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Zarzadzenie an\%IZOM
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

Zdnia ........ — 2024r.
A ?\'m&mﬁ-m@

W sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ul.
Dobrzynskiej 102 we Wioctawku

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024r poz. 107) oraz §4 ust 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 marca 2018 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 734 oraz z 2023r,
poz. 2355) oraz § 3 ust. 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Dobrzyriskiej 102 we Wioctawku
nadanego Uchwalg Nr 72/L/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2006r. zmienionego Uchwatg
Nr. XXXVI/98/2013 z dnia 23 wrze$nia 2013r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Dobrzynskiej 102 we
Wioctawku w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 155/2005 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 listopada 2005 roku w sprawie
przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Dobrzyriskiej 102 we
Wioctawku,

2) Zarzadzenie nr 174/2006 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 listopada 2006 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej przy ulicy Dobrzyriskiej 102 we Wioctawku,

3) Zarzadzenie nr 273/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 listopada 2013 roku w sprawie
zmiany w Regulaminie organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Dobrzyriskiej 102
we Wioctawku,

4) Zarzadzenie nr 85/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 28 marca 2018 roku w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy
Dobrzynskiej 102 we Whoctawku,

5) Zarzadzenie nr 274/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 01 pazdziemika 2018 roku
W sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Domu Pomocy Spolecznej przy
ulicy Dobrzynskiej 102 we Wioctawku,

6) Zarzadzenie nr 67/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 lutego 2019 roku w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminie organizacyjinym Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy
Dobrzynskiej 102 we Whoctawku.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy
Dobrzyriskiej 102 we Wioctawku.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomoséci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Dom Pomocy Spotecznej przy ulicy Dobrzynskiej 102 we Wioctawku jest jednostka organizacyjng
pomocy spofecznej dziatajacg w formie jednostki budzetowej Gminy Miasto Wioctawek. Dom jest
placowka catodobowego pobytu, przeznaczona dla 58 osob w podesztym wieku. Swiadczy ustugi bytowe,
opiekuricze i wspomagajace na poziomie obowigzujgcego w przepisach prawa standardu.

Przyjecie nowego Regulaminu organizacyjnego podyktowane jest potrzeba wprowadzenia
lepszej organizacji pracy zapewniajacej prawidtowg i skuteczng realizacie zadan natozonych na
jednostke. W tresci Regulaminu uaktualnione zostaly zakresy zadar poszczegélnych komaorek
organizacyjnych oraz dostosowano strukture organizacyjng DPS. Opracowany Regulamin organizacyjny
nie powoduje skutkow finansowych dla placowki, nie przewiduje rowniez redukcji ani zwiekszenia etatow
kadry kierowniczej i pracownicze;.

W zwigzku z §4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012
r. w sprawie domow pomacy spotecznej (DZ.U. z 2018 poz. 734, z 2023 poz. 2355) oraz zapisem § 3 ust.
7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Dobrzyriskiej 102 we Wioctawku, Regulamin organizacyjny
opracowany przez Dyrektora jednostki wymaga przyjecia przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

Wobec powyzszego podjecie zarzadzenia o przyjgciu niniejszego Regulaminu organizacyjnego
jest zasadne.

ZASTERGA PREZYDENTA
Moika Jabloriska
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
WE WLOCLAWKU PRZY UL. DOBRZYNSKIEJ 102

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Dobrzyniskiej 102, zwany dalej ,Domem” jest jednostkg
organizacyjng pomocy spolecznej, dziatajacq w formie jednostki budzetowej Gminy Miasto
Wioctawek, nieposiadajacg osobowosci prawnej.

2. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Wioctawek. Nadzor nad realizacjg
standardu obowigzujacych podstawowych ustug Swiadczonych przez Dom sprawuje Wojewoda
Kujawsko-Pomorski.

3. Dom posiada odrebny rachunek bankowy.

4. Dom jest jednostkg catodobowego pobytu, o zasiggu ponadgminnym, przeznaczong dla 58 osob
w podesziym wieku.

5. Liczba migjsc w Domu okreélona jest w zezwoleniu wydanym przez Wojewode Kujawsko-
Pomorskiego.

6. Siedziba Domu znajduje sie we Wioctawku przy ul. Dobrzyriskiej 102.

§2

Dom dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej,

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r w sprawie doméw
pomocy spofecznej,

5) statutu Domu,

6) zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,

7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu przyjetego przez Prezydenta Miasta
Wioctawek.
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§3

1. Regulamin Domu, zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje i szczegblowe zasady dziatania
Domu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu ~nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznej ul. Dobrzyriska 102,
87-800 Wioctawek,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, komorki organizacyjnej,
3) Duziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu.

§4

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegblowe stanowia inaczej.
2. Czynnoci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA DOMU

§5

1. Dom $wiadczy ustugi, zgodnie z obowigzujacym standardem ustug:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie w postaci trzech positkow dziennie oraz zapewnienia positkow dietetycznych,
¢} odziez i obuwie,

d)

utrzymanie czystosci.

2) W zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:

a)
b)
¢)

udzietaniu pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych,
pielegnacii,
udzielaniu niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) W zakresie ustug wspomagajacych, polegajacych na:

)
b)

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaricdw Domu,

umozliwieniu zaspakajania potrzeb religiinych i kulturalnych, organizowaniu imprez —
uroczystosci,

podejmowaniu dziafan zmierzajgcych do usamodzielniania mieszkancéw Domu, w miare ich
mozliwosai,

zapewnianiu warunkdw do rozwoju samorzadnoéci mieszkaficow Domu,

przeciwdziataniu izolacji spotecznej mieszkancow Domu poprzez utrzymywanie kontakiow
z rodzing, przyjacidimi, rodowiskiem lokalnym,

aktywizowaniu mieszkancow do udziatu w zyciu Domu i poza nim,

pomocy w rozwigzywaniu konfliktow wystepujacych w spolecznosci Domu,




) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaicow Domu oraz dostgpnosei do informagji o tych
prawach,

j)  sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow.
Organizacja Domu, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegoinosci
wolnos¢, godnosé, intymnosé, poczucie bezpieczenstwa mieszkaricow oraz stopien ich sprawnosci
psychicznej i fizycznej.
Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkaricow, kiorych realizacje
koordynuje pracownik pierwszego kontakiu.
Dom wspdtpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wigzi i kontaktéw rodzinnych,
Dom wspdtpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spofecznej, organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczesnie integracie ze $rodowiskiem
lokalnym.
. Wydatki zwigzane z zapewnieniem mieszkarficom catodobowej opieki oraz zaspokojeniem ich
niezbednych pofrzeb pokrywa Dom zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Pobyt w Domu jest odptatny. Wysokost i tryh regulowania opfat za pobyt ustalajg odrebne przepisy.
Odptatno$é mieszkarica za pobyt w Domu jest ustalona w drodze decyzji administracyjnej wydanej
przez gming kierujgca mieszkarica do Domu wiasciwg ze wzgledu na jego migjsce zamieszkania,

§6

W Domu moze dziata¢ Samorzad Mieszkancow. Zadaniem Samorzadu Mieszkancow jest
utrzymanie kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania Domu, a takze w zakresie przestrzegania praw i obowigzkow mieszkancow.
Samorzad Mieszkafcow prowadzi spotkania spotecznogci Domu.,

Zasady funkcjonowania Samorzadu Mieszkaricow okresia Regulamin Mieszkarica Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Dobrzynskiej 102, 87-800 Wioclawek, zatwierdzony przez Dyrektora pe
zasiegnigciu opinii Samorzadu Mieszkarncow.

Reprezentantem Samorzadu Mieszkaricow jest Rada Mieszkaricow.

§7

Dzialalnosé Domu moze byé uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczer
odpowiadajacych éwiadczeniu pracy, ktérych celem jest w szczegolnosci rozszerzenie zakresu
wspierania mieszkancow Domu.

