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Uchwala nr. é/ (7? /W/{

Zarzgdu Powiatu Bydgoskiego
z  dnia o1 (720455, 2018r.

zmieniajgca uchwale Nr 147/2009 w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spolecznej w Koronowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.
22018 r. poz. 995 z pézn. zm. poz. 1000) Zarzad Powiatu Bydgoskiego uchwala, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spofecznej w Koronowie stanowigcym zatgcznik
do Uchwaly Nr147/2009 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 04 lutego 2009 r. w sprawie przyj¢cia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Koronowie wprowadza sig nastgpujace

zmiany:
1. zapis § 2 otrzymuje brzmienie:

..Dom Pomocy Spotecznej w Koronowie dziata na podstawie nastgpujgcych aktow prawnych:
I. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

Ustawy z dnia 10 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia2012 r.

w sprawie Domow Pomocy Spofecznej ,

6. Zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na prowadzenie Domu Pomocy Spoleczne)
z dnia 23 lipca 2009r. nr WPS.111.SSz.90130/21/2009 ,

7. niniejszego regulaminu.”
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2. zapis § 3 otrzymuje brzmienie:

.,1. Dom dziata pod nazwa Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie, z siedzibg

ul. Paderewskiego 35 , 86-010 Koronowo( w dalszej czgsci regulaminu zwanej Domem).

2. Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie jest jednostka budzetowg Powiatu Bydgoskiego

w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych, zapewniajaca kompleksowg i calodobowa
opieke osobom dorostym niepetnosprawnym intelektualnie™.

3. zapis §4 otrzymuje brzmienie:

.. Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Bydgoski przy pomocy Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy.”

4. zapis §14 otrzymuje brzmienie:

.Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

- Glownego Ksiggowego,

- Kierownika dziatu Opiekunczo-Pielggnacyjno-Rehabilitacyjnego,
- Starszego Administratora Dzialu Opieki i Obslugi,

- Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Kadr,

- Pracownik Socjalny,

- Psycholog- pracownik socjalny.”



5. w § 20 w pkt. 1 dodaje si¢ zapis:

. - prowadzenie magazynu chemicznego.”

6.w § 20 w pkt. 2 dodaje si¢ zapis:

.- prowadzenie wykazu wystepujacych w potrawach substancji lub produktéw powodujacych
alergie.”

7.w § 20 w pkt. 2 uchyla si¢ zapisy:

.- dokonywania oceny planowania jadlospisow i ich realizacji,

- sporzadzanie kart dietetycznych dla Mieszkancow™.

8. zapis § 21 otrzymuje brzmienie:

..Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

N

Obstuga finansowo-ksiggowa Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Obstuga kasowa i bankowa klientow,

Opracowanie planu finansowego wydatkow zakresie wydatkow i dochodow budzetowych,
Analiza i kontrola realizacji budzetu,

Sporzadzanie wnioskow do zmian w planie finansowym Domu,

Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych (program EST Arisco)
i przeprowadzanie inwentaryzacji,

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytéw wartosciowych i dochodéw Mieszkancow (modut
Dom Arisco- depozyty i dochody mieszkanca,

Obstuga programu ksiggowego FK-Arisco,
Obstuga programuZUS — Platnik,
Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT

Obstuga programu Volters Kluwer-Progman VAT w zakresie przekazywania pliku jpk-VAT
do jednostki nadrzgdnej,

Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw oraz list zasitkowych, dokonywanie rozliczenia podatku
oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

Obstuga programu ptacowego —Place-Arisco,
Rozliczanie rozchodu zywnosci- ustalenie stawki zywieniowej.”

.w § 22 w pkt. 1 a) dodaje si¢ zapis:

.- wspolpraca z biurem pracy , prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu.”

10. w § 22 pkt. 1 b) dodaje si¢ zapis:

»~prowadzenie sprawozdawczosci PFRON,
-prowadzenie rejestru rozliczania znaczkéw pocztowych,
- prowadzenie kasy depozytowej Mieszkanca.,

o



11. w § 26 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. Dom uzywa pieczeci o tresci:

Dom Pomocy Spotecznej w Koronowie
ul. Paderewskiego 35

86-010 Koronowo

tel. 523822564, 523822242~

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Koronowie stanowi
zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Koronowie.

§4

Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Przedmiot regulacji:
Zmiana regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Koronowie.

Podstawa Prawna:
Art.36 ust.] ustawy z dnia S czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym.

Uzasadnienie merytoryczne:

Dostosowanie dotychczas obowiazujacego regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej
w Koronowie do aktualnie obowigzujacych przepisow.

W tym celu usprawniono organizacj¢ pracy w Domu poprzez nastgpujgce zmiany

w strukturze Organizacyjnej Domu:

1) pofaczenie stanowiska specjalista do spraw pomocy spotecznej i pracy socjalnej (V2 etatu )

i stanowiska psychologa (1/2 etatu) aktualnie psycholog-pracownik socjalny w 1/1 wymiarze czasu
pracy,

2) likwidacja etatu specjalista do spraw zespotu pielegniarek i opiekunow (1 etat) i
utworzenie stanowiska pielggniarka koordynator (1 etat),

3. zmiana stanowiska konsultant do spraw medycznych (1 etat) na konsuitant (1 etat),

4. zmian stanowiska kucharz (1 etat) na pomoc kuchenna ( 1 etat),

W stosunku do obowiazujacej struktury w 201 Ir. dokonano likwidacji etatow :

- starszy referent ds. ekonomicznych - 1 etat,

- specjalista do spraw pomocy spotecznej i pracy socjalnej — 0,5 etatu

- pielggniarka — 1 etat

Konsultacje spoleczne:
Uchwata nie wymaga konsultacji spolecznych.

Skutki finansowe:
Nie skutkuje zwigkszeniem budzetu.
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Koronowie przeznaczonego dla os6b
dorostych niepetnosprawnych intelektualnie zwanego dalej ,.Domem™ okresla organizacje
i zasady dziatania Domu.

§2
Dom dziala na podstawie:

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ,

- Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

- Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego ,

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spolecznej,

- Zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na prowadzenie Domu Pomocy
Spolecznej z dnia 23 lipca 2009r. nr WPS.I11.S5z.90130/21/2009,

- niniejszego regulaminu .

§3
I. Dom dziala pod nazwg Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie, z siedziba
ul. Paderewskiego 35 , 86-010 Koronowo (w dalszej czgsci regulaminu zwany
,Domem”).

2. Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie jest jednostkg budzetowa Powiatu Bydgoskiego
w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych, zapewniajaca kompleksowa
i calodobowg opiekg¢ osobom dorostym niepelnosprawnym intelektualnie.

§4

Nadzor nad dzialalnoscig Domu sprawuje Starosta Bydgoski przy pomocy Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy.

§5

Dom jest jednostkg o zasiggu ponadgminnym, a decyzj¢ o skierowaniu do niego i decyzje
ustalajgca oplate za pobyt wydaje organ kierujacy whasciwy dla miejsca zamieszkania osoby.

ro



ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6

I. Dom jest jednostka stalego pobytu przeznaczong dla 96 o0s6b dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie.

2. Dom zamieszkuja rowniez osoby przewlekle somatycznie chore, ktore zostaly
umieszczone w jednostce przed dniem 1 stycznia 2004r. na mocy Ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. nr 64, poz. 593) .

3. Osoba ubiegajgca si¢ o pobyt w Domu Pomocy Spolecznej kierowana jest do domu

na czas okreslony, chyba ze wystapi ona lub jej przedstawiciel ustawowy z wnioskiem
o skierowanie do domu na czas nieokreslony.

§7

1. Dom zapewnia mieszkancom calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbg¢dne potrzeby:

a) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

- miejsce zamieszkania,

- wyzywienie,

- odziez 1 obuwie,

- utrzymanie czystosci;

b)opiekuncze, polegajace na:

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

- pielggnacji,

- niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

¢) wspomagajace, polegajace na:

- umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw domu,

- stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spolecznoscia

lokalna,

- dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miar¢ jego mozliwosci,

- pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjgciu pracy szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spelniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,

-zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigeznych i przedmiotow
wartosciowych,

- finansowaniu mieszkancowi domu nie posiadajacemu wilasnego dochodu wydatkow na
niezbgdne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasilku statego
o ktérym mowa w art. 37, ust 2, pkt 1 Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach dla mieszkancow domu,

- sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow domu,

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

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




ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§8

—

Domem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Bydgoskiego w oparciu 0 umowg o pracg

lub inng umowg cywilno — prawna.
§9
1. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow
poszczegolnych dzialow Domu.

2. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora, zastgpuje
£0 osoba przez niego wyznaczona.

§ 10

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

ORGANIZACJA DOMU

§11

W Domu funkcjonujg nastepujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami:

Dzial Gospodarczy i Obstugi — DGiO,

Dzial Opiekunczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyjny — DOPR,
Dzial Finansowo - Ksiggowy — DFK,

Sekretariat - Kadry — SK,

W dziatach w zaleznosci od potrzeb mogg by¢ tworzone Zespoly.
§12

Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy.
Dzialem Opickunczo-Pielggnacyjno-Rehabilitacyjnym- Kierownik dziatu
Dziatl Gospodarczy i Obslugi — nadzoruje i koordynuje prac¢ Starszy Administrator

§13

Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci samodzielnych pracownikow okresla zakres ich
obowigzkow.

