Zarzadzenie Nr 46/2017
Prezydenta Miasta Ostrokki
z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczn
im. Kardynata Stefana Wyszyiskiego Prymasa Tysiclecia w Ostrokce

Na podstawie art. 8 ust. 1 rozporglzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spolejc@ddz. U. z 2012 r., poz. 964 ze zm.),
zarzmdza s¢, co nasgpuje:
§1.
Przyjmuje st Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoteczne} Kierdynata Stefana

Wyszynskiego Prymasa Tysilecia w Ostraice, w brzmieniu okidonym w zahczniku
do zaradzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza sidyrektorowi Domu Pomocy Spoteczmgy. Kardynata
Stefana Wyszyskiego Prymasa Tysilecia w Ostragce.

§ 3.
Traci moc zargdzenie Nr 64/2016 Prezydenta Miasta Oskiokz dnia 17 marca 2016 r.
w sprawie przyjcia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofgcw Ostro¢ce
im. Kardynata Stefana Wysaskiego Prymasa Tygilecia w Ostraice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Janusz Kotowski



Zatgcznik

do zaradzenia Nr 46/2017
Prezydenta Miasta Ostrddi

z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie przyjcia Regulaminu
Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej

im. Kardynala Stefana Wysigkiego
Prymasa Tysgiclecia w Ostrajce

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. Kardynata Stefana Wyszyiskiego Prymasa Tysiclecia

w Ostrotece

§1.

Regulamin organizacyjny ok§ka struktue organizacyjg i szczegétowy zakres zadla
Domu Pomocy Spotecznej im. Kardynata Stefana Whsimggo Prymasa Tygilecia,
zwanego dalej ,,Domem”.

§ 2.
Dom dysponuje 233 miejscami dla 0s6b przewleklepiggnie chorych.

§ 3.

Zadaniem Domu jest:

1) zapewnienie jego mieszkeom ustug bytowych, opiekiezych, wspomagagych
na poziomie obowrzujagcego standardu, w zakresie i formach wyrgkggh
z indywidualnych potrzeb mieszkaow,

2) prowadzenie dla mieszkedw zag¢ rehabilitacji spotecznej, ktérych rodzaj, zakres
programowy oraz wymiar czasu pracy sstalane w indywidualnym planie wsparcia
mieszkaca.

§ 4.

Dom swiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewn@j
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czyskwi,
2) opiekwcze, polegaice na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czyaciachzyciowych,
b) pielegnacii,
c) niezlednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,



3) wspomagajce, polegajce na:

a) umazliwieniu udziatu w terapii zgciowej,

b) podnoszeniu sprawia i aktywizowaniu mieszkecOw Domu,

c) umazliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kultimgch,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samgarasci mieszkacow Domu,

e) stymulowaniu nawizywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z radgi
I spotecznécia lokalm,

f) dziataniu zmierzacym do usamodzielnienia miesaka Domu, w miay jego

mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniggemu s¢ mieszkacowi Domu w podjciu pracy, szczegolnie
majcej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb sggetrych warunki do takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywanoakow pien¢znych i przedmiotow
wartasciowych,

i) finansowaniu mieszkeowi Domu nieposiadagemu wilasnego dochodu wydatkéw
na niezldne przedmioty osobistegayiku, w kwocie nieprzekraczgjej 30 % zasitku
statego, o ktorym mowa w ustawie 0 pomocy spotg¢zne

) zapewnieniu przestrzegania praw mieszikav Domu oraz dogpndasci do informacji
o tych prawach dla mieszkedbw Domu,

K) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéiesnkacow Domu,

4) w zakresie ustug opiekazych i wspomagagych Dom zapewnia:

a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu, lutaggenie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego mieszkaa Domu,

b) organizagj $wiat, uroczystéci okazjonalnych oraz uniliwia udziat w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

¢) mieszkacom magcym trudndci w samodzielnym dysponowarndtodkami piengznymi -
pomoc w dokonywaniu zakupdw i wspotpzar ich opiekunami, kuratorami, czionkami
rodzin,

d) maliwos¢ korzystania z dodatkowych pomieszcik kuchenka, pralnia, palarnia, pokgj
gacinny,

e) regularny kontakt z dyrektorem Domu,

f) mazliwos¢ korzystania przez mieszak@w z biblioteki oraz prasy codziennej, az@k
mozliwo$¢ zapoznania siz przepisami prawnymi dotygzymi Domu Pomocy Spoteczne;.

§ 5.

Zajecia rehabilitacji spotecznej mgjna celu popraw funkcjonowania spotecznego
mieszkacow przebywajcych w Domu a w szczegolém:

a) wyrabianie zaradrigi osobistej,

b) pobudzanie aktywrigi spotecznej,

c) wyrabianie umiegjtnosci samodzielnego wypetniania rol spotecznych.
Zajecia 9 prowadzone indywidualnie lub grupowo w wymiarze mniejszym ri 10 godzin
tygodniowo.