. Zakres, sposéb i czas wykonywania przez wolontariusza Swiadczen okresla porozumienie zawarte
miedzy Dyrektorem Domu a wolontariuszem oraz Regulamin Wolontariatu w Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Dobrzynskiej 102 we Wioctawku.

§8

Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie srodkéw pienigznych i przedmiotéw wartodciowych
stanowiacych wlasnos¢ mieszkanca poprzez zlozenie ich do depozytu.

Sposdb postepowania z depozytami ziozonymi do przechowywania w Domu okre$lajg procedury
W tej sprawie.
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§9

Decyzjg o skierowaniu do Domu wydaje organ gminy wiasciwe] dla tef osoby ze wzgledu na miejsce
zamieszkania. Decyzjg o umieszczeniu wydaje organ prowadzacy Dom.

Osoba ubiegajaca sig o pobyt w Domu jest kierowana na czas nieokresiony.

W razie niemozno$ci umieszczenia w Domu z powodu braku wolnych miejsc, wpisuje sie osobe
kierowana na liste oczekujacych.

ROZDZIAL Ill

ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§10

Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Kierownikow Dzialu,

2) Glownego Ksiggowego,

3) Pracownika Socjalnego.

§11

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu.

Dyrekior kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne i finansowe niezbedne do realizacji przypisanych zadan
statutowych, sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa.

Dyrektor wykonuje czynnosci prawne w oparciu o petnomocnictwa wydane przez Prezydenta Miasta
Wioctawek,

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnafrz.

Dyrektora Domu zatrudnia Prezydent Miasta Wioctawek, ktory jest jego zwierzchnikiem stuzbowym,
po zasiggnigciu opinii Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Domu.

Dyrektora podczas jego nieobecnoscl zastepuje pracownik przez niego upowazniony,

Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedzielg i Swigta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za
prawictowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka [ub inny upowazniony
pracownik.

10. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1} realizacje zadan Domu,

2) standard $wiadczonych ustug,

planowanie oraz realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,
realizacje polityki kadrowej Domu,

dbanie o podnoszenie kwalifikacii zawodowych personely,

organizacjg pracy podlegtych sobie pracownikow,

hadzor nad praca komérek organizacyjnych,
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8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz jego
pracownikdw,

9) iniciowanie zadan zmierzajacych do podnoszenia jakoéci $wiadczonych ustug,

10} biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podiegtych pracownikéw przepisow
BHP i P/POZ,

11) koordynowanie dziatar wynikajacych z aktualnych potrzeb.

§12

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg;

1) Gléwnego ksiegowego,

2) Kierownika Zespotu,

3)  Kierownika Kuchni,

4} Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,
5) Specjalisty ds. Terapeutyczno ~ Opiekuiiczych.

§13

1. Glowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad catoscia spraw zwigzanych z planowaniem | realizacjg planu
finansowego Domu oraz gospodarkg finansowa,
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegoinosci:
1) Planowanie potrzeb finansowych Domu,
2) Opracowywanie projektow budzetu Domu,
3) Nadzor nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu Domu,
4)  Wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
3. Szczegblowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnoci | uprawnien Gidwnego Ksiggowego regulujg

odrebne przepisy oraz zakres czynnosci Glownego Ksiggowego.
4. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Ksiggowosci,

§14

Kierownicy Dzialéw odpowiedzialni sqg za

1) whadciwg organizacje pracy podieglych komorek organizacyjnych oraz realizacje zadan Dzialu,
2) realizacjg wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dziatu,

prowadzenie niezbednej dokumentagj, obowigzujacej w Dziale,

organizowanie szkoler dla podleglych pracownikow, przeprowadzanie szkolefi instruktazowych,
sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podleglym Dziale.
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ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
§15




1. W sklad domu wehodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1} Dyrektor Domu,

Dzial Finansowo - Ksiegowy,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr,

Dziat Terapeutyczno-Opiekuriczy,

Dziat Zywienia,
6) Specjalista ds. Terapeutyczno — Opiekuriczych.

2. Strukture organizacyjng Domu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2)
3)
4)
)

§16

Dziat Finansowo - Ksiegowy;

1. Praca dzialu kieruje Glowny Ksiegowy

2. Gtowny ksiggowy przyjmuje obowigzki i odpowiedziainodé za prowadzenie rachunkowosci Domu.

3. Glowny Ksiegowy przyjmuje odpowiedzialnosé za wykonanie dyspozycji $rodkami finansowym,
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacii finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
dokonywanie wstgpnej kantroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych.

4. Do zakresu czynnosci Dziafu nalezg zadania wynikajace w szczegblnosci z przepisow ustawy
o rachunkowosci | ustawy o finansach publicznych, w tym:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu:

) prowadzenie obstugi finansowej Domu,

) prawidiows i terminowe dokonywanie rozliczen i zobowiazan;

) sporzadzanie projekiu rocznego planu finansowego we wspofpracy z innymi Dziatami:

) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow finansowych i innych spraw w tym

zakresie;

6) organizowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych;

7} prowadzenie obstugi kasowe] i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw | wydatkéw budzetowych;

8) prowadzenie ewidencii ksiggowej skfadnikéw majatku;

9) dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materiatowej, Zywieniowej,
magazynowej, inwentarzows));

10) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow finansowych i innych spraw w tym
zakresie;

11) opracowanie i ewidencjonowanie sprawozdawczodci Domu z zakresu ksiegowosci | finansow
(miesigcznych, okresowych i rocznych) oraz hilansu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

12) opracowanie wewnetrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej i obiegu dokumentow;

13) prowadzenie ewidencii i rozliczenie depozytow wartosciowych mieszkarcow:

14) prowadzenie kontroli gospodarki magazynowej;

15) prowadzenie ewidencii przychoddw i rozchoddw materiatéw | towardw w sposob zapewniajacy
rozliczenie 0séb odpowiedzialnych;

16) prowadzenie procedur przefargowych zgodnie z ustaws prawo zamoéwien publicznych,
odpowiedzialnos¢ za wszystkie czynnosci w tym zakresem;

17) opracowywanie systemu wynagradzania;
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18) obstuga placowa;

19) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczenie podatkow:

20) obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych;

21) operowanie systemami informatycznymi w zakresie obslugi pltacowej i ksiggowe;;

22) prowadzenie dokumentacji, stanowigcej podstaws do wyptaty wynagrodzer pracowniczych;

23) prowadzenie rejestry uméw;

24) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

25) monitoring  kadrowo- placowy, kontrola funduszy  wynagrodzen, —sprawozdawczosci,
raportowania;

26) prowadzenie dokumentacii emerytalno-rentowej;

27) prowadzenie dokumentacji zakupow materiatow i wyposazenia;

28) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych | wyposazenia Domu;

29) prowadzenie refestru systemow i oprogramowani komputerowych,

§17

Dziat Administracyjno-Gospodarczy | Kadr

1. Praca Dzialu kieruje kierownik ds. Administracyjno — Gospodarczych i Kadr,
2. Do zakresu czynnosci Dzialu nalezy w szczegdinosei:
1) opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie prawa pracy, zafrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz nawiazywania i rozwigzywania
stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikéw;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i pomochicze;

4) udzielanie pomocy kierownikom dziatow przy sporzadzaniu zakreséw czynno$ci pracownikow:
5) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowywanie i wdrazanie projektéw

wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenie kwalifikacji
pracownikdw Dom;

7) organizowanie szkolef wewnetrznych | zewnetrznych pracownikéw:

8) analiza zdarzen i Ziawisk w Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa pracy;

9) opracowywanie systemu oceny pracownikéw:

0) obstuga kadrowa;

1} operowanie systemem intemetowym w zakresie Dziatu;

2) ewidencjonowanie zatrudniania pracownikéw, ich przyjmowania i zwalniania;

13) prowadzenie dokumentacii stanowigcej podstawg do wyptaty wynagrodzen pracownikow;

4) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych, a takze aktéw zewnetrznych

wplywajacych do Domu:

