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Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Otdakach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W OLDAKACH

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Oldakach zwany dalej
«Regulaminem”, okresla strukture organizacyjna iszczegolowy zakres zadar
realizowanych przez Dom Pomocy Spotecznej w Otdakach.

§ 2

Dom jest przeznaczony dla oséb niepetnosprawnych intelektualnie oraz oséb
przewlekle psychicznie chorych.

Cele i zakres dziatai Domu oraz zasady funkcjonowania okresla Statut Domu:
Pomocy Spofecznej w Oldakach z dnia 30 czerwca 2010r.

§3

liekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej
w Otdakach mowa jest o:

1) »Domu" - nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej w Ofdakach;

2) ,Mieszkancach domu” — nalezy przez to rozumieé osoby przebywajgce w Domu
Pomocy Spotecznej w Otdakach;

3) Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Oldakach;

4) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzgd Powiatu w Pultusku:



5) Dziatach O-T - nalezy przez to rozumie¢ Dziaty Opiekunczo-Terapeutyczne
w Domu Pomocy Spolecznej w Otdakach na Oddziale dia oséb
niepetnosprawnych intelektuainie — Zaktad Gtéwny i Oddziale dla 0séb przewlekle
psychicznie chorych ,Rodzinka™;

6) Dziale F-K — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy w Domu
Pomocy Spotecznej w Ofdakach:;

7) Kierowniku Dzialu — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dziatu - Gtoéwnego
specjaliste Dziatu Domu Pomocy Spotecznej w Otdakach;

8) Sekcji — nalezy przez to rozumie¢ sekcje: zywienia, administracyjna i kadr oraz
gospodarczg i obstugi Domu Pomocy Spotecznej w Ofdakach

§4

Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Powiatu Puttuskiego przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku.

Rozdziat lI

Zasady kierowania pracg Domu

§5

1. Domem kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$é za calo$é gospodarki
finansowej jednostki.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikéw Domu zwierzchnikiem stuzbowym
i pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor dziatajac w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Puttuskiego
zarzadza i kieruje catoksztattem spraw zwigzanych z biezacq dziatalnoscig Domu.
5. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu,

2) kierowanie catoscig spraw administracyjnych, nadzér nad caloscig spraw
gospodarczych i finansowych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prawidiowa organizacja i systematyczne usprawnianie pracy oraz prawidfowy
podziat czynnosci miedzy pracownikami Domu,

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

4) ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu,



5) wiasciwy dobér pracownikéw oraz umozliwienie pracownikom podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

6) decydowanie o sprawach awansowania, nagradzania, wyrézniania,
ewentualnie udzielania kar pracownikom Domu,

7) kontrola przestrzegania przez pracownikéw Domu dyscypliny pracy,
8) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz majatkiem Domu,

9) wydawanie niezbednych regulaminéw i instrukcji oraz zarzadzen
wewnetrznych,

10)organizacja i dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

11)nadz6ér nad prowadzeniem i przestrzeganiem przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,

12)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdcze;j.

§6

. Dyrektor Domu moze wykonywaé swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego.

. Zastepce Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia Dyrektor Domu.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepsiwo peini Z-ca Dyrektora, a w razie
nieobecnosci Z-cy Dyrekiora - Gtowny ksiegowy lub inny wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

. Do zadan Zastepcy Dyrekiora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzér nad pracg dziatéw O-T,

2) nadzdr nad zaspokajaniem potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych,
kukturalno - rekreacyjnych i religijnych mieszkancow,

3) organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu,

4) organizowanie i nadzér w wykonywaniu zadan i obowigzkow przez
pracownikéw wobec mieszkaricéw Domu,

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadari i zatatwieniem
spraw mieszkancow przez pracownikéw Domu,

6) nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan poszczegdlnych dziatow i sekcji,
wynikajacych z regulaminu Domu, przepiséw prawnych i zarzadzen
wewnetrznych,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdaf
z wykonywanych zadan nadzorowanych dziatéw i sekcji.
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. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
Zasadami i przepisami,

3) analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow przydzielonych
z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
jednostki,

4) kierowanie i nadzér nad pracg podleglych pracownikéw dzialu,

) sporzgdzanie rzetelnej sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania srodkow
budZzetowych i wykonania budzetu,

6) przestrzeganie przepiséw o zamdwieniach publicznych,

7) opracowywanie i nadzér nad projektami planow finansowych, zakupoéw
inwestycyjnych i kapitalnych remontow,

8) opracowywanie instrukcji wewnetrznych i nadzér nad prawidfowym obiegiem
dokumentacji.

