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Uchwata NrX1/2006
Zarzadu Powiatu Bytzfoskiego
z dnia.....c "5““"{“9 ..... k)

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Koronowie

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm. )

Zarzad Powiatu Bydgoskiego
uchwala, co nast¢puje:
§1
® Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Koronowie
stanowiacy zalgcznik do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w
Koronowie.

§3
Traci moc uchwata Nr 149/2005 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 28 lipca
2005r.

§ 4
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2007r.

Czlonkgwie Zarzadu:
r

/" Ppzewodniczacy

y Zarzadu Powiatu Bydgoskiego

Starosta Bydgoski
Jan Graczkowski

ca Lyyrekior
Powlalow%w(mm Pomocy Rodzinda

Maria Stachowiak




Zalacznik do_

Uchwaty Nr8 12006

Zarzadu Powiatu Bydgoskiego
zdnia .. 0340 2220 ...

( projekt z dn. 06.10.2006r. )

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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

ROZDZIAL T

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

§2

Dom dziata na podstawie:

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

1592 z pdzn. zm.),
- Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2004 nr 64 poz. 593 z

péZn. zm.).
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- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 wrzeénia 2000r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 82 poz. 929 z pézn. zm.).
- niniejszego regulaminu.

§3

1. Dom dziata pod nazwa Dom Pomocy Spotecznej w Koronowie, ul. Paderewskiego 35 w
dalszej czgsci regulaminu zwanym ,,Domem”™.
2. Dom jest jednostka budzetowa Powiatu Bydgoskiego.

§4

Nadzér nad dzialalno$cia Domu sprawuje Starosta Powiatu Bydgoskiego przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy.

§5

. Dom jest jednostkg o zasiggu ponad gminnym.
ROZDZIAL 1I

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6

1. Dom jest jednostka stalego pobytu przeznaczona dla 114 oséb oséb przewlekle
somatycznie chorych i niepelnosprawnych intelektualnie.

2. W przypadku, kiedy beda wolne miejsca w Domu, istnieje mozliwo$¢ przyjecia oséb
przewlekle somatycznie chorych i niepeinosprawnych intelektualnie na pobyt czasowy.

® §7

1. Dom zapewnia mieszkaficom calodobowa opieke oraz zaspokaja niezb¢dne potrzeby
bytowe, opiekuncze, wspomagajace, edukacyjne, spoleczne i religijne na poziomie
obowiazujacego standardu, ze szczegélnym uwzglednieniem wolnosci, intymnosci,
godnodci i poczucia bezpieczefistwa mieszkaficow oraz stopnie ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

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

3. W sprawach mieszkaicéw Dyrektor Domu przyjmuje codziennie w godzinach pracy
administracii Domu.

ROZDZIAL HII

ZASADY KIEROWANIA DOMEM




[a—y

§8

Domem kieruje Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Starosta Powiatu Bydgoskiego w oparciu o umowe o prace
lub inna umowg cywilno - prawng, po zasiggnigciu opinii Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy.

§9

Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikéw
poszczegoblnych dzialdéw Domu.
W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora, zastepuje go
osoba przez niego wyznaczona.

§ 10

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

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA DOMU
§11
1. W Domu funkc¢jonuja nastepujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone

k.

symbolami:

Dziatl Administracyjno - Gospodarczy — DAG,

Dziat Opiekurniczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyjny — DOPR,
Dziat Finansowy - Ksiegowy — DFK,

Sekretariat - Kadry — SK,

Stanowisko Dietetyka — Di.

W dziatach w zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone Zespoly.

§12

Dziatem Finansowym - Ksiggowym kieryje Gléwny Ksiggowy.
Dziatami kieruja Kierownicy Dziatéw.
Zespotami kieruja Kierownicy Zespolow, a w sekeji zywienia — Szef Kuchni.
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§ 13

1. Szczegétowy zakres odpowiedzialnosci samodzielnych pracownikéw okresla zakres ich
obowigzkow.

2. Struktur¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat graficzny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Domu.

ROZDZIAL. V

PODZIAL KOMPETENCII

§14
Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

- Glownego Ksiggowego,
- Kierownika Dzialu Opiekunczo — Pielggnacyjno — Rehabilitacyjnego,
- Kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,
- Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Kadr,
- Stanowisko Dietetyka.
§15

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy realizacja zadan Domu, a w szczeg6lnosci:

- sprawne 1 skuteczne kierowanie praca Domu w zakresie finansow, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkow pracy, jakosci opieki, standardu Domu,

- wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu,

- ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komérkach organizacyjnych,

. - ustalenie zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci kierownikéw i pracownikéw

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

- wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujgcych
dzialalno$¢ Domu,

-  wprowadzanie w zycie nowo wydanych przepiséw prawa i nadzoér nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,

- zawieranie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami wspélpracujacymi z Domem, na
podstawie udzielonych pelnomocnictw,

- reprezentowanie Domu na zewnatrz,

- dbalosé o organizacj¢ opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustug w domach
pomocy spotecznej,

- organizacja funkcjonowania Domu w sposéb zapewniajacy racjonalizacj¢ kosztéw i
wysokg wydajnos¢ pracy,

- merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami,

- biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegiych pracownikéw
przepiséw bhp i p.poz,

- nadzorowanie realizacji zalecef pokontrolnych instytucji zewngtrznych,




- wspolpraca z Rada Mieszkancow przy zalatwianju spraw zwigzanych z organizacja
opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

- przyjmowanie mieszkancow 1 pracownikow w sprawach skarg i wnioskow,

- dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej powzigte] w zwigzku z pelnionym
stanowiskiem.

§17

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

- terminowo$C 1 rzetelnoé¢ wykonywania zadan,

- dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw regulaminéw,
przepiséw bhp. p.poz. i tajemnicy shuzbowe;j,

- wspoldzialanie nadzorowanego przez siebie dzialu z innymi dziatami Domu,

- wladciwe przygotowanie projektéw pism, opracowan i innych materiatéw dla Dyrektora,
Zastgpcy Dyrektora i Gtoéwnego Ksiggowego.

2. Szczegolowy zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci zarowno Kierownikow Dziatow,
jak 1 Kierownikow Zespoléw zawarty jest w zakresie obowiazkow ustalonym przez
dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych kierownika.

§ 18

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

§19

Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonuja zadania w oparciu o
stosowne zakresy czynno$ci okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialnoéé.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIAL ANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 20
Do zadan Dzialu Opiekuriczo — Pielegnacyjno - Rehabilitacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

- zapewnienie calodobowej opieki,

- udzielanie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- zapewnienie mieszkancom Domu stalej facznosci z pracownikami pierwszego kontaktu,
- pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw bezposrednio ich dotyczacych,




umozliwienie mieszkancom korzystania z ushug lekarza pierwszego kontaktu oraz

specjalistow,

pomoc mieszkancom Domu w realizacji zalecen lekarskich,

zapewnienie mieszkaficom niesprawnym transportu na konsultacje do lekarzy
specjalistow oraz whasciwej opieki w czasie ich trwania,

podnoszenie sprawnosci fizycznej mieszkaficow Domu poprzez systematyczne
planowanie i realizacj¢ indywidualnych programéw rehabilitacyjnych z wykorzystaniem
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,

zglaszanie do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,

opracowywanie i realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udzial w zespole
terapeutyczno - opiekuriczym,

wiasciwe prowadzenia dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dziatu,
zalatwianie spraw socjalno - bytowych mieszkancow takich jak: pomoc w zakupach,
utrzymaniu kontaktu z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.,
stymulowanie rozwoju zainteresowan mieszkanicow Domu przez organizowanie réznych
form zaje¢ kulturalnych, o§wiatowych oraz rekreacyjnych /indywidualnych i grupowych/,
zapewnienie mieszkancom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania wlasne;j
religii,

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzet pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie mieszkarca,

utrzymywanie czysto§ci w pokojach mieszkancow,

wprowadzenie nowych mieszkaricéw do spolecznosci Domu oraz zapoznanie ich z
obowiazujacymi regulaminami, uprawnieniami i obowiazkami,

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

organizacja okolicznos$ciowych $wiat i akademii.

§ 21
Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w szczegélnosci 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 prawidiows eksploatacjg budynkéw, pomieszczen, instalacji
oraz sprzetu,

przeprowadzanie okresowych przegladow obiektu w celu zapewnienia niezbgdnych
napraw, remontow oraz konserwacji,

przygotowywanie uméw z wykonawcami na remonty biezace i inwestycje zgodnie z
przepisami o zaméwieniach publicznych oraz udziat w kofcowym odbiorze
wykonywanych robot,

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

nadzor nad mieniem nalezgcym do Domu,

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

zabezpieczenie obiektu pomieszczen i sprzgtu przed dewastacjg, kradzieza, wiamaniem,
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organizacja dyzuréw na portierni w celu zapewnienia bezpieczenstwa pozarowego,
ochrony mienia domu, kontroli osob wchodzacych i wychodzacych nie bedacych
mieszkancami,

pielegnacja drzew i krzewOw rosnacych na terenie Domu,

planowanie i prowadzenia robt remontowo - budowlanych na terenie Domu.
dokonywanie zakupow materialéw, sprzetu oraz surowcow niezbednych do biezacej
dzialalnosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

stale monitorowanie zgodno$ci biezacego funkcjonowania Dzialu z obowigzujacymi
normami i przepisami,

wlasciwe sporzadzanie dokumentacji dotyczacej biezacej dzialalnosci Dziatu,

Do zadan Sekcji Zywienia funkcjonujacej w strukturze Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

przygotowywanie i wydawanie positkow, z uwzglednieniem zalecen lekarza i dietetyka,
kontrole jakosci otrzymanych z magazynu produktow spozywczych,

§cisle przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno - epidemiologicznych oraz przepisow
bhp i p.poz.

§22

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

biezace, prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej,  ksiggowosci |
sprawozdawczosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zaleceniami
jednostek nadzorujacych dziatalnos¢ Domu,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych jednostki,

nadzorowanie caloksztaltu prac zwiazanych 2z gospodarka finansowa Domu
wykonywanych przez inne dzialty Domu,

opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wnioskéw wynikajacych z tych
analiz,

realizacja zalecen jednostek nadzorujacych gospodarke finansowa Domu,

dokonywanie przelewéw bankowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych mieszkafcow,

realizacja zobowigzan Domu w terminach wynikajacych z zawartych umow,

prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacji zwigzanej z wyplatami.

§23

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu i Kadr nalezy migdzy
innymi:

w czesci dot. spraw personalnych:

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczacej
pracownikéw Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

przygotowanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem
uméw o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem
pracownikéw Domu itp.,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,
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- opracowywanie przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw Domu,
- organizowanie szkolen dla pracownikoéw Domu,

a) wczesci dot. funkcjonowania sekretariatu:
- prowadzenie sekretariatu,

- zapewnienie rytmiczno$ci pracy sekretariatu,
- obsluga kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
FUNKCJONOWANIE DOMU

§24

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

§ 25

Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia okresla szczegolowe procedury zwigzane z organizacjg
i funkcjonowaniem Domu, a w szczegdlnosci:

- zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

- zasady oraz tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow,

- zasady oraz tryb przygotowania i podpisywania pism,

- zasady postepowania zmierzajgce do usprawnienia pracy Domu,

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

1. Wszyscy pracownicy Domu majg status pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni s3 na
podstawie umowy o prace.

2. Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla pracownikow
jednostek samorzadowych jednostek samorzadu terytorialnego, =zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych.

§27




1. Dom uzywa pieczgci o tresci:

Dom Pomocy Spotecznej
w Koronowie
ul. Paderewskiego 35
86 — 010 Koronowo
tel. (052) 382 2564

2. Dom uzywa skrétu DPS Koronowo.
§ 28

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

§ 29
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Powiatu
Bydgoskiego.
2. Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikéw w ciagu 14 dni od daty jego
zatwierdzenia.

DYREKTOR
Domu Pamocy, Spotecznej
w ofowie 1

mor nstaw Stoc
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NOET POMOCY SPOLECZNEJ ;
— ; STRUKTURA ORGANIZACYJINA
~ TENSJONATY SPGKOJNA PRZYSTAN"
= - ti. Paderewskiego 35, tel. (052) 38 22 564 STAROSTA BYDGOSKI DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
86-010 KORONOWO W KORONOWIE
i (od 01.01.2007 r.)
PROJEKT
DYREKTOR -1
Sekretariat - Kadry
Ref. d/s administracyjnych - 1
Kierownik Dziatu St. Administrator Dzialu Gléwna Ksiegowa
opiekunczo-pielggnacyjno- : administarcyjno [ | | Dziat finansowo -
Pracownik Socjalny -2 |4 rehabilitacyjnego -1 [¢----P| Dietetyk -1 |¢----- P} -gospodarzcego -1 ksiggowy -1
A.‘ . ' Magazynier -1 Kasjer -1
' ' Praczka -4 } Ref. d/s ekonomicznych - 2
i Konserwator -2 Ksiegowa -1
! Kierowca -2 ‘ . Razem: 5 etatow
: Razem: 10 ctatow \] R
v v CA < v
Kierownik Zespotu 1 Kierownik Zespotu III Kierownik Zespotu II Szef kuchni - Sekcja zywienia - 1
(osoby przs:wlekle terapeutyczno - (osoby niepelnosprawne
somatycznie chore) -1 rehabilitacyjnego -1 intelektualnie) -1 Kucharz -6
Opiekn e | ! ‘ Pomoc kuchenna -2
Oplekun _ =8 | nstruktor terapii zaj. -5 | | Opiekun -18 Razem 9 etatow
. Opiekunko-pielggniarka -7 Instruktor K_OI? ’ -1  Opiekunko-pielggniarka -8 | T T T -
l Pokojowa -L3 | Masazysta -1 | | Opiekun - masazysta -1
; Razem: 17,5 etatn | Fizjoterapeuta -3 i | Pokojowa -25
T T | Psycholog -1 1 | Razem: 30,5 etatu |
- Kapelan 013 T T T T
' Razem: 12,13 etatuJ

Y.acznie etatow - 90,13
Y




