ZARZADZENIE Nr 22.)/2025
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia .48 Lo topado Lo7or

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

przy ulicy Nowomiejskiej 19 we Wioctawku

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107 i 1907) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025
r. poz. 51) w zwigzku z § 4 Statutu Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Nowomiejskiej 19 we Whoctawku
nadanego Uchwatg Nr 73/L/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2006 r. zmienionej Uchwatg
Nr XXXVI1/99/2013 Rady Miasta Wioctawek z dnia 23 wrzesnia 2013 r., zmienionej Uchwatg Nr 111/21/2018
Rady Miasta Wioctawek z dnia 10 grudnia 2018 r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy Nowomiejskiej 19
we Wioctawku w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 65/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 3 lutego 2019 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy
Nowomiejskiej 19 we Wioctawku,

2) Zarzadzenie Nr 409/2022 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 22 grudnia 2022 roku zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
przy ulicy Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej przy ulicy
Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

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

Zgodnie z § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 r., poz. 51) w zwigzku z § 4 Statutu Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku, strukture organizacyjng i szczegotowy
zakres zadan poszczegdlnych typow domow okresla opracowany przez dyrektora domu regulamin
organizacyjny, przyjety przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego, a w przypadku domu gminnego
— przez wojta, burmistrza lub prezydenta.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku jest podyktowana dostosowaniem ww. dokumentu do realnego funkcjonowania jednostki
oraz konieczno$cig wprowadzenia zmian w zakresie funkcjonowania mieszkan wspomaganych w oparciu
0 Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r. w sprawie
mieszkan treningowych i wspomaganych (Dz.U. z 2023 r., poz. 2354).

Zmiana struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej ma przyczyni¢ sie do optymalnego
funkcjonowania jednostki oraz do podwyzszenia standardow pracy, zaréwno w zakresie zarzadzania jak
i wykonywania dziatan statutowych okreslonych w Rozporzadzeniu o Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2025 1., poz. 51).

Zatwierdzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego jednostki jest niezbedne do dostosowania
ww. dokumentu do realnych potrzeb w zakresie funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
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Zatgeznik e e
do ZarzadzeniaNr 1970|2027
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 2% U"“top‘)--&b AOLD!

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ PRZY UL. NOWOMIEJSKIEJ 19 WE WLOCLAWKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku zwany dalej ,Domem”
jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej, dzialajacg w formie jednostki budzetowej Gminy Miasto
Whoctawek, nieposiadajacg osobowosci prawne;.

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

3. Dom posiada odrebny rachunek bankowy.

4. Dom jest jednostkg calodobowego pobytu, o zasiegu ponadgminnym, przeznaczong dla 64 oséb
w podesztym wieku.

5. Liczba miejsc w Domu okre$lona jest w zezwoleniu wydanym przez Wojewode Kujawsko-
Pomorskiego.

6. Dom prowadzi w swojej strukturze Centrum Wsparcia Spotecznego, w ktorym funkcjonuje Dzienny
Dom Pomocy przeznaczony dla 50 Uczestnikow oraz Mieszkania Wspomagane przeznaczone
dla 12 Mieszkancow.

7. Siedziba Domu znajduje sig przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
8. Siedziba Centrum Wsparcia Spotecznego znajduije sie przy ul. Piekarskiej 25 we Wioctawku.

9. Centrum Wsparcia Spotecznego bedace w strukturze Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej
19 we Wioctawku powstalo w ramach projektu grantowego pt. ,Opracowanie i pilotazowe wdrozenie
mechanizmow i plandw instytucjonalizacji ustug spotecznych” realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, Os priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.8. Rozwdj ustug spotecznych s$wiadczonych
w Srodowisku.

§ 2. Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,



2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych,

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej,

5) Statutu Domu,
6) zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,

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

§ 3. 1. Regulamin Domu, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i szczegSlowe zasady dziatania
Domu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o; -
1'). Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika dz'i;—i'%u,'komérk'i organiZéCyjhej Domu,
2) Dzaa[e -nalezy przez to rozumlec komorke, organlzacy;nq Domu

3) CWS — nalezy przez to rozumieé Centrum Wsparcia Spoiecznego przy ul. Piekarskiej 25
we Wioctawku, funkejonujace w ramach projektu grantowego, o ktérym mowa w § 1 ust. 8.