Strukturg organizacyjna Domu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zalacznik

do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu.




ROZDZIAL V

PODZIAL KOMPETENCIJI

§ 14
Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio:

- Gléwnego Ksiggowego,

- Kierownika Dziatu Opiekunczo — Pielggnacyjno — Rehabilitacyjnego,
- Starszego Administratora Dzialu Gospodarczego i Obstugi,

- Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Kadr,

- pracownika socjalnego,

- psycholog-pracownik socjalny.

§ 15

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

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

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

- ustalenie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownikow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

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

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

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

- reprezentowanie Domu na zewnatrz,

- dbalos¢ o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu uslug w domach
pomocy spolecznej,

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

- merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami,

- biezacy nadzor nad przestrzeganiem, przez bezposrednio podlegtych pracownikow,
przepisoOw bhp i p.poz,

- nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych,



- wspolpraca z Rada Mieszkancéw przy zatatwianiu spraw zwigzanych z organizacja
opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

- przyjmowanie mieszkancow i pracownikow w sprawach skarg i wnioskow,

- dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej powzigtej w zwiazku z petnionym
stanowiskiem.

§16

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

- terminowos¢ i rzetelno$¢ wykonywania zadan,

- dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow,
przyjetych procedur oraz przepisow bhp., p.poz. i tajemnicy stuzbowej,

- wspoldziatanie nadzorowanego przez siebie dziatu z innymi dziatami Domu,

- przygotowanie ze szczegOlng starannoscig projektdow pism, opracowan i innych
materialéw dla Dyrektora, Glownego Ksiggowego oraz osoby czasowo zast¢pujacej
Dyrektora.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci zarowno Kierownikow Dziatow,

jak i Kierownikow Zespolow zawarty jest w zakresie obowigzkow ustalonym
przez Dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych kierownika.

§17

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

§ 18

Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu
o stosowne zakresy czynnosci, okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialnos¢.



ROZDZIAL VI

7ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH DOMU

§19

Do zadan Dzialu Opiekunczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyjnego w szezegolnosci
nalezy:

zapewnienie calodobowej opieki,

udzielanie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
zapewnienie mieszkancom Domu stalej tacznosei z pracownikami pierwszego kontaktu,
pomoc mieszkaicom w rozwigzywaniu probleméw bezposrednio ich dotyczacych,
umozliwienie mieszkancom 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,

prowadzenie profilaktyki choroéb i promocji zdrowia poprzez doradztwo w sprawach
higieny , pielegnacji i zywienia,

podnoszenie sprawnosci fizycznej mieszkancow 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
opiekunczo-terapeutycznym,

wiasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dziatu,

zalatwianie spraw socjalno - bytowych mieszkancéw, takich jak: pomoc w zakupach,
utrzymanie kontaktu z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.,
stymulowanie rozwoju zainteresowan mieszkancow Domu poprzez organizowanie
roznych form zajeé¢ kulturalnych, oswiatowych oraz rekreacyjnych /indywidualnych
i grupowych/,

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

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w  sprz¢t pomocniczy, ulatwiajgcy
funkcjonowanie mieszkanca,

utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

wprowadzenie nowych mieszkancow do spolecznosci Domu oraz zapoznanie ich
z obowigzujgcymi regulaminami, uprawnieniami i obowigzkami,

udzial w prowadzeniu depozytu rzeczowego mieszkancow oraz udzial w prowadzeniu
depozytow warto$ciowych zgodnie z regulaminem,

organizacja okolicznosciowych $wiat i akademii.



§ 20

Do zadan Dzialu Gospodarczego i Obslugi w szczegdlnosci 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 prawidlowa eksploatacjg budynkéw, pomieszezen, instalacji
oraz sprzetu,

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

przygotowywanie umoéw z wykonawcami na remonty biezace i inwestycje zgodnie
z przepisami o zamoOwieniach publicznych oraz udzial w koncowym odbiorze
wykonywanych robot,

przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez dozor
techniczny, Panstwowa Inspekcj¢ Pracy i inne sluzby (zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami) oraz realizacja postanowien tych jednostek,

nadzor nad mieniem nalezgcym do Domu,

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

zabezpieczenie obiektu, pomieszczen i sprzetu przed dewastacja, kradziezg, wlamaniem,
podjecie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa pozarowego, ochrony
mienia domu,

planowanie i prowadzenia robot remontowo - budowlanych na terenie Domu.
dokonywanie zakupéw materialow, sprzg¢tu oraz surowcoéw niezbednych do biezacej
dzialalnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

stale monitorowanie zgodnosci biezgcego funkcjonowania Dzialu z obowigzujacymi
normami i przepisami,

whasciwe sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej biezacej dziatalnosci Dziatu,

prowadzenie magazynu chemicznego

Do zadan Sekcji Zywienia funkcjonujgcej w strukturze Dzialu Gospodarczego i
Obslugi w szczegélnoSci nalezy:

przygotowywanie i wydawanie positkow, ze szczegblnym uwzglgdnieniem zalecen
lekarza i dietetyka,

kontrole jakosci otrzymanych z magazynu produktéw spozywczych,

Sciste przestrzeganie norm i przepisow sanitarno - epidemiologicznych oraz przepisow
bhp i p.poz.