§7

. Osoby petnigce funkeje kierownikow - glownych specjalistow dziatu odpowiadajg
za cafoksztatt prowadzonych zagadnieri i sprawujg bezposredni nadzér nad
podlegltymi pracownikami.

. Kierownik Dzialu O-T - Gtéwny Spegjalista Dziatlu O-T, kieruje catoksztattem
spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Dziatu O-T, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace w sposob zapewniajacy prawidtowe realizowanie zadan Dziatu,
2) pomaga w utrzymaniu kontaktu z rodzing i srodowiskiem,

3) sprawuje nadzor, opieke i czuwa nad bezpieczeristwem mieszkancow,

4) zapewnia prawidtowy obieg ewidencji i przechowywania dokumentéw oraz
pism skierowanych do dziatu z zachowaniem tajemnicy stuzbowej,

5) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan, przestrzeganiem przez pracownikow
dziatu dyscypliny pracy, zapewnia dbato§é o pomieszczenia, sprzet
| wyposazenie,

6) zapewnia mieszkaicom wiasciwych warunkéw bytowych, poczucia
bezpieczeristwa i godnosci osobistej,

7) sprawuje nadzor przestrzegania przepiséw prawa pracy, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

8) tworzy wlasciwe warunki do wspétpracy miedzy dziatami i sekcjami,
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9) zapewnia wzajemng wspoiprace z personelem opiekunczym, terapeutycznym,
medycznym i dietetykiem,

10) zapewnia $cista wspoétprace z pracownikiem socjalnym,

11) przewodniczy i odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie zespotu opiekuriczo-
terapeutycznego i indywidualnych planéw wsparcia,

12) nadzoruje i akceptuje roczne plany opiekuniczo-terapeutyczne i sprawozdania
oraz zajecia terapeutyczne,

13) wykonuje inne czynnoSci =zlecone przez przefozonego w ramach
predyspozycji osobistych i przygotowania zawodowego.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Domu

§8

W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:

1) Dziaty opiekuriczo — terapeutyczne na Oddziale ,Zaktad Giéwny” i ,Rodzinka” O-T,

2) Dziat finansowo — ksiegowy F-K,

3) Sekcja zywienia SZ,

4) Sekcja administracyjna i kadr,

- administracja A,
- kadry K,

5) Sekcja gospodarcza i obstugi GO,

- bhp i p.poz. BHP,

6) Samodzielne stanowiska:

- zamowienia publiczne ZP,

- pracownik socjalny PS.

§9

. Dziatem O-T kieruje Kierownik Dzialu - Gléwny Specjalista Dziatu bezposrednio
podlegajacy Z-cy Dyrektora Domu.

. Dziatem F-K kieruje Gtowny Ksiegowy bezposrednio podlegajgcy Dyrektorowi
Domu. |



Sekcjg zywienia kieruje Dietetyk podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Sekcja administracyjng i kadr kieruje bezposrednio Dyrektor Domu.
Sekcjg gospodarczg i obstugi kieruje Dyrektor Domu.

Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajg Dyrektorowi Domu.

Noo oo ok w

Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§10

W skiad poszczegoinych dziatow i sekgji wchodzg nastepujace stanowiska:

1) W Dziale O-T, gdzie bezposredni nadzér peini Kierownik Dziatu - Gidwny
Specjalista Dziatu, ktéremu podlegajg;

- opiekunowie,

- instruktorzy terapii zajeciowsj,

- instruktor kulturalno-oswiatowy,
- terapeudi,

- rehabilitanci,

- psycholog,

- pielegniarka,

- ogrodnik,

- pokojowi.

2) W Dziale F-K, gdzie bezposredni nadzér petni Glowny Ksiegowy, ktdremu
podlegaja:
starsze ksiegowe,

ksiegowe,

referent ksiegowy,

Kasjer.

3) W Sekdji zywienia, gdzie bezposredni nadzor petni Kierownik Sekgji, Dietetyk,
ktéremu podlegaja;

- kucharki,
- pomoc kuchenna.

4) W Sekcji administracyjnej i kadr, gdzie bezposredni nadzor petni Dyrektor
podlegaja:
- inspektor ds. kadr,

- referent administracyjny.

6 '8



1.
2.
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5) W Sekcji gospodarczej i obstugi, gdzie bezposredni nadzor petni Dyrektor
podlegaja;:

- konserwatorzy,

- pracownik bhp i p.poz,
- magazynier,

- kierowcy,

- pracownik gospodarczy,

szwaczka — praczka.
6) Samodzielne stanowiska pracy to:
- pracownik socjalny,
- referent ds. zaméwien publicznych,

- kapelan.
§11

Pracownicy wszystkich dziatow zobowigzani sg do $cistej wspotpracy.

Szczegbtowe zakresy czynnosci i obowigzkéw przypisanych poszczegdlnym
stanowiskom pracy okreélajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow
Domu.

Rozdziat IV

Zadania poszczegdinych dziatéw

§12

l. Do zadan Dziatu O-T nalezy w szczegolnosci:

Sprawowanie catoiciowego, ciggtego i kompleksowego pielegnowania
mieszkancow oraz wspéfpraca z mieszkaricem, lekarzem, czionkami zespolu
terapeutyczno-opiekurczego w zakresie pielegnaciji, leczenia i rehabilitacji.

2. Nawigzywanie kontaktu z mieszkaficem Domu oraz tworzenie warunkow

niezbednych do zaspokajania indywidualnych potrzeb bytowych, opiekunczych,
zdrowotnych, wspomagajacych, psychologicznych i spotecznych.

3. Prowadzenie roznych form oddziatywania terapeutycznego.

4. Planowanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca

dostosowanych do potrzeb, zainteresowan, wieku, plci oraz zalecen lekarskich,
podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza i prowadzenie gospodarki

lekami.
7 @



o

Udzielanie pierwszej pomocy przediekarskiej w nagiych wypadkach
I zachorowaniach.

6. Prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno-edukacyjnej o  charakterze
profilaktycznym oraz szerzenie oéwiaty zd rowotnej.

7. Zapewnienie spozycia positkéw zgodnie z normami fizjologicznymi
| dietetycznymi.

8. Wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci spotecznej

mieszkancow.

9. Organizacja $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
i turystycznych.

10. Pomoc w zatatwianiu wszelkich spraw urzedowych dotyczacych mieszkancow —
budowanie wiasciwej relacji pomiedzy mieszkaricami i personelem Domu.

11. Zapewnienie mieszkaricom Domu stalej tacznoéci z pracownikami pierwszego
kontaktu, utrzymywanie statych kontaktéw z rodzinami mieszkancow, instytucjami
i organizacjami pomocowymi, sgdami, ZUS-em, stowarzyszeniami, fundacjami,
sponsorami.

12. Umozliwienie mieszkarncom realizowania potrzeb religijnych.

13. Zapewnienie wilasciwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen Domu
oraz terenu wokot budynku.

14. Udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dziatan zmierzajgcych do adaptacji
nowych mieszkancéw do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw wsparcia.

18. Zapewnienie mieszkaricom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo
— bytowego w podstawowych czynnosciach zyciowych:

1} zapewnienie opieki lekarskiej,

2) odzywianie,

3) higiena i wyglad,

4) ubieranie,

5) poruszanie sie,

6) komunikowanie sie,

7) pielegnacja ciezko chorych, lezacych,

8) pomoc w utrzymaniu czystosci i porzadku w pokojach mieszkalnych
i pomieszczeniach wspdinego przebywania,

9) inicjowanie dziatari majacych na celu pobudzenie aktywnosci mieszkancéw do
samoopieki,

10)dbanie o wystréj Domu i atmosfere zblizong do domu rodzinnego.
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18.

17

Udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego, aktywizujgcego
[ usprawniajacego, w réznych formach i rodzajach, m.in. w prowadzonych przez
Dom pracowniach:

1) plastycznej,

2) ceramicznej,

3) kulinarngj,

4) krawiecko-tkackiej,
5) muzykoterapii,

6) stolarsko-$lusarskiej,
7) komputerowej,

8) sali terapii ruchem,

9) salach dziennego pobytu.

. Udzielanie wsparcia spoteczno — kulturaino — religijnego:

1) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania, rozwijania kontaktu z rodzing
i srodowiskiem,

2) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych,

3) organizowanie czasu wolnego, swigt, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,

4) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Catos¢ dziatari wynikajgcych ze swiadczonych ustug spoteczno — kulturalno —
religijnych koordynuje instruktor ds. kulturalno — oswiatowych.

18

. Umozliwienie mieszkancom Domu dostgpu do naleznych s$wiadczen
zdrowotnych wynikajacych z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

18. Wspdtudziat we wszystkich dziataniach pozostatych dziatéw Domu majgcym na

ok N~

celu zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

ll. Do zadan Dziatu F-K nalezy w szczegélnosci:

Pozyskiwanie | prawidiowe gospodarowanie $rodkami finansowymi.
Prowadzenie ksiegowosci | sprawozdawczosci ksiegowej.
Opracowanie projektu budzetu i planu gospodarczego Domu.
Whykonanie i kontrola wykonania budzetu Domu.

Nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen.



6. Realizacja operagcji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem
budzetu Domu.

7. Nadzdr i wykonanie prawidiowego obiegu dokumentacji ksiegowo — finansowe;j
Domu.

8. Prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej, a takze prawidiowe
prowadzenie niezbednej dokumentaciji.

9. Nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, Srodkami trwatymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami.

10. Prowadzenie niezbednej dokumentacji rozliczeri paliwa, energii, wody itp.

11. Obstuga kasowa Domu.

12.Prowadzenie catoksztattu spraw funduszu sogjalnego.

13. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

14.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

15. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pleczeciami.

16.Wykonywanie cafoéci spraw zwigzanych z odplatnosciami za pobyt w Domu,
a takze prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiegowej dotyczacej Srodkéw
finansowych mieszkaricow (kont depozytowych).

17.Wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatéw Domu majgcych na
celu zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

lll. Do zadan Sekcji zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie jadtospisow dla mieszkarnicéw z uwzglednieniem diet zleconych
przez lekarza, a takze przestrzeganie zasad prawidtowej dietetyki.

2. Prowadzenie na biezaco kontroli jakosci produktow i artykutow spozywczych
zakupionych do magazynu.

3. Przygotowanie i wydawanie positkdw dla mieszkancéw zgodnie z normami
Zzywienia i finansowymi.

4. Utrzymywanie czystosci w kuchni i magazynach.
9. Przestrzeganie zasad systemu GMP i GHP oraz HCCP.

6. Realizacja zalecen pokontrolnych Stacji Sanitarno - Epidemiologiczne;.

IV. Do zadan Sekcji Administracyjnej i kadr nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zakresow czynnosci oraz innych aktéw wewnetrznych regulujgcych
dziatalnos¢ Domu.

2. Gromadzenie i przechowywanie przepiséw, wytycznych i instrukcji niezbednych
do prawidtowego dziatania w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych.
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3. Organizowanie narad pracowniczych i gromadzenie protokdétow,

4. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji pracownikéw Domu w zakresie spraw
osobowych i pracowniczych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztaicaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw.

6. Kontrola dyscypliny pracy, list obecnosci, ewidencja zwolnieri lekarskich, plan
i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych.

7. Prowadzenia ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.
8. Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow.
9. Prowadzenie spraw wojskowych.

10. Obstuga kancelarii.

11. Sprawowanie nadzoru i ustalenie zasad i form wspofpracy pomiedzy
poszczegoinymi komarkami.

12. Administrowanie $rodkami trwatymi.
13. Prowadzenie gospodarki materiatowej.

14. Nadzér nad zaopatrzeniem w artykuty biurowe i znaczki.

V. Do zadan Sekeji gospodarczej i obstugi nalezy w szczegolnosci:

1. Utrzymanie porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku oraz terenu, na ktérym jest
potozony Dom.

b

.Utrzymanie obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub
uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prowadzenie
niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej.

[9%]

. Sprawowanie dozoru mienia Domu przed kradziezg, wlamaniem, dewastacig
| pozarem.

4. Dbato$¢ o powierzony sprzet i wyposazenie.

5. Konserwacja i naprawa urzadzeri technicznych oraz przeprowadzanie remontow
biezacych w budynkach Domu, a takze racjonalne wykorzystanie $rodkéw
rzeczowych i finansowych przeznaczonych na te cele.

o

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp, p.poz, sanitarnych, a takze
szkolenie pracownikow w tym zakresie.

7. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen pralniczych.

(o]

. Wykonywanie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz naprawe, szycie bielizny
i odziezy na potrzeby mieszkancéw Domu. Utrzymanie w czystosci rzeczy
osobistych mieszkaricow.,
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9. Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw transportu, prowadzenia
dokumentacji w zakresie gospodarki samochodowe;j.

10. Prowadzenie zaopatrzenia Domu w niezbgdne mebie, sprzety, posciel, bielizne,
odziez, Zywno$¢, Srodki czystosci itp.

11. Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno ~
sciekowej (energia, paliwa, woda, scieki).

12. Obstuga transportowa Domu.

13. Zaopatrzenie Domu w artykuty zywnoSciowe oraz sprzet i materiaty techniczne
oraz inne konieczne, ktdrych nie dostarczajg hurtownie, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczacej zakupéw, rozeznanie w cenach artykutow.

14. Wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatéw Domu majacych na
celu zapewnienie mieszkarnicom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

VL. Samodzielne stanowiska pracy:

1. Do zadan stanowiska pracy pracownika socjainego nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo przy przyjmowaniu nowych mieszkaricéw do Domu, prowadzenie
zwigzanej z tym niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci,

2) pomoc mieszkaricom w utrzymywaniu kontaktow z rodzinami oraz wspdtpraca
z innymi dziatami w zakresie adaptagji nowoprzyjetych mieszkaricéw Domu,

3) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajgcych poza
sprawy zwigzane z pobytem w Domu,

4) podejmowanie dziatari i wspolpraca z dziatem opiekunczo-terapeutycznym
w celu zapewnienia mieszkancom ustug bytowych, opiekuriczych,
wspomagajgcych i edukacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg rent, emerytur i zasitkow,

6) organizowanie pomocy przy dokonywaniu  indywidualnych zakupow
mieszkaricom, ktorzy takiej pomocy wymagaja,

7) reprezentowanie intereséw mieszkaricéw wobec pracownikow Domu,

8) utrzymywanie statego kontaktu z sadem opiekunczym, opiekunami prawnymi,
kuratorami ustanowionymi dla mieszkaricow oraz z ich rodzinami,

9) zapewnienie warunkéw do godnego umierania, sprawienie pogrzebu zgodnie
z przyjetym zwyczajem i religia zmarfego.

2. Do zadan stanowiska pracy referenta ds. zamdéwien publicznych nalezy
w szczegolnosci:
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1) przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy,
2) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.,

3) planowanie zamaéwien publicznych oraz sprawy zwiazane z wykonaniem umoéw
zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
zarzadzen wewnetrznych,

4) sporzadzanie umoéw i ich ewidencja z dostawcami, gromadzenie informacji
o najkorzystniejszej ofercie i cenie towaru,

5) przygotowanie i prowadzenie procedur zamoéwien zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych i odpowiednio ich dokumentowanie,

6) obstuga komisji ds. zamoéwien publicznych pod wzgledem techniczno-
biurowym,

7) sprawdzenie i podpisanie rachunkéw/faktur pod wzgledem:
- zgodnosci | wydatkowania $rodkow publicznych zgodnie z ustawa,
- zgodno$ci wykonania zamowien z ustawowsg procedura,

8) wspdlpraca z pracownikami zaopatrzenia, odnosnie zakupéw od wykonawcow
z ktérymi zostata zawarta umowa,

9) Scista wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym,

10} wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach
posiadanych kwalifikacji i predyspozycji.

3. Do zadan stanowiska pracy kapelana nalezy w szczegolnosci:
1) odprawianie mszy $w. co najmniej raz w tygodniu,
2) wyprowadzenie zwiok na cmentarz,

3) inne postugi duszpasterskie zgodnie ze zwyczajem oraz na zyczenie
mieszkanca, np. udzielenie ostatniego namaszczenia, stuchanie spowiedzi
w pokoju mieszkarca na jego zyczenie.

Rozdziat V
Zadania wspdlne dla wszystkich dzialéw
§13

Do wspéinych zadan wszystkich dziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnienie mieszkaricom warunkow zycia zblizonego w maksymalnym stopniu
do warunkéw domu rodzinnego, w ktorym kazda z zamieszkujgcych osdb



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

odczuwa atmosfere ciepta rodzinnego, zyczliwosci | wzajemnego zaufania.

Zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekuriczych i wspomagajgcych mieszkancow
w sposob i w stopniu umozliwiajacym ich godne zycie.

Rzetelne i efektywne wykonywanie zadar.
Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadar.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Domu
| poszerzanie wiedzy.

Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny czasu pracy.

Wzajemne wspoldziatanie | wspoétpraca przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych.

Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Domu lub jego Z-cy sprawozdan, ocen,

analiz, biezacych informagiji z realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

10)Gospodarne, racjonalne i celowe wykorzystywanie $rodkéw bedacych

w dyspozycji Domu poprzez uzgadnianie z Dyrektorem i Gtownym Ksiegowym
wszelkich dziatar wywolujacych skutki finansowe.

Rozdziat VI
Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskow

§ 14

. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek

w godzinach pracy, tj. 7%°— 15%,

Rejestracji podlegajg skargi, wnioski i listy wnoszone na pi$mie, a takze ustnie do
protokotu. Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w sekretariacie Domu,

Merytorycznie rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listéw oraz krytyki prasowej na
lezy do Dyrektora Domu.

Rozdziat VII
Organizacja narad i odpraw

§15

. Narady i odprawy robocze z kadrg kKierownicza i pracownikami Domu

organizowane sg przez Dyrektora Domu.
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2. Przedmiotem narad i odpraw sa biezace i diugofalowe problemy Zwigzane
z funkcjonowaniem Domu.

3. Za strone organizacyjng i dokumentacje z narad odpowiada Dyrektor lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

Rozdziatl Vill

Postanowienia koncowe

§ 16

1. W Domu prowadzi sie indywidualne konta depozytowe mieszkarncow, na ktdrych
gromadzone sg $rodki pieniezne mieszkancow, jak réwniez indywidualne wykazy
materialowe rzeczy prywatnych mieszkancoéw, zakupionych ze &rodkdw
pienigznych gromadzonych na kontach depozytowych.

2. Zasady postepowania z depozytami warto$ciowymi oraz  $rodkami
zgromadzonymi na kontach depozytowych, nalezacymi do os6b przebywajacych
w Domu okresla Instrukcja w sprawie trybu postepowania z depozytami
wartosciowych w Domu Pomocy Spolecznej w Oldakach.

§17

Zasady wynagradzania pracownikéw Domu okresla Regulamin Wynagradzania oraz
odrebne przepisy.

§18

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

§19

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Domu, w celu zapewnienia
jednalitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata okresla instrukcja
kancelaryjna.

§ 20

Dom przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,DPS w Ofdakach".
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§ 21

Korespondencja wpltywajgca do Domu podlega oznakowaniu datg wptywu, numerem
dziennika i dekretacji dokonywanej w ksigzce kancelaryjnej.

§ 22
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny.
§ 23

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

ST STA

Edwar ek Wroniewski
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