§ 6.

Dyrektor Domu w drodze zagdzenia powotuje Zespoty Terapeutyczno — Opieke.

§7.

Prawa i obowjzki mieszkacow Domu okréla Regulamin MieszkacOw ustalany przez dyrektora
w porozumieniu z RadViieszkacow.



§ 8.

1. Dyrektor kieruje pracDomu, sprawujc bezpgéredni nadzér nad:
1) zastpca dyrektora do spraw opiekazo — terapeutycznych,
2) gtébwnym ksegowym,
3) kierownikiem Dziatu Gospodarczego i Obstugi,
4) kierownikiem Kuchni,
5) samodzielnymi stanowiskami pracy.
2. Zastpca dyrektora do spraw opiektzo — terapeutycznych nadzoruje realizazgda
Dziatlu Opiekuiczo —Terapeutycznego.

§ 9.

1. W sktad Domu wchodznastpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dziat Opiekwczo-Terapeutyczny skiadaly sk z:

a) czterech Zespotow Mieszkalnych: A, B, C i F, waskktérych wchodz
nastpujace stanowiska pracy:
- kierownik zespotu mieszkalnego,
- wieloosobowe stanowisko pracy - pighiarka,
- wieloosobowe stanowisko pracy - opiekun,
- wieloosobowe stanowisko pracy - pokojowa,

b) pracowni terapii zagiowej z nasipujacymi stanowiskami pracy:

« pracownia informatyczna - instruktor terapiigapwej
« pracownia plastyczna - instruktor terapiiccapwe]
e pracownia stolarstwa artystycznego - instruktoapérzagciowej
e pracownia ceramiczna - instruktor terapiiczapwej
e pracownia ogrodnicza - instruktor terapiigapwej
e pracownia ruchu i rekreaciji - instruktor terapijegzaowe]
« biblioteka i czytelnia - instruktor terapii zajowej
« pracownia kreatywnego tworzenia - instruktor terapeciowej
e pracownia muzyczna - instruktor terapiigapwej
o pracownia sztuki zytkowej - terapeuta

o pracownia ¢kodzieta - terapeuta

e pracownia umigjtnosci spotecznych - instruktor terapii zajowej
» sala déwiadczaniawiata - instruktor terapii zegiowej
« pracownia krawiecka - instruktor terapii

e pracownia gastronomiczna - instruktor terapii

e pracownia urody i stylu - instruktor terapii zaipwej
o sekcja wdkarska - instruktor terapii zZgjiowej
« sekcja fotograficzna - instruktor terapii gapwe;j

c) stanowiska pracy ds. rehabilitacji spotecznej
2) Dziat Finansowo-Ksigowy — okrglony symbolem DFK, w sktad ktérego wchadz
nastpujace stanowiska pracy:
a) gtowny ksegowy — nadzoruje realizacgada Dziatlu Finansowo Kggowego.
b) specjalista do spraw kgjowasci,
c) stanowisko pracy do spraw ptac i ubezpi@écggotecznych,
d) wieloosobowe stanowisko pracy do sprawgsivych,
e) kasjer.



3) Dziat Gospodarczy i Obstugi — okteny symbolem DGO, w skfad ktérego wchadz
nastpujace stanowiska pracy:
a) kierownik dziatu - nadzoruje realizgggada Dziatlu Gospodarczego i Obstugi,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamawpeblicznych i spraw gospodarczych,
c) wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator/rolsotni
d) wieloosobowe stanowisko pracy — portier,
e) wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca,
f) wieloosobowe stanowisko pracy — praczka,
g) wieloosobowe stanowisko pracy — magazynier.

4) Kuchnia, w sktad ktorej wchodanastpujace stanowiska pracy:
a) kierownik kuchni - nadzoruje realizggada Kuchni,
b) wieloosobowe stanowisko pracy - kucharz.

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) radca prawny,

b) stanowisko pracy ds. informatyzaciji,

c) psycholog,

d) kapelan,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracowniczych,

f) dietetyk,

g) wieloosobowe stanowisko pracy pracownik socjalmngeggista pracy socjalnej,
h) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej.

Schemat organizacyjny Domu okeezahcznik do niniejszego regulaminu.
Szczegotowe zakresy obaguwkow na poszczegolnych stanowiskach pracy stdge
zakresy czynriai.

w N

§ 10.

1. Dyrektora Domu zatrudnia Prezydent Miasta Ogkipjpo zasggnieciu opinii dyrektora
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Osttak,
2. Dyrektor Domu dziata na podstawie petnomocnictwaieldnego przez Prezydenta
Miasta Ostragki,
3. Do zada dyrektora w szczegoldoi nalezy:
1) kierowanie Domem i reprezentowanie go na zgvmn
2) tworzenie warunkoéw do petnej realizacji lieych zada Domu,
3) prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z polityk kadrowa Domu,
4) zawieranie przy wspotudziale gtéwnego egeiwego umow i porozumie
5) zapewnienie warunkéw do funkcjonowania samdwmieszkacow,
6) organizowanie i zapewnienie prawidiowego funkcjoaoi@ Domu zgodnie
Z obowhzujagcymi standardami,
7) dbalg¢ o naleyte zatatwianie spraw mieszk@w i pracownikbw Domu
oraz efektywnéc i dyscyplire pracy,
8) wykonywanie czynn&ci z zakresu prawa pracy,
9) podejmowanie przedsizie¢ organizacyjnych wynikarych z zalecg nadzorczych,
10)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i efektgpkontroli zaradczej,
11)wydawanie zagdzer, regulamindw i instrukcji dla realizacji zadatatutowych.



§11.

Do zada zastpcy dyrektora do spraw opiekezo - terapeutycznych w szczegdioo

nalezy:

1) koordynacja i nadzoér nad realizagjada przez Dziat Opiekiczo-Terapeutyczny,

2) organizowanie mieszkaom warunkow do wkgiwej realizacji potrzeb bytowych,
opiekwczych i wspomagagych, realizacja rehabilitacji spotecznej,

3) zapewnienie mieszkaom odpowiedniej opieki i terapii,

4) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywardada przez pracownikow
pierwszego kontaktu,

5) organizowanie szkotedla podlegtych pracownikéw,

6) prowadzenie nadzoru nad procesem adaptacyjnym poxybytych mieszkacow,

7) organizowanie mieszkaom zycia kulturalnego wewgtrz Domu i kontaktow
zewrgtrznych,

8) czuwanie nad przestrzeganiem praw miesz&éev,

9) stwarzanie warunkow do zapewnienia mieszken opieki zdrowotnej,

10) wspotpraca z lekarzami i pracownikamicjamymi w sprawach dotygzych
mieszkacow,

11)prowadzenie nadzoru nad gospodddkami isrodkami pomocniczymi,

12) sprawowanie nadzoru nad racjondlig zakupow realizowanych przez podlegte
komorki,

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniemmdiegtych komorkach,

14) prowadzenie dziafa magcych na celu podnoszenie standardu Domu, jego
funkcjonalndgci i estetyki,

15) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudniemsgyradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow,

16) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotowynilosciowym do dziatu
gospodarczego i obstugi zapotrzebéawa zakresie zamowie publicznych, zgodnie
Z regulacjami obowgizujagcymi w Domu,

17) przyjmowanie nowych mieszkadéw do Domu,

18) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym prowadza systemu HACCP
na powierzonych odcinkach pracy,

19) opracowywanie projektow zajdzen wewretrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie posiadanych kompetenciji,

20) zastpstwo za dyrektora w czasie jego nieobé&cnov pracy, zgodnie z posiadanymi
kompetencjami.

§12.

Do zada gtéwnego ksigowego w szczegOlgoi nalezy:
1) kierowanie pragdziatu finansowo-ksgigowego,
2) prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z oboygzujagcymi przepisami,
a w szczegOlnei:
a) prawidtowe przygotowanie zasad rachunkéevo
b) prawidtowe prowadzenie kg rachunkowych,
c) okresowe ustalanie i sprawdzanie dragventaryzacji rzeczywistych sktadnikow
maptkowych,
d) prawidtowe sporgdzanie sprawozaafinansowych i bilanséw,
e) prawidtowe gromadzenie i przechowywanie dokumentow



3) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,
4) dokonywanie wsfpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnieugtawg o finansach publicznych
i innymi przepisami w tym zakresie,
6) kontrola finansowa  dotygza procesOw zwkanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniesrodkéw publicznych,
7) prawidiowe zabezpieczenieodkow finansowych w kasie i transporcie,
8) prawidtowe prowadzenie spraw zwmanych z placami, podatkami, zasitkami
I rozliczeniami, w tym m. in. z ZUS, PFRORLUP, Urzdem Skarbowym,
9) prawidiowe prowadzenie spraw zwanych z odptatrigcia mieszkacow i gminy
za ich pobyt oraz innymi dochodami,
10) prawidtowe i terminowe rozliczanie kontrahentéw,
11) dokonywanie okresowych analiz keth i przedstawianie wnioskow
dyrektorowi,
12) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudnienggradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow,
13) sprawdzanie i parafowanie prawidideio sporadzanych umodw, w tym
zawieranych w ramach zamowigublicznych,
14) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem systemu HAC&PBawierzonym odcinku
pracy,
§ 13.

Do zada kierownikéwkomaorek organizacyjnych w szczegdnbnalezy:

1) kierowanie prag podlegtych pracownikow,

2) opracowywanie miescznych harmonogramow i kart pracy podlegtych prat&aw,

3) nadzér nad realizagizada powierzonych podlegtym pracownikom,

4) nadzor nad dyscyplin pracy, stanem sanitarno - pgdkowym, przeciwpgarowym
oraz powierzonym mieniem w podlegtych komorkachaoigacyjnych,

5) prowadzenie okresowych kontroli wynikow pracy pa#yeh pracownikow,

6) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnynarbu celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania placowki i reatfigootrzeb mieszkecow,

7) wnioskowanie do dyrektora w sprawach zatrudniemémgradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow,

8) opracowywanie projektow zajdzen wewretrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie posiadanych kompetencii,

9) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotovylosciowym do dziatu
gospodarczego i obstugi zapotrzebowa zakresie zamédwie publicznych, zgodnie
z regulacjami obowgzujacymi w Domu,

10) prawidtowe prowadzenie systemu HACCP na powierzoogeinku pracy,

11)nadzér nad przestrzeganiem tajemnicyzbsiwej, postanowie

regulaminéw obowrujacych w Domu oraz przepiséw BHP i ppo

§ 14.

Do zakresu dziatania Dziatu Opielazo-Terapeutycznego w szczegditimalezy:
1) w ramach Zespotow Mieszkalnych:
a) zapewnienie catodobowe] opieki, @i@lacji i nadzoru mieszhkeom Domu
ze szczegoOlnym uwzglnieniem mieszkiacdw obtaznie chorych,
b) umaliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywialnych potrzeb
mieszkacow zgodnie z przystugagymi uprawnieniami,



2)

3)

c) organizowanie konsultacji lekarzy specjalistow

d) zapewnienie pomocy mieshkam podczas positkdw, karmienie
mieszkacow niezdolnych do samodzielnego ich apeania,

e) prowadzenie dokumentacji dotycej mieszkacow, w tym take medycznej,

f) pomoc mieszka&com w realizacji ich codziennych potrzeb wynicich
z zakresu ustugwviadczonych przez Dom,

g) dbaid¢ o estetyczny wygl, higierg osobisg mieszkacow i ich otoczenia,

h) udziat w tworzeniu i realizacji indywidualnegtanu wsparcia mieszkea,

i) tworzenie wiéciwej atmosfery codziennego funkcjonowania mmkescom,
poprzez pomoc w rozgdywaniu probleméw osobistych miesakaw, w
utrzymaniu kontaktu z rodzinami, w ksztatowawtasciwych postaw i stosunkow
midzyludzkich,

j) realizacja zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej,

k) pomoc mieszk@com w zaspokajaniu potrzeb religijnych,

[) wspotpraca z samagdem mieszkacow,

w ramach pracowni terapii z@jowych:

a) zapobieganie izolowaniugsimieszkacow,

b) zapewnienie organizacji czasu wolnego mieszkan,

c) rozwijanie potrzeb oraz zainteresawaieszkacow,

d) aktywizacja mieszkacow wzyciu spotecznym Domu,

e) prowadzenie dziatalr$ai kulturalno-gwiatowej i rekreacyjnej na terenie Domu,
a take umaliwienie mieszkacom udziatu w rénych imprezach, wyjazdach
stosownie do indywidualnych mlowvosci i zainteresowa,

f) umazliwienie mieszkacom korzystania z codziennej prasy, czasopisnydagia
telewizji itp.,

g) prowadzenie dokumentacji obaaujgcej w pracowniach terapii zgjiowej,

h) sporadzanie sprawozdaze zrealizowanych zafla

i) dokonywanie analizy stopnia aktywéoo mieszkacow w terapii zajciowej,

J) sporadzanie oferty zagospodarowania czasu wolnego meéspkn oraz nadzor

nad jej realizagj,

k) realizacja zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej,

[) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjny@omu, celem zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania placowki i realizacitzeb mieszkacow,

m) udziat w posiedzeniach zespotdw terapeutycznokopiezych i realizacja zdana

rzecz mieszkeow wynikapcych z ustalg tych zespotow,

n) opracowywanie i sktadanie w zakresie przedmiotowylmsciowym do dziatu

gospodarczego i obstugi zapotrzebhowaakresie zamowiepublicznych, zgodnie
z regulacjami obogaujacymi w Domu,
0) wspOtpraca z samagdem mieszkacow,

w ramach stanowiska ds. rehabilitacji spotecznej:

a) prowadzenie monitoringu realizacji zadahabilitacji spotecznej u mieszi@w
Domu,

b) wspotpraca z pracownikami bezpednio realizujcymi rehabilitac spoteczn
w szczegolngci z pracownikami dziatu opiekigzo-terapeutycznego, psychologiem,
pracownikami socjalnymi, pracownikami pierwszegatiedtu,

c) udziat w posiedzeniach zespotéw terapeutyczno-opiedych i realizacja zda
na rzecz mieszkaodw wynikapcych z ustale tych zespotow,

d) sporzdzanie rocznego sprawozdania z zakresu realizagfhzehabilitaci



spotecznej,

e) aktywizacja mieszkecOw do udziatu w rehabilitacji spotecznej,

f) wspotpraca z samagdem mieszkacow,

g) wspodipraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnomu, celem zapewnienia
realizacji potrzeb mieszkadw.

§ 15.

Do zakresu dziatania Dziatlu Finansowo-¢¢giwego w szczegolsoi nalezy:
1) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowzujagcymi w tym zakresie przepisami
I zasadami,
2) opracowywanie planu finansowego,
3) sporadzanie sprawozdafinansowych,
4) opracowywanie okresowych analiz ekonomiczno-finarys,
5) prowadzenie caloksztattu spraw ptac, zasitkbw i gzanych z tym rozlicae
w m.in. z ZUS, U.S., PFRON, PUP, wydawaniéwdadcze o wynagradzaniu,
6) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mt§owych Domu, rozliczanie inwentaryzacji,
7) prowadzenie rozliczemieszkacow za pobyt w Domu,
8) prowadzenie rozliczez tytutu depozytdw mieszkaodw,
9) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie@\adzujacymi zasadami,
w tym:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami piengznymi zgodnie z obowzujacymi
przepisami,
b) zapewnienie pod wzgllem  finansowym prawidtowsgi  zawieranych
przez jednostkumow,
C) przestrzeganie zasad rozliGz@enkznych i ochrony wartei pieniznych,
d) prowadzenie rachunkéw bankowych Domu,
e) prowadzenie kasy Domu,
10)organizowanie, spogdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i nkola
dokumentow w sposob zapewnizy:
a) witasciwy przebieg operaciji finansowych,
b) ochrore mienia lkdacego w posiadaniu,
C) sporzdzanie sprawozdawcgad finansowej i analiz.

§ 16.

Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego i Obhstugzczegdlnéci nalezy:

1) administrowanie oraz nadzér nad vemvym uzytkowaniem nieruchomigi nalezacych
do Domu, prowadzenie dokumentacji Zranej z ewidengji eksploatagj nieruchoméci
Domu,

2) zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kragzaiszczeniem lub garem,

3) prowadzenie zaméwhepublicznych w oparciu o ustagwPrawo zamoéwige publicznych,

4) przestrzeganie terminow przegbw technicznych, wnoszenie optat
ubezpieczeniowych oraz wlawe dokumentowanie eksploatacji aolizen, zgodnie
Z normami i przepisami bhp,

5) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz prawidtog@spodarka powierzonym
mieniem,

6) utrzymanie w petnej gotowoi i sprawndci technicznegrodkéw transportu,

7) kontrolowanie celowixi ich wykorzystania i rozliczanie czasu pracy &iscow,

8) prowadzenie spraw z zakresu bhp, hEanitarno-poradkowych,



9) prowadzeniei realizacja systemu HACCP,

10)prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

11)prowadzenie dokumentacji jednolitego rzeczowegoaaykakt i instrukcji kancelaryjnej,

12)prowadzenie spraw z zakresu kasacji,

13)prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia,

14)prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z oimygcymi przepisami,

15)realizacja zadaz zakresu utrzymania w czy$to bielizny i odziey mieszkacow,
a take odziey roboczej pracownikow domu,

16)nadzor nad obstugtechniczig i konserwatorsk celem utrzymania w petnej spravéco
urzadzer, sprztu, instalacji, stanowtych wyposaenie Domu, a tale nadzér
nad prawidtowy ich eksploatagj

17)nadz6r nad zapewnieniem peinej realizacji zawartygmoéw z podmiotami
zewretrznymi,

18)zapewnienie poegku i czystdci w otoczeniu Domu,

19)zapewnienie bezpiecastwa mieszkacom w zakresie wynikagym z kompetenciji
dziatu,

20)opracowywanie projektow zajdzen wewretrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie posiadanych kompetenciji,

21)wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjny®omu, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania placowki i realizacfitzeb mieszkacow.

§ 17.

Do zakresu dziatania Kuchni w szczegditionalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie positkbw dla miesa&aw zgodnie z jadtospisami
dziennymi, normami jak&iowymi i ilosciowymi, zaleceniami dietetyka opartymi
na wskazaniach lekarskich,

2) utrzymanie we wihciwym stanie technicznym, sanitarnym, w czystosprzitu,
a take wszystkich pomieszcae&uchni, zaplecza magazynowego i socjalnego,

3) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjny®omu, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania placowki i realizacfitpzeb mieszkacow,

4) prowadzenie i realizacja systemu HACCP,

5) prowadzenie obowrujacej dokumentacii,

6) wspotpraca z samagdem mieszkacow.

§ 18.

Do zakresu zadaradcy prawnego w szczegokronalezy:

1) udzielanie porad prawnych oraz wydawanie opininprgch w sprawach zwranych
Z biezgca dziatalndcig Domu, w tym sprawach pracowniczych,

2) opiniowanie projektéw umow zawieranych przez Dom,

3) zastpstwo prawne przedidami,

4) prowadzenie egzekucjadowej,

5) informowanie dyrektora Domu o stwierdzonych uchyimeh w zakresie stosowania
prawa i skutkach tych uchylie

§ 19.

Do zakresu zadestanowiska ds. informatyzacji w szczegdkimalezy:
1) administrowanie siegiinformatyczra Domu,



2) administrowanie strgninternetowy Domu,
3) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Domu,
4) wspoOtpraca i bizgca pomoc pracownikom w zakresie obstugi sprkomputerowego
I oprogramowania.
§ 20.

Do zakresu zada stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej w szczegainualezy:

1) prowadzenie sekretariatu Domu,

2) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodgi wychodzacej,

3) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu,

4) prowadzenie terminarza spotkianarad dyrektora,

5) sporadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, dyatja i rozliczanie ich zycia
przez pracownikow,

6) sporadzanie kart pracy pracownikom bezpinio podlegtym dyrektorowi,

7) prowadzenie ewidencji zaydzen dyrektora,

8) wspotpraca ze wszystkim pracownikami Domu,

9) wspotpraca z mieszkaami domu, kompetentna i sprawna obstuga interésant
w tym mieszkacow Domu,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11) przechowywanie kgiki kontroli i udosgpnianie jej organom kontrolagym.

§ 21.

Do zakresu zadawieloosobowego stanowiska ds. pracowniczych weg@indgci nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw, wnioskow zmanych z zawieraniem umoOw O pgac
iich rozwpzywaniem,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowychjopdw, spraw zwjzanych
Z czasow niezdolngcig do pracy, wydawaniem legitymacgwiadectw pracy, Zaviadcze,

3) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyrienia, nagradzania i karania pracownikow,

4) zatatwianie spraw zwzanych z przechodzeniem pracownikOw nagreatmerytug,

5) analizowanie stanu zatrudnienia, wykorzystanialcpaacy na stanowiskach pracy,

6) wspotdziatanie z sekgksiegowasci w zakresie funduszu ptac,

7) ustalanie uprawniepracownikow do nagrod jubileuszowych,

8) prowadzenie spraw dotygzych szkolé pracownikow,

9) prowadzenie spraw zaktadowego fundusziadcze socjalnych,

10) opracowywanie sprawozfla zakresu dziatania kadr,

11) wspotpraca z PUP w sprawach zatrudnienia pracowniko

§ 22.

Do zakresu zadedietetyka w szczegoldoi nalezy:

1) opracowywanie jadtospisow dziennych, dekadowych parau o obowjzujagce normy
zywieniowe, zgodnych z zasadami dietetyki,

2) opracowywanie jadtospisow zgodnych z rodzajeywienia dietetycznego zalecanego
mieszkacom przez lekarza,

3) opracowywanie w oparciu o0 jadlospis dziennego zapbbwania produktéw
zywnosciowych i przekazanie tych danych magazynierowi,

4) przestrzeganie w jadtospisie dekadowym norm naqzesplne skfadniki pokarmowe,

5) wspotpraca w zakresiegywienia mieszkacow z lekarzem, kierownikami zespotow
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mieszkalnych, kierownikiem kuchni i magazynierami,

6) opracowywanie i sktadanie zapotrzebawa zakresie przedmiotowym i #oiowym
do stanowiska pracy ds. zamowipublicznych, zgodnie z regulacjami obgwmijgcymi
w DPS w zakresie zamowigublicznych,

7) prowadzenie systemu HACCP na powierzonym odcinkeygr

8) opracowywanie i skladanie w zakresie przedmiotowymilosciowym do dziatu
gospodarczego i obstugi zapotrzebawa zakresie zamowie publicznych, zgodnie
z regulacjami obowizujacymi w Domu,

9) wspodtpraca z reggmieszkacow.

§ 23.

Do zakresu zadapsychologa w szczegOlém nalezy:

1) udzielanie wsparcia psychologicznego mieszkan oraz pomoc w przystosowaniw Si
do nowych warunkoéviycia w Domu,

2) petnienie roli mediatora powrdzy stronami konfliktow,

3) przeciwdziatanie zachowaniom agresywnym miesz&w,

4) pomoc w aktywizowaniu mieszkadw,

5) udziat w posiedzeniach zespotdéw terapeutyczno-apietych i realizacja zdana rzecz
mieszkacow wynikapcych z ustalg tych zespotow,

6) realizacja zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej,

7) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnyomu, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania placowki i realizacfitpzeb mieszkacow,

8) realizacja rehabilitacji spotecznej.

§ 24.

Do zakresu zadekapelana w szczegoélém nalezy:
1) sprawowanie postugi duszpasterskiej mieszkan Domu w szczegdlgoi:
a) odprawianie Mszyswigtej w dni powszednie, niedzieldwicta,
b) sprawowanie spowiedzwictej dla mieszkacow,
c) odprawianie nahenstw okoliczngciowych,
d) wykonywanie innych postug religijnych, zgodnie 2z Ilwo mieszkacow
lub ich opiekunow i rodzin np. obstuga pogrzebévesakacow Domu,
2) dbala¢ o wyposaenie i wystroj kaplicy w Domu.

§ 25.

Do zakresu zada wieloosobowego stanowiska - pracownik socjalnydglsta pracy

socjalnej w szczegoldoi nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) realizacja zadawynikajgcych z zakresu ustug opiektzych i wspomagagych,

3) realizacja zadaz zakresu rehabilitacji spotecznej,

4) aktywizacja mieszkacOw do udziatu w zagiach terapii zaciowej,

5) prowadzenie akt osobowych miesa&éaw,

6) opracowywanie sprawozdawcopwynikajacej ze stanowiska pracy,

7) obstuga techniczno-organizacyjna zeébnsieszkacow i rady mieszkiacow,

8) wspdétpraca z rnymi instytucjami celem zatatwiania indywidualnyclspraw
Mieszkacow,

9) udziat w posiedzeniach zespotow opig&ro-terapeutycznych i realizacja zads rzecz
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mieszkacow wynikapcych z ustalg tych zespotow,

10) wspoipraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnyPomu, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania placowki i realizacfitpzeb mieszkacow,

11) sporzdzanie sprawozaaz prowadzonych dziakew zakresie posiadanych kompetencji.

§ 26.

1. Mieszkaicy Domu tworza Samorzad Mieszkacow.

2. Samorad mieszkacow realizuje swoje cele poprzez wybggmzez siebie Rad
Mieszkaicow, ktora jest rzecznikiem ich interesow.

3. Do zada Rady Mieszkacow naley wspotpraca z dyrektorem i pracownikami Domu
w celu doskonalenia form zaspakajania uzasagoio potrzeb mieszkadw
oraz pogtbiania wizi spotecznych Domu przede wszystkim w zakresie:

1) ksztattowania i rozwijania wiagiwych stosunkéw ngdzyludzkich,
2) realizacji zada wynikajagcych z procesu terapeutyczno — opiekaego,
3) zaspakajania potrzeb bytowych i kulturalnych miegzkw.

4. Rada Mieszkacow skilada si z przedstawicieli mieszkaow czterech Zespotow
Mieszkalnych funkcjonggych w Domu.

5. Mieszkacy Zespotow Mieszkalnych: A, B, C i F wybiegagpardd siebie po trzech
przedstawicieli do Rady Mieszi@w.

6. Wybory odbywaj si¢ na Ogélnym Zebraniu Mieszkedw Zespotu Mieszkalnego
w gtosowaniu tajnym, zwyktwickszaciag glosow.

7. Kadencja dwunastoosobowej Rady Miesm@wv trwa dwa lata.

8. Na pierwszym posiedzeniu zwotanym przez dyrektona, ciaggu 7 dni po wyborach
Rada Mieszkéacow wybiera sp&dd siebie przewodnigeego | zasipce
przewodniczcego.

9. W terminie miesjca od dnia wyborow Rada Mieszi@w podejmuje uchweaiw sprawie
Regulaminu Rady Mieszkedw.

10. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

11. Odwotanie cztonka Rady Mieszkadw i powotanie nowego, odbywa:si glosowaniu

tajnym podczas Ogoélnego Zebrania Miesa@v w danym Zespole Mieszkalnym.

12. Ogtoszenie wyborow nowej Rady Miesakaw zarzdza dyrektor, w terminie 14 dni
po ustaniu kadencji Rady Miesakaw.

13.Rada Mieszké&cow uczestniczy w ksztattowaniu programu i kierunkdziatania Domu
poprzez zgtaszanie do dyrekcji wnioskow. W pazssiach Rady Mieszkaow
uczestniczy dyrektor lub inny pracownik wyznaczgnyez dyrektora.

14. Rada Mieszkacoéw podejmuje decyzje w formie uchwaty zwykbickszdcia gtosow

poprzez gtosowanie.

15. Obstug techniczno - organizacyjreebra zapewniaj pracownicy socjalni w nagtujacy
sposob:

1) pracownik socjalny zespotu mieszkalnego - obstugej@rania ogolne mieszkedow
zespotu mieszkalnego,

2) wszyscy pracownicy socjalni - obstugujebrania ogolne mieszkasdw Domu,

3) wszyscy pracownicy socjalni - obstuguajebrania Rady Mieszkadw.

§ 27.
Mieszkaicy i pracownicy mog zatatwid swoje sprawy oraz sktaélaskargi i wnioski

u dyrektora, jego zagtcow i kierownikbw komorek organizacyjnych codzienn
w godzinach ich pracy.
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8§ 28.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na steisku do spraw obstugi kancelaryjnej.
8§ 29.
1.Niniejziy Regulamin wchodzi wycie z dniem przygcia przez Prezydenta Miasta
Ostrotki.

2. Zmiany Regulaminu magby¢ dokonywane w trybie wigiwym dla jego wprowadzenia
w zycie.
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Schemat Organizacyjny DPS Ostrot

eka

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego DPS w Ostrotece

DYREKTOR

|

Zastepca Dyrektora
ds. Opieku nczo - Terapeutycznych

Glowny Ksi egowy

Kierownik Dziatu
Gospodarczego i Obstuai

I T

Dziat

Opieku nczo - Terapeutyczny

Dziat
Finansowo-Ksi egowy

Dziat

Zespot Mieszkalny A
 Kierownik Zespotu Mieszkalnego
* Wieloosobowe stanowisko pracy
pielegniarka,
* Wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
* Wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa

Stanowisko pracy

— Specjalista ds.
ksiegowosci

Zespo6t Mieszkalny B
« Kierownik Zespotu Mieszkalnego
* Wieloosobowe stanowisko pracy
pielegniarka,
* Wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
* Wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa

Pracownie o
L . ds. rehabilitacji
Terapii Zajeciowej .
spotecznei
informatyczna
- instruktor terapii zajeciowej
plastyczna

- instruktor terapii zajeciowej

stolarstwa artystycznego
- instruktor terapii zajeciowej

ceramiczna
- instruktor terapii zajeciowej

ogrodnicza
- instruktor terapii zajeciowej

Zespo6t Mieszkalny C
 Kierownik Zespotu Mieszkalnego
* Wieloosobowe stanowisko pracy
pielegniarka,
* Wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
* Wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa

ruchu i rekreaciji
- instruktor terapii zajeciowej

biblioteka i czytelnia
- instruktor terapii zajeciowej

kreatywnego tworzenia
- instruktor terapii zajeciowej

Zespot Mieszkalny F
« Kierownik Zespotu Mieszkalnego
* Wieloosobowe stanowisko pracy
pielegniarka,
* Wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
* Wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa

muzyczn a
- instruktor terapii zajeciowej

sztuki u zytkowej
- terapeuta

rekodzieta
- terapeuta

umiej etno sci spotecznych
- instruktor terapii zajeciowej

sala do swiadczania Swiata
- instruktor terapii zajeciowej

krawiecka
- instruktor terapii

gastronomiczna
- instruktor terapii

urody i stylu
- instruktor terapii zajeciowej

sekcja wedkarska
- instruktor terapii zajeciowej

sekcja fotograficzna
- instruktor terapii zajeciowej

Stanowisko pracy
ds. pfac i ubezpieczen
spotecznych

Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. ksiggowych

Gospodarczy i Obstuai

Kierownik Samodzielne
Kuchni Stanowiska Pracy
|
T —|  Radca prawny
Kuchnia P

Wieloosobowe
stanowisko pracy ds.
—| zamodwien publicznych
i spraw gospodarczych

Wieloosobowe
stanowisko pracy
kucharz

Wieloosobowe
stanowisko
pracy konserwator /
robotnik

Kasjer

Wieloosobowe
stanowisko
pracy portier

Wieloosobowe
stanowisko
pracy kierowca

Wieloosobowe
stanowisko
pracy praczka

Wieloosobowe
— stanowisko pracy
magazynier

Stanowisko pracy
ds. informatyzaciji

Psycholog

Kapelan

Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds.pracowniczych

Dietetyk

Wieloosobowe
stanowisko pracy
pracownik socjalny
| specjalista pracy
socjalnej

Stanowisko pracy
ds. obstugi
kancelarvinei




