki.

. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia
w Zycie.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego DPS w Ostrotece
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Samodzielne
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Dzial
Gospodarczy i Obstugi

Kuchnia

Zespot Mieszkalny A
« Kierownik Zespotu Mieszkalnego
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» Wieloosobowe stanowisko pracv pokoiowa

Samodzielne
Stanowiska Pracy

Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. pracowniczych

Giowny Ksiegowy

Zespot Mieszkalny B

« Kierownik Zespotu Mieszkalnego
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|
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|
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