15) prowadzenie ewidencji przesylek przychodzacych | wychodzacych prowadzenie strony
internetowej Domu;

16) prowadzenie ewidencii wplywajacych skarg i wnioskow oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

17) nadzoér nad dyscypling oraz czasem pracy;

18) prowadzenie strony internetowej

19) monitoring kadrowo — ptacowy, kontrola zatrudnienia | wyptat wynagrodzen, sprawozdawczosé,
raportowanie;

20) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

1
1
1




21) prowadzenie archiwum zaktadowego;
22) prowadzenie zbioru aktuainie obowigzujacych przepisow normujacych dziatalno$é Domu oraz
zapewnienie nalezytego przeptywu obowiazujacych w Domu aktéw prawnych;
23) prowadzenie kerespondencji dokumentacji Dyrektora;
24) planowanie i realizacja zakupow towaréw, ustug i robét budowlanych oraz stosowanie procedur
wynikajacych z przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;
25) planowanie remontéw obiektow i inwestycji oraz ich realizaca;
26) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladéw budynkow, sprzetu, instalaciiitp.;
27) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow | zabezpieczenia mienia przed zniszezeniem
lub kradzieza;
28) organizowanie i realizowanie transportu Domu;
29) dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje pojazdow oraz utrzymanie ich w sprawnosci;
30) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i PPOZ Domu;
31) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;
32) nadzér nad realizacjg przegladow technicznych budynkow;
33) ufrzymanie porzadku wokot Domy;
34) zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkéw bhp oraz ppoz.
§18

Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy
1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Zespotu Terapeutyczno - Opiekuriczego.
2. Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekuriczego odpowiada za Swiadczenie catodobowe] opieki
iwsparcia mieszkancow Domu oraz realizacje standardéw opiekunczych, wspomagajacych
i bytowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
3. Do zakresu czynno$ci dziatu nalezy w szczegbinoSci:
1) przedstawienie nowo przybylym mieszkaricom zasad funkcjonowania Domu:
2) zapoznanie ich z regulaminem mieszkafcow, pomoc w procesie adaptacji w Domu
i zabezpieczenie mienia;
3) prowadzenie ewidencji mieszkaricow oraz osob oczekujacych na umieszczenie w Domu, zgonow
| rezygnacji, prowadzenie akt mieszkancow;
4) opracowanie i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planoéw wsparcia;
5) prowadzenie zajg¢ terapeutycznych, terapii zajeciowej, kulturalno-oéwiatowych, rekreacyjnych,
turystycznych, aktywizujacych mieszkancow;
6) organizowanie $wigt | uroczystosci okazjonalnych;
7) zapewnienie whasciwych warunkéw socjalno-bytowych i bezpieczenstwa mieszkancow w trakcie
prowadzonych zajec na terenie catego Domu;
8) prowadzenie biblioteki Domu, zapewnienie dostepu do prasy codziennej;
9) realizowanie wszelkich zabiegéw zgodnie z zaleceniami lekarskim;
10) wspdipraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej;
11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;
12) realizacja recept na leki i $rodki pomocnicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
13} pomoc z zaspakajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeb bezpieczefistwa, potrzeby szacunki
i samorealizacji mieszkancow,
14} wspditpraca z Radg Mieszkarcow, organizowanie spotkan spotecznoéci Domu, prowadzenie
dokumentaciji w tym zakresie;
15) wspdipraca z organizacjami porzadkowymi i wolontariuszami;




16) utrzymanie czystosci w pokojach i na terenie Domu;
17) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw sanitamo-epidemiologicznych,
18) realizacja ustug opiekuriczych, bytowych i wspomagajacych na poziomie okreslonego standardu.

§19

Dziat Kuchni

1. Praca Dzialu Kuchni kieruje Kierownik Kuchni.

2. Kierownik Dzialu odpowiada za catoksztatt zywienia mieszkaricow Domu oraz za prawidfowe
funkcjonowanie kuchni i jej stan sanitarny.,

3. Do zakresu czynnoéci dzialu nalezy w szczegdinosci:

zapewnienie mieszkaficom Domu prawidiowego wyzywienia zgodnego z obowiazujacym
standardem i stawka zywieniowa;

sporzadzanie jadiospisow dziennych, dekadowych zgodnie z obowiazujgcymi  zasadami
Zywienia;

przestrzeganie zasad HACCP i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

rozliczanie dziennych stawek zywieniowych,

operowanie systemem internetowym w zakresie dziafu.

§20

Specjalista ds. Terapeutyczno-opiekuriczych
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Specjalisty ds. terapeutyczno-opiekuniczych:

1)
2)

3)

Udziat w zebraniach Zespotu Terapeutyczno-Opiekuriczego,

Opracowywanie Planow Adaptacji Mieszkaica, Indywiduainych plandw Wsparcia (IPW), we
wsplipracy z pracownikami Domu,

Udziat w dostosowywaniu zakresu i poziomu terapii i wsparcia do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci, zachowujag ich prawo do
intymnego i godnego Zzycia oraz respekiujac ich prawa osobiste i mozliwoéé zachowania
samodzielno$ci | wyboru stylu zycia,

Sprawowanie opieki nad mieszkaicami na terenie Domu oraz poza nim w zakresie zadan
Dziatu,

Udziat w prowadzeniu zaje¢ terapii zajeciowej,

Udziat w organizowaniu uroczystosci $wigfecznych, rocznicowych oraz cyklicznych spotkan
i imprez na terenie Domu,

Tworzenie warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkaricow Domu oraz ich wspblpracy
w planowaniu terapii i imprez kulturalno-o$wiatowych oraz jadiospisu,

Wspbtpraca z lekarzami oraz wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Domu w zakresie
zaopatrzenia mieszkafcow w leki i srodki pomocnicze,

Wspofpraca w ustalaniu bezpiecznych form aktywnosci mieszkancow stosownie do stanu
zdrowia,




o

ROZDZIAL V
SKARGI | WNIOSKI
§20

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu:

1} w kazdy wtorek w godzinach od 7:00 do 15:00

2) w pozostate dni robocze od 11:00 do 13:00

W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go zastepujaca.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

Kierownicy dziatow odpowiedzialni s za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywania skarg
| wnioskow oraz niezwloczne przekazanie ich sekretariatowi Domu wraz z dokumentacjg niezbedng
do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

Szezegolowo rozpatrywanie skarg | wnioskow okresla procedura w tym zakresie,

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegbinych pracownikéw Domu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Glownego
Ksiegowego, Kierownikéw Dzialu ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.
Zakresy czynnoSci pracownikow komdrek organizacyjnych okresla bezposredni przelozony.
Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.

§22

Prawa i obowigzki pracownikéw Domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy.

1.
2,

§23

Prawo do podpisywania pism w petnym zakresie posiada Dyrektor.
Do podpisu Dyrektora zastrzeZone sg pisma:
1) kierowane do organéw rzadowych | samorzadowych i Rady Miasta,
2) prokuratury, sadow i policji,
3) wsprawach kazdorazowo zastrzeZzonych do podpisu Dyrektora,
4} w przypadku nieobecnoéci Dyrektora prawo do podpisywania pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora posiada pracownik zastepujacy kierownika jednostki.
§24




Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu ustala Dyrektor
w drodze zarzadzenia

§25

1. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej we Wioctawku przy ulicy
Dobrzynskiej 102 stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 155/2005 Prezydenta Miasta Whoctawek
z dnia 29 listopada 2005 roku, zmieniony zarzadzeniem nr 174/2006 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 24 listopada 2006r., zarzadzeniem nr 273/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12
listopada 2013r., zarzadzeniem nr 85/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 marca 2018r.,
zarzadzeniem nr 274/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dniem 01 pazdziernika 2018r.,
zarzadzeniem nr 67/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 lutego 2019 .

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Prezydenta Miasta Wioclawek.

p-0. Uyrekiura
Domu Pomocj Spolecznej
we Wloclawku, ul.[Dobrzyiiska 102

Matgorzata §zczepariska
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