opracowywanie zestawOw positkow na poszczegolne diety zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami zywienia i zleceniami lekarskimi:

opracowywanie diet indywidualnych,

przestrzeganie prawidlowosci zalecanych norm zywieniowych,

ocenianie spozycia positkow przez Mieszkancow,

opracowanie  dokumentacji  rozliczeniowej  zaopatrzenia,  produkcji
1 dystrybucji potraw,



Do

e sprawdzanie jakosci i estetyki wydawanych gotowych potraw,
e nadzorowanie i kontrolowanie jakosci stosowanych surowcow i warunkow ich
przechowywania;
opracowanie wlasciwych zestawoéw zywieniowych dla Mieszkancow Domu oraz diet
stosowanych w roznych chorobach,

uczestniczenie w ocenie stanu odzywiania Mieszkancow,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie zywienia zapobiegajacego chorobom
powstajgcym na tle wadliwego zywienia,

nadzorowanie wszystkich etapoéw produkcji potraw:

e instruowanie pracownikow kuchni Domu w zakresie uzytkowania maszyn
i narzg¢dzi, wykorzystywanych w procesie przygotowania positkow;

nadzorowanie prawidlowosci przebiegu proceséw technologicznych i poszczegdlnych
etapOw przygotowywania potraw.
Prowadzenie wykazu wystgpujacych w potrawach substancji lub produktow
powodujacych alergig.
Prowadzenie dokumentacji HACCP oraz przestrzeganie obowiazujacych przepisow
w  w/w instrukcji.

§ 21

zadan Dzialu Finansowo — Ksi¢gowego nalezy w szczegolnoSci:

Obsluga finansowo-ksi¢gowa Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Obstuga kasowa i bankowa klientow,

Opracowanie planu finansowego wydatkéw zakresie wydatkow i dochodow budzetowych,
Analiza i kontrola realizacji budzetu,

Sporzadzanie wnioskow do zmian w planie finansowym Domu,

Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu

Prowadzenie  ewidencji  skladnikow  majatkowych  (program  EST  Arisco)
i przeprowadzanie inwentaryzacji,

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych i dochodow Mieszkancow
(modut Dom Arisco- depozyty i dochody mieszkanca,

Obstuga programu ksi¢gowego FK-Arisco,

Obstuga programuZUS — Platnik,

Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT

Obstuga programu Volters Kluwer-Progman VAT w zakresie przekazywania pliku jpk-
VAT do jednostki nadrzgdne;,

Sporzadzanie listy plac dla pracownikow oraz list zasitkowych, dokonywanie rozliczenia
podatku oraz prowadzenie dokumentacji ZUS,

Obstuga programu ptacowego —Place-Arisco,
Rozliczanie rozchodu zywnosci- ustalenie stawki zywieniowej.
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§ 22

Do zadan pracownika ds. obslugi Sekretariatu i Kadr nalezy mi¢dzy innymi:

w czescei dot. spraw personalnych:

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczgcej
pracownikéw Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o pracg, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem
pracownikoéw Domu itp.,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

sporzadzanie i przesytanie elektroniczne sprawozdan,

organizowanie szkolen dla pracownikow Domu,

przygotowywanie ogloszen i prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska.

Wspotpraca z biurem pracy, prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu,

w czesci dot. funkcjonowania sekretariatu:

prowadzenie sekretariatu,

zapewnienie rytmiczno$ci pracy sekretariatu,

obstuga kancelaryjna

rozliczanie paliwa,

prowadzenie rejestru rozliczania znaczkoéw pocztowych,
prowadzenie kasy depozytowej Mieszkanca,

prowadzenie sprawozdawczosci PFRON

prowadzenie dokumentacji Funduszu Swiadezen Socjalnych.
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ROZDZIAL VII

FUNKCJONOWANIE DOMU

§23

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

§ 24

Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia okresla szczegdlowe procedury zwigzane z organizacjg
i funkcjonowaniem Domu, a w szczegolnosci:

- zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

- zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow,

- zasady oraz tryb przygotowania i podpisywania pism,

- zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Domu.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

1. Wszyscy pracownicy Domu majg status pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni sg na

podstawie umowy o prace.
2. Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla pracownikow

jednostek samorzadu terytorialnego, zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych.
§ 26

1. Dom uