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Uchwala Nr.6.92007
Zarzadu Powiatu Bydgoskiego
z dnia ‘1,‘2“}‘3{’5‘/‘10.93—0?}’\

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Koronowie,

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm. )
uchwala sie co nastepuje:

§1. Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w
Koronowie stanowiacy zatacznik do niniejszej Uchwaly.

§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrekiorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
w Koronowie.

§3. Traci moc uchwata Nr 251/2006 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 13
listopada 2006r.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od
1 stycznia 2008r.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Bydgoskiego
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Starosta Bydgoski
Kazimierz Krasowski
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Lacznie etatéw: 73,63
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mgr MiFastaw Stocha

N STRUKTURA ORGANIZACYINA
(o STAROSTA BYDGOSKI DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
) W KORONOWIE
PROJEKT
Y na dzien 07.09.2007 .
DYREKTOR -1
Sekretariat - Kadry
| Ref. d/s administracyjnych - 1 !
Kierownik - Dziat St. Administrator - Dziat | | Gléwna Ksiggowa -
opiekuiczo-pielggnacyjno- - administr. - gospodarczy Dziatl finansowo -
Pracownik Socjalny - 2 rehabilitacyjny -1 ----P Dietetyk -1 [4---- P (+ zadania magazyniera) - 1 ksiggowy -1
Instruktor terapii zaj. -4 f | Praczka -3 | Ref d/s ekonom. -2
: Instruktor K.O. -1 | Rzemie$inik -1 - Ksiegowa - Kasjer -1
| Masazysta -1 Kierowca -1 Razem: 4 etaty °
' Fizjoterapeuta -3 / | Razem: 6 etatow R ————
| Psycholog -0,5 T T T T e S
| Kapelan -0.13
i Razem: 10,63 eta\tuJ
h 4
Kierownik - Zespot 1 (osoby. Kierownik - Zespot II ( osoby Szef kuchni - Sekcja zywienia -1
mepelnosprawne intelektualnie - niepemnosprawne intelektualnie — |
mezezyzni ) -1 kobiety ) -1 Kucharz -5
- T \ ] ' Pomoc kuchenna -3
| Opickun -4 | Opiekun 214 Razem 9 etatéw |
" Pielegniarka -3 ! Pielegniarka S 3 e
| Pokojowa =2 | Pokojowa -1
 Razem: 20 etatow : . Razem: 19 etatow |
DYREKTOR
Domu Porgocy Spoteczneg)
W ONPWI;




Zatacznik do

Uchwaty Nré€/2007

Zarzadu Powiatu Bydgoskiego
zdnia . % K. d0Q 1

{ projekt z dn. 07.09.2007r. )

DYREKTOR
Domu Pogocy Spotecznej
w fLojoffowje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

mgr MfroStaw Stoch .j

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KORONOWIE
UL. PADEREWSKIEGO 35
85- 010 KORONOWO

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Koronowie zwanego dalej ,,Domem”
okresla organizacje i zasady dzialania Domu.

§2

Dom dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1592 z pédin. zm.),

- Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 nr 64 poz. 593 z
pozn. zm.).

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r. w
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837 ).

- niniejszego regulaminu.

§3

1. Dom dziala pod nazwg Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie, ul. Paderewskiego 35 w
dalszej czgsci regulaminu zwany ,,Domem”.
2. Dom jest jednostka budzetowa Powiatu Bydgoskiego.




§4

Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Powiatu Bydgoskiego.

§5

Dom jest jednostka o zasiggu ponad gminnym.
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ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6

Dom jest jednostkg stalego pobytu przeznaczona dla 100 os6b niepelnosprawnych
intelektualnie.

Dom takze §wiadczy ustugi dla typu osob przewlekle somatycznie chorych, ale tylko do
momentu pelnego wygaszenia dziatalnosci w tym zakresie.

W przypadku, kiedy w Domu bgda wolne miejsca, istnieje mozliwos¢ przyjgcia osob
niepelnosprawnych intelektualnie na pobyt czasowy.

§7

Dom zapewnia mieszkancom calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, opiekuncze, wspomagajace, edukacyjne, spoleczne i religijne na poziomie
obowigzujacego standardu, ze szezegélnym uwzglednieniem wolnosci, intymnodci,
godnosci 1 poczucia bezpieczenstwa mieszkanicoéw oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow $wiadczen zdrowotnych.

W sprawach mieszkancow Dyrektor Domu przyjmuje codziennie w godzinach pracy
administracji Domu.

ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§ 8

Domem kieruje Dyrektor.
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2. Dyrektora zatrudnia i zwalma Zarzad Powiatu Bydgoskiego w oparciu 0 umowe o pracg
lub inng umowe cywilno - prawna, po zasiggnigciu opinii Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy.

§9

1. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Gloéwnego Ksiggowego oraz kierownikéw
poszczegdlnych dzialéw Domu.

2. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora, zastgpuje go
0soba przez niego wyznaczona.

§ 10

Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, pism oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA DOMU

§ 11

1. W Domu funkcjonuja nast¢pujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami:

- Dzial Administracyjno - Gospodarczy — DAG,

- Dziat Opiekuniczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyjny — DOPR,
- Daziat Finansowo - Ksiggowy — DFK,

- Sekretariat - Kadry — SK,

- Stanowisko Dietetyka — Di.

2. W dzialach w zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone Zespoly.
§ 12
1. Dziatem Finansowo — Ksiggowym kiernje Glowny Ksiggowy.

2. Dziatami kieruja Kierownicy Dzialow.
3. Zespolami kierujg Kierownicy Zespolow, a w sekcji Zywienia — Szef Kuchni.

§13

1. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci samodzielnych pracownikéw okresla zakres ich
obowigzkow.,

2. Strukture organizacyjna Domu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zatacznik do
nin. Regulaminu Organizacyjnego Domu.




ROZDZIAL V

PODZIAL KOMPETENCII

§ 14

Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

Do

Glownego Ksiggowego,

Kierownika Dzialu Opiekuriczo — Pielggnacyjno — Rehabilitacyjnego,
Kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego,

Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Kadr,

Stanowisko Dietetyka.

§ 15
obowiazkow Dyrektora nalezy realizacja zadan Domu, a w szczegdlnosci:

sprawne 1 skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finanséw, organizacii,
bezpieczenstwa, warunkdw pracy, jakoéci opieki, standardu Domu,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu,
ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komérkach organizacyjnych,

ustalenie zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci kierownikéw 1 pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalno$¢ Domu,

wprowadzanie w 2ycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzér nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,

na podstawie udzielonych pelnomocnictw, zawieranie uméw cywilnoprawnych z
podmiotami wspétpracujacymi z Domem,

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

dbalosé o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach
pomocy spolecznej,

organizacja funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacje kosztow i
wysokg wydajnosé pracy,

merytoryczny nadz6r nad realizowanymi zadaniami,

biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych pracownikéw
przepisdw bhp i p.poz,

nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych,

wspolpraca z Rada Mieszkancdw przy zalatwianiu spraw zwigzanych z organizacja
opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

przyjmowanie mieszkaficéw i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

przestrzeganie tajemnicy pafstwowej i shuzbowe] powzigtej w zwigzku z pelnionym
stanowiskiem.
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§17

1. Kierownicy, kierujacy Dzialami Domu inicjuja, planuja, organizuja i kontroluja prace
podlegtych sobie jednostek, a zwlaszcza zapewniaja:

- terminowos¢ i rzetelnos¢ wykonywania zadan,

- dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw,
przyjetych procedur oraz przepisoéw bhp. p.poz. i tajemnicy stuzbowej,

- wspoldzialanie nadzorowanego przez siebie dziatu z innymi dziatami Domu,

- przygotowanie ze szczegdlna starannoscia projekiéw pism, opracowan i innych
materialow dla Dyrektora, Glownego Ksiggowego oraz osoby czasowo zastepujacej
Dyrektora.

2. Szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci zarowno Kierownikéw Dzialow,
jak i Kierownikow Zespoléw zawarty jest w zakresie obowiazkéw ustalonym przez
Dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych kierownika.

§ 18

Dyrektor moze upowaznié pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach przez
nich prowadzonych.

§19

Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonuja zadania w oparciu o
stosowne zakresy czynnosci, okreélajace ich obowigzki 1 odpowiedzialnos¢.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH DOMU

§ 20
Do zadan Dziatu Opiekuniczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyjnego w szczegdlnosei nalezy:

- zapewnienie catodobowej opieki,

- udzielanie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,

- zapewnienie mieszkaficom Domu stalej lacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu,

- pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu probleméw bezposrednio ich dotyczacych,

- umozliwienie mieszkaficom korzystania z ustug lekarza pierwszego kontaktu oraz
specjalistow,

- pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich,

- zapewnienie mieszkancom niepetnosprawnym transportu na konsultacje do lekarzy
specjalistow oraz wlasciwej opieki w czasie ich trwania,

- podnoszenie sprawnosci fizyczne) mieszkancéw Domu poprzez systematyczne
planowanie i realizacje indywidualnych programéw rehabilitacyjnych z wykorzystaniem
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,




zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,

opracowywanie 1 realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udzial w zespole
terapeutyczno - opiekunczym,

wlasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dzialu,
zatatwianie spraw socjalno - bytowych mieszkancow, takich jak: pomoc w zakupach,
utrzymaniu kontaktu z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.,
stymulowanie rozwoju zainteresowan mieszkancéw Domu poprzez organizowanie
réznych form zaje¢ kulturalnych, oswiatowych oraz rekreacyjnych /indywidualnych i
grupowycly,

zapewnienie mieszkancom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania wybranei
przez siebie religii,

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzgt pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkanca,

utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

wprowadzenie nowych mieszkancdw do spotecznosci Domu oraz zapoznanie ich z
obowiazujacymi regulaminami, uprawnieniami i obowigzkami,

udzial w prowadzeniu depozytu rzeczowego mieszkancéw oraz udziat w prowadzeniu
depozytow wartosciowych zgodnie z regulaminem,

organizacja okolicznosciowych §wiat i akademii.

§ 21
. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego w szczegoélnosci nalezy:

ustalenie potrzeb w zakresie wyposaZenia i zaopatrzenia Domu oraz ich realizacja,
prowadzenie prawidlowej gospodarki materialowej Domu wraz z udokumentowaniem
operacji magazynowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacja budynkéw, pomieszczen, instalacji
oraz sprze¢tu,

przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektu w celu zapewnienia niezbednych
napraw, remontéw oraz konserwacji,

przygotowywanie uméw z wykonawcami na remonty biezace 1 inwestycje zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych oraz udziat w koficowym odbiorze
wykonywanych robot,

przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez dozér
techniczny, Panstwowa Inspekcje Pracy i inne shizby (zgodnie z obowigzujacymi
przepisami) oraz realizacja postanowien tych jednostek,

nadzoér nad mieniem nalezacym do Domu,

utrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu w budynkach Domu oraz na terenie
rekreacyjnym nalezacym do Domu,

zabezpieczenie obiektu, pomieszczen i sprzg¢tu przed dewastac)a, kradzieza, wlamaniem,
organizacja dyzuréw na portierni w celu zapewnienia bezpieczefistwa pozarowego,
ochrony mienia domu, kontroli oséb wchodzacych i wychodzacych nie bedacych
mieszkancami,

pielggnacja drzew i krzewdw rosnacych na terenie Domu,

planowanie i prowadzenia robdt remontowo - budowlanych na terenie Domu,
dokonywanie zakupdéw materiatdéw, sprzg¢tu oraz surowcéw niezbgdnych do biezace)
dziatalnosei, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

state monitorowanie zgodnosci biezacego funkcjonowania Dzialu z obowiazujacymi
normami i przepisami,
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whasciwe sporzadzanie dokumentacji dotyczacej biezacej dziatalnosci Dziatu,

Do zadan Sekcji Zywienia funkcjonujacej w strukturze Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego w szczegdinosci nalezy:

przygotowywanie i wydawanie positkow, ze szczegdlnym uwzglednieniem zalecer
lekarza i dietetyka,

kontrole jakosci otrzymanych z magazynu produktéw spozywczych,

scisle przestrzeganie norm i przepisdw samitarno - epidemiologicznych oraz przepisdéw
bhp i p.poz.

§ 22

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

biezace, prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej, ksiggowosci 1
sprawozdawczosci Domu zgodnie z obowigzuacymi przepisami oraz zaleceniami
jednostek nadzorujacych dzialalnosé¢ Domu,

prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki,

nadzorowanie caloksztaltu prac zwiazanych z gospodarka finansowa Domu,
wykonywanych przez inne dzialy Domu,

opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wnioskow wynikajacych z tych
analiz, :

realizacja zalecen jednostek nadzorujacych gospodarke finansowa Domu,

dokonywanie przelewow bankowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow warto$ciowych mieszkancéw,

realizacja zobowiazan Domu w terminach wynikajacych z zawartych uméw,

prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwiazanej z wyplatami.

§ 23

Podstawowe zadania Dietetyka to:

opracowanie zestawow positkéw na poszczegélne diety zgodnie z obowigzujacymi
zasadami zywienia i zleceniami lekarskimi:

opracowywanie diet indywidualnych,
dokonywanie oceny planowanych jadlospiséw i ich realizacji,
przestrzeganie prawidtowosci zalecanych norm zywieniowych,
ocenianie spozycia positkéw przez Mieszkancow,
opracowanie dokumentacji rozliczeniowej zaopatrzenia, produkcji i
dystrybucji potraw,
¢ sprawdzanie jakosci i estetyki wydawanych gotowych potraw,
e nadzorowanie i kontrolowanie jakosci stosowanych surowcoéw i warunkéw ich
przechowywania;
opracowanie wiasciwych zestawow zywieniowych dla Mieszkanicow Domu oraz diet
stosowanych w rdznych chorobach,
uczestniczenie w ocenie stanu odzywiania Mieszkancow,
sporzadzanie kart dietetycznych dla Mieszkarncow,
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prowadzenie dzialalnodci edukacyjnej w zakresie zywienia zapobiegajacego chorobom
powstajacym na tle wadliwego zywienia,
nadzorowanie wszystkich etapéw produkcji potraw:

e organizowanie wlasnego stanowiska pracy oraz nadzér nad wlasciwym
organizowaniem stanowisk pracy w kuchni Domu, zgodnie z wymogami bhp,
ppoz. i ekologicznymi,

e instruowanie pracownikéow kuchni Domu w zakresie uzytkowania maszyn i
narzedzi, wykorzystywanych w procesie przygotowania positkow;

nadzorowanie prawidlowos$ci przebiegu proceséw technologicznych i poszczegélnych
etapéw przygotowywania potraw.

§24
Do zadan pracownika ds. obstugi Sekretariatu i Kadr nalezy miedzy innymi:
w czesei dot. spraw personalnych:
prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczacej
pracownikéw Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowanje dokumentoéw i wnioskéw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw © prace, uposaZeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem
pracownikéw Domu itp.,
kontrola porzadku i dyscypliny pracy,
opracowywanie i przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw Domu,
organizowanie szkolen dla pracownikow Domu,

w czesel dot. funkcjonowania sekretariatu:

prowadzenie sekretariatu,
zapewnienie rytmicznosci pracy sekretariatu,
obstuga kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
FUNKCJONOWANIE DOMU

§ 25

Dzialy Domu dzialaja w oparciu 0 regulamin pracy, instrukcje wewngtrzne i procedury,
zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

§ 26

Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia okresla szczegétowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Domu, a w szczegolnoscei:

zasady i tryb udzielania upowaznien 1 pelnomocnictw,




- zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow,
- zasady oraz tryb przygotowania i podpisywania pism,
- zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Domu,

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

1. Wszyscy pracownicy Domu maja status pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni sa na
podstawie umowy o pracg.

2. Pracownicy Domu otrzymujg wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla pracownikéw
jednostek samorzadu terytorialnego, zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych.

§ 28

1. Dom uzywa pieczeci o tresci:

Dom Pomocy Spolecznej
w Koronowie
ul. Paderewskiego 35
86 — 010 Koronowo
tel. (052) 382 25 64

2. Dom uzywa skrétu DPS Koronowo.
§29

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 30

Przyjecie i datg wejscia niniejszego Regulaminu w zycie okresla w formie uchwaty Zarzad
Powiatu Bydgoskiego.