§ 4. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania admm;stracyjnego
chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej. : : :

2. Czynnosci: biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcii kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. :

 ROZDZIALN
CELE | ZADANIA DOMU

_§ 5. 1 Dom éWIadczy uslugl zgodnle z oboma;u;apym standardem us%ug
1) w zakreme potrzeb bytowych zapewniajqc :
a) mle jsca zamleszkama o '

b) wyzywienie w postaci frzech positkow daenme oraz zapewnienia posulkow dostosowanych
do indywidualnych potrzeb mieszkarcow,

¢) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci.



2) w zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacii,

¢} udzielaniu niezbedne] pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3) w zakresie ustug wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaicow Domu,

¢) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych, organizowaniu imprez — uroczystosci,
d) podejmowaniu dziatah zmierzajacych do usamodzielniania mieszkaricow Domu, w miare
ich mozliwosci,

e) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkaricdw Domu,

f} przeciwdzialaniu izolacji spolecznej mieszkarcdw Domu poprzez utrzymywanie kontaktow

Z rodzing, przyjaciotmi, srodowiskiem lokalnym,

g) aktywizowaniu mieszkaricow do udziatu w zyciu Domu | poza nim,

h) pomocy w rozwigzywaniu konfliktéw wystepujacych w spotecznosci Domu,

i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaricow Domu oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,
j) umoZliwienia wnoszenia skarg i wnioskow, przy jednoczesnym ich niezwlocznym rozpatrzeniu.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegdinosc
wolnos¢, godnose, intymnosé, poczucie bezpieczenstwa mieszkaficow oraz stopieft ich sprawnosc
fizycznej.

3. Dom funkcjonuje w oparciu o indywiduaine plany wsparcia mieszkancow, ktorych realizacje
koordynuje pracownik pierwszego kontaktu.

4. Dom wspdtpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi | kontaktéw rodzinnych.

5. Dom wspdtpracuje z osabami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczesnie integracje ze Srodowiskiem lokalnym.

6. Wydatki zwigzane z zapewnieniem mieszkancom catodobowe] opieki oraz zaspokojeniem
ich niezbednych potrzeb pokrywa Dom zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysoko$¢ i tryb regulowania optat za pobyt ustalaja odrgbne przepisy.

8. Odptatnos¢ mieszkanica za pobyt w Domu jest ustalona w drodze decyzji administracyjne] wydanej
przez gmine kierujacg mieszkarca do Domu wiadciwa ze wzgledu na jego miejsce zamieszkania.




§ 6. 1. W Domu moze dziata¢ Samorzad Mieszkaricow. Zadaniem Samorzadu Mieszkaricow Domu
jest utrzymanie kontaktu z Dyrektorem Domu oraz udziat w rozpatrywaniu skarg | wnioskow dotyczacych
funkcjonowania Domu, a takze w zakresie przestrzegania praw i obowigzkow mieszkancow. Samorzad
Mieszkancow Domu prowadzi spotkania spolecznosci Domu.

2. Zasady funkcjonowania Samorzadu Mieszkaricow Domu okresla Regulamin Mieszkanca Domu
Pomocy Spolecznej ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioctawek, zatwierdzony przez Dyrektora
po zasiegnieciu opinii Samorzadu Mieszkaricéw Domu,

3. Reprezentantem Samorzadu Mieszkaricow Domu jest Rada Mieszkaricow.

§ 7. 1. Dziatalnos¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczef
odpowiadajacych- éwiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnosci rozszerzenie zakresu
wspleran;a m|eszkancow Domu

2. Zakres, sposéb i czas wykonywanla przez wolontar;usza swsadczeﬁ okres!a porozumienie zawarte
migdzy Dyrektorem Domu, a wolontariuszem oraz Regulamin Wo!ontarlatu w Domu Pomocy Spot ecznej
przy ul. Nowomie Sklej 19 we Wioctawku.

§ 8. 1. Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie $rodkow pienieZniych i przedmiotéw wartosclowych
stanowiacych whasnosé Mieszkarica Domu poprzez ziozenie ich do depozytu: -

2. Sposob postepowania z depozytami ziozonymi do przechowywania w Domu okreslaja, .

procedury w tej sprawie.

§9. 1. Decyzje o skierowaniu do Domu wydaje organ gminy wiasciwej dla tej osoby ze wzgledu namiejsce
zamieszkania. Decyzje o umieszczeniu wydaje organ prowadzacy Dom. :

2. Osoba ubiegajaca sig o pobyt w Domu jest kierowana na czas nieokreslony.
3. W fazie niemoznodci umieszczenia w Domu z powodu braku wolnych miejsc, wpisuje sig osobe
kierowana na liste oczekujacych. S .

| | ROZDZIALM
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU.

§ 10. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Kierownikéw Dziatu,

7) Glownego Ksiegowego,



3) Kierownika CWS.

§ 11. 1. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Domu,

2. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych
oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

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

4. Dyrektor wykonuje czynnosci prawne w oparciu o pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta
Wioctawek.

5. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

6. Dyrektora Domu zatrudnia Prezydent Miasta Wioctawek, ktory jest jego zwierzchnikiem stuzbowym,
po zasiegnieciu opinii dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

7. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Domu.
8. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego upowazniony.

9. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele | swieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy
za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka fub inny upowazniony pracownik.

10.Dyrekior odpowiada w szczegoinosci za:

1) realizacje zadan Domu,

2) standard $wiadczonych ustug,

3} planowanie oraz realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

4} realizacje polityki kadrowej Domu,

5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

6) organizacje pracy podlegtych sobie pracownikow,

7) nadzér nad pracg poszczegdinych Dzialdw,

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Dzialy oraz przez pracownikéw,
9) inicjowanie zadan zmierzajacych do podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,

10) biezacy nadzdr nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikow przepisdw bhp
i p/poz.,

11) koordynowanie dziatar wynikajacych z aktualnych potrzeb.

§ 12. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca;



1) Glownego Ksiegowego,
2) Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,

3) Kierownika Dzialu Zarzadzania Zywieniem,

5) Pracownikami Dziatu Kadri Ptac,

Kierownika CWS.

)
)
)
4) Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
)
6)

§ 13. 1. Gibwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad calo$cig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg,
planu finansowego Domu oraz gospodark finansowa,

2. Do zadan Glﬁwnego_i(si@gowego naleiy__w szczegoinosci;
1) pla'n.owani.e. poirzeb finans'bwych Domu, S
2) opracowywanie projektow budzetu Domu,
3) nadzér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu;
4) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami | organami nadzoru finansowego.

3, Szczegolowy zakres oboqukow odpow;edz;alnoscs i uprawnaen G}ownego Ksnegowego reguluja
odrebne przepisy oraz zakres czynnoéci Gtownego Ksiegowego. - :

4, Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Ksiggowoscl.

§ 14. Kierownicy Dziatdw odpowiedzialni sg za: -

1) wlasciwa organizacje pracy podiegtych Dzialow oraz realizacjg ich zadan. -

2) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dzialu.

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowigzujgcej w Dziale,

4) organizowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw, przeprowadzenie szkoler instruktazowych,

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podleglym Dziale.

_ - ROZDZIAL IV |
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW FUNKCJONUJACYCH W DOMU

§ 15. 1. W Domu funkcjonuja nastepujace Dziaty:
1) Dyrektor Domu (D),



2} Dziat Ksiggowosci (DK),
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG),

)
)
4) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy (DTO),
5) Dziat Zarzadzania Zywieniem (DZZ),

6) Dziat Kadri Ptac (DKF)

7) Centrum Wsparcia Spotecznego (CWS).

2. W strukturze Domu przewidziane sg samodzielne stanowiska bezposrednio podlegajace Dyrektorowi
Domu.

3. Strukture organizacyjna Domu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 16. Dziat Ksiggowosci:
1. Praca Dziatu kieruje Gldwny Ksiegowy.
2. Glowny Ksiegowy przyjmuje obowigzki i edpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowo$ci Domu.

3. Glowny Ksiggowy przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych.

4. Do zakresu zadaf Dzialu nalezg zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym;

1) prowadzenie rachunkowosci Domu,

)

2) prowadzenie obstugi finansowej Domu,

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznoéci i zobowigzan,
)

4) sporzadzanie planu finansowego,

5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw finansowych i innych spraw
w tym zakresie,

6) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowe] w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotowkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetowych,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych skiadnikow majatkowych,

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




10) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw finansowych i Innych spraw
w tym zakresie,

11) opracowanie i ewidencionowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci i finansow
(miesiecznych, okresowych i rocznych) oraz bilansu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) opracowanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytow Mieszkaricow Domu,
14) prowadzenie i kontrola gospodarki magazynowsj,

15) prowadzenie ewidengji przychodow i rozchodow materialow | towarbw w sposéb zapewniajacy
rozliczenie oséb odpowiedzialnych, :

16) obsluga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjainych,

17) operowanie systemami informatycznymi w zakresie obstugi ksiggowe,

18) prowadzenie rejestru faktur,

19) monitoring kadrowo-ptacowy, kontrola funduszu wynagrodzér’l, SpraWOZdawc'zOéc':i," rapor'iowan'ia,
20) prowadzenie dokumentacji zakupsw materialow | wyposazenia,

21 )prowadzen;e é'w'ideh_cji'é'r:csqi'gc_')w"tma}ych i Wy'p'osa‘;ehi:a domu.

§ 17. Dziat Administracyjno-Gospodarczy -
1. Praca Dziatu kieruje kierownik Dzialu,
2. Do zakresu zadan Dzialu nalezy w szczegdinoSci:

1) prowadzenie rejestru wewn@trznych aktow normatywnych atakze aktow zewnetrznych wp%ywajacych
do Domu, S - - i S

2) prowadzenie ewidencii przesytek przychodzacych i wychodzacych, -
3} koordynacja obiegu dokumentow,

4) tworzenie i aktualizowanie procedur dotyczacych oblegu dokumentow,

)
)
)
5} prowadzenie strony lntemetowej Domu .
6) prowadzenie ewidencji wplywaj qcych sk_a_rg iWﬁioSkéW’ oraz spréwd’z'daWczo'_édi"w tym zakresie,
7} prowadzenie Biuletynu informacp Pubhcznej, | : _ -
8) prowadzeme zbaoru aktualn;e ohoquujqcych przep|sow normulqcych dznalalnoéc Domu
6raz zapewnienie na!ezytego przep%ywu oboquwqcych w Domu aktow prawnych,

9) prowadzenie korespondencii dokumentaciji Dyrektora,



10} prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
odpowiedzialnosé za wszystkie czynnosci zwigzane z tym zakresem,

11} prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
12) prowadzenie rejestru umow,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) planowanie i realizacja zakupow towardw, uslug i robdt budowlanych oraz stosowanie procedur
wynikajacych z przepisow Ustawy Prawo zamowien publicznych,

15) planowanie remontow obiektow i inwestycji oraz ich realizacja,
16) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladdw budynkow, sprzetu,

17) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczania mienia przed zniszczeniem

lub kradzieza,
18) organizowanie i realizowanie transportu na potrzeby Domu,
19) dbalosé o whadciwa eksploatacje pojazddw oraz utrzymywanie ich w sprawnosci,
20) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i p/poz. Domu,
21) nadzér nad realizacjg przegladdw technicznych budynkéw,
22) ufrzymanie porzadku wokot Domu,

)

23) koordynacja w zakresie dostepnosci architektonicznej.

§ 18. Dziat Terapeutyczno-Opiekurczy
1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekuficzego odpowiada za $wiadczenie calodobowej opieki
i wsparcia mieszkancoéw Domu oraz realizacje standardow opiekuniczych, wspomagajgcych i bytowych
zgodnie z obowigzujaeymi przepisami.

3. Do zakresu zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) przedstawienie nowo przybylym mieszkaticom zasad funkcjonowania Domu,

2} zapoznanie ich z regulaminem mieszkaricow, pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczeniu
mienia,

3) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz osdb oczekujacych na umieszczenie w Domu, zgondw
i rezygnacii, prowadzenie akt mieszkancow,

4) opracowanie i realizowanie z mieszkaficami indywidualnych plandw wsparcia,

B) prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, terapii zajgciowej, kulturaino-oswiatowych, rekreacyjnych,
turystycznych, aktywizujacych dla mieszkancéw,




6) organizowanie $wigt i uroczystosci okazjonalnych,

7) zapewnienie wiasciwych warunkéw socjaino-bytowych i bezpieczeristwa mieszkancow w trakcie
prowadzonych zajec na terenie calego Domu,

8) prowadzenie biblioteki Domu, zapewnienie dostepu do prasy codzienne,

9) realizowanie wszelkich zabiegdw zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

10} wspdlpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej,
11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

12) realizacja recept na leki i $rodki pomocnicze wystawionych dla Mieszkancow oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

13) pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczeristwa, potrzeby szacunku
i samorealizacji mieszkancow,

14) wspdipraca z Rada Mieszkaricow Domu, organizowanie spotkar spolecznoscl Domu, prowadzenie

dokumentacii w tym zakresie, - S

15) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi i wolontarfuszami, -

16) utrzymanie czystosci w pokojach i na terenie Domu,

17) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow sanitarno-epidemiologicznych,
)

18) realizacja ustug opiekuriczych, bytowych i wspomagajacych na poziomie okreélonego standardu.

§ 19, Dziat Zarzadzania Zywieniem
1. Pracg Dzialu Zywienia kieruje Kierownik Dziatu, ktory jest jednoczesnie specjalista ds. dietetyki.

2. Kierownik Dzialu odpowiada za caloksztalt Zzywienia mieszkancéw Domu Pomocy Spoleczne]
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku oraz Uczestnikéw Dziennego Domu Pomocy w CWS oraz
za prawidtowe funkcjonowanie kuchni i jej stan sanitarny. :

3. Do zakresu zadan Dzialu nalezy w szczegdinosci: -

1) zapewnienie mieszkaticom Domu prawidtowego wyZywienia zgodnego z obowigzujacym standardem
i stawkq zyw:emowa, )

2) przygotowywanie wmoskow dotyczqcych produktow zyw:emowych d!a M|eszkancow Domu
oraz Uczestnikéw Dziennego Domu Pomocy w CWS, bedacych podstawg do uruchomienia procedury
dotyczace] zaméwien publicznych w tym zakresie przez klerownlka DAG

3) sporzadzanie adiosplsow dz|ennych dekadowych zgodnae z obowmzu;qcymn zasadaml zyW|en|a
4) przestrzeganie zasad HACCP [ prowadzena_e W tym zakresie dokumentacji,

5) rozliczenie dziennych stawek Zywieniowych,



6) operowanie systemem internetowym w zakresie Dzialu.

§ 20, Dziat Kadr i Plac
1. Pracownicy Dzialu podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Domu,
2. W sktad Dziatu wchodza; Specjalista ds. Kadr i Specjalista ds. Plac,

3. Pracownicy Dzialu w celu uzyskania stopnia ,specjalisty” przechodzag przez procedure nadawania
stopni awansu zawodowego regulowanych przez Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

4. Do zadan Dziatu nalezy:
1) opracowywanie systemu wynagradzania, obstuga ptacowa,
2) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczenie wynagrodzen, terminowe rozliczenie podatkow,

4) prowadzenie dokumentacii, stanowiacej podstawe do wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

)
)
3) operowanie systemami informatycznymi w zakresie obstugi kadrowej | placowe;
)
5) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,

6) opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie prawa pracy, zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania umow o prace,

7) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze | pomocnicze,

9) tworzenie grafikéw pracy dla poszczegdinych dziatdw,

10) udzielanie pomocy kierownikom Dziatow przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci pracownikow,

11) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu, opracowanie i wdrazanie projektéw wewneirznych
aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacii
pracownikéw Domu,

13) organizowanie szkoleti wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow,
14) analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa pracy,
15) opracowywanie systemow oceny pracownikow,

)

)

)
16) obstuga kadrowa,
17) operowanie systemem interetowym w zakresie Dziatu,
)

18} ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i zwalnianie,



19) prowadzenie dokumentacji stanowigce] podstawe do wyplaty wynagrodzen pracowniczych, nadzor
nad dyscypling oraz czasem pracy,

20} kontrola zatrudnienia i wyptaty wynagrodzen, sprawozdawczo$é, raportowanie,
21) Scista wspolpraca w zakresie wyptaty wynagrodzen z DK,

22) przydziat srodkéw ochrony indywidualnej | odziezy roboczej,

§ 21. Centrum Wsparcia Spotecznego (CWS)
1. Pracg CWS kieruje Kierownik.

2. Kierownik odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziennego Domu Pomocy
oraz mieszkan wspomaganych w CWS oraz odpowiada za utrzymanie odpowiedniego stanu sanitamego
obiektu.

3. Uczestnicy Dmennego Domu Pomocy W CWS a takze Mleszkancy m|eszkar’1 wspomaganych
ponosza odplatnoéé ustalong w drodze uchwaly Rady Miasta Wioctawek, ktéra jest podstaws wydania
decyzji administracyjnych wydanych przez gming kierujaca uczestnika i mieszkarica do CWS whasciwg
ze wzgledu na jego miejsce zamieszkania.

4. Do zadan Dziennego Domu Pomocy w CWS, nalezy zapewmenle moziaWOscz pobytu W ciagu dma
osobom starszym samoinym i o ogramczonej samodz:elnoscl zymowej oraz zapewmenle |m wsparcla
i aktywizacjl, a w szczegolnosel:

1) organizowanie i prowadzenie zaj@c kulturalno oéwwtowych | aktywnzulqcych
2) zapewnienie uczestnikom miejsca pobytu W godzmach od 8.00 do 16.00 od poniedma%ku do plqtku

)

)
3) zapewnienie 2 posrlkow éniadania i obiadu,
4 prowadzeme terapil zajeciowe] zgodiie zpotrzebaml uczestmkow o
)

5 wspo praca ze szko&am| przedszko1am| oraz :nstytuqaml i organlzaqaml dzsaia;qcyma na rzecz 0s6b
starszych,

6) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowyeh; zdrowotriych | osobistych,
7) opracowywanie | wdrazanie progra_m(')_w__ wsparcia dla uczestnikow,
8) émadczeme pracy soc;alnej,

) prowadzenle akt osobowych Uczestmkow re;estru |ch przy;Qc rezygnacp obecnoém odpiatnoscn
za Dzienny Dom Pomocy w CWS.

10) prowadzenie akt osobowych oraz odplatnosci za pobyt Mieszkancow mieszkai wspomaganych

w CWS,



5. Do zadan kierownika CWS, nalezy bezposredni nadzér nad mieszkaniami wspomaganymi w zakresie
zapewnienia Mieszkancom naleznego im wsparcia w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki
Spofecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r. w sprawie mieszkan treningowych | wspomaganych.

6. Mieszkaniec mieszkania wspomaganego moze by¢ jednoczesnie Uczestnikiem Dziennego Domu
Pomocy w CWS.,

7. Szczegbtowy zakres organizacji Dziennego Domu Pomocy w CWS okresla Regulamin Dziennego
Domu Pomocy w CWS oraz Regulamin migszkan wspomaganych w CWS przy ul, Piekarskiej 25
we Wioctawku.

§ 22. Ustuga informatyczna.

1. Zadania z zakresu Swiadczenia ustug informatycznych bedg wykonywane przez podmiot zewnetrzny
na podstawie zawarte] odrgbnej umowy.

2. Szczegdlowy zakres dziatan osoby $wiadczacej usiugi informatyczne w Domu bedzie okreslony

w umowie z podmiotem zewnetrznym.

§ 23. Ustugi inspektora ds. ochrony danych osobowych.

1. Zadania z zakresu $wiadczenia ustug inspektora ds. ochrony danych osobowych beda wykonywane
przez podmiot zewnetrzny na podstawie zawartej odrebnej umowy.

2. Szczegolowy zakres dziatan osoby Swiadczacej ustugi inspektora ds. ochrony danych oschowych

w Domu bedzie okreSlony w umowie z podmiotem zewnetrznym.

§ 24. Ustugi BHP | P/POZ.

1. Zadania z zakresu $wiadczenia ustug BHP | P/POZ bedg wykonywane przez podmiot zewnetrzny
na podstawie zawartej cdrgbne] umowy.

2. Szczegdtowy zakres dziatar z zakresu wykonywania ustug BHP i P/POZ w Domu bedg okreélone

W umowie z podmiotem zewnetrznym.

ROZDZIAL IV

PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU, UCZESTNIKOW OSRODKA ORAZ
MIESZKANCOW MIESZKAN WSPOMAGANYCH

§ 25. Szczegdlowe prawa i obowigzki Mieszkancow Domu okresla § 6 ust. 2.




§ 26. Szczegblowe prawa i obowigzki Uczestnikow Dziennego Domu Pomocy w CWS okreéla Regulamin
Dziennego Domu Pomocy w CWS.

§ 27. Szczegdlowe prawa i obowiazki Mieszkaficow mieszkar wspomaganych okresla Regulamin
mieszkan wspomaganych prowadzonych przez CWS.

~ ROZDZIALV
SKARGI | WNIOSKI

§ 28. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu:

1) w kazdy wtorek w godzinach od 7.30 do 15.30 .

2) w pozostale dni robocze od 12.00 do 13.00

2. W p'riypa'dku: nieobecnosci Dyrektora 'skfargi"i' wniosku w jego imieniu prz&jmﬁje osoba go zastepujaca.
3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat. o

4, Kierownicy Dzialow odpowiedzialni sg za wyczerpujgce wyjasnienia dotyczace rozpatrywania skargi
wnioskow oraz niezwloczne przekazywanie ich sekretariatowi Domu wraz z dokumentacjg niezbedng
do rozpatrzema skarg i wnloskéw

5. Szczegé{owo rozpatrywanle skarg i wmoskow okres!a procedura W tym zakre31e

- ROZDZIAL VI~
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Domu zawierajg zakresy
czynno$ci tych pracownikow. Zadania, zakres kompetencji | odpowiedzialnoéci Gléwnego Ksiggowego,
Kierownikow Dz;ak)w pracownlkow bezpoéredn:o pod!eg!ych Dyrektorow; ustala Dyrektor w zakresach
czynnoéci.

2. Zakresy czynnosci pracownikow Dzialow okresla bezpogredni przelozony.
3. Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor Domu.

4, Sprawy porzadkowe i dyscypliname prach’riiiiéW?éQUlujq postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 30. Prawa i obowigzki pracownikéw Domu reguiujq przepisy Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy.



§ 31. 1. Prawo do podpisywania pism w pelnym zakresie posiada Dyrektor.

2. Do podpisu Dyrektora Domu zastrzezone sg pisma;

1) Kierowane do organéw administracji rzadowych i organéw administracji samorzadowych,
2) prokuratury, sadow i policji,

3) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrekfora Domu,

4} w przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu prawo do pospisywania pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora Domu posiada pracownik zastepujacy kierownika jednostki.

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

§ 33. Ninigjszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego przyjecia przez Prezydenta Miasta Whoctawka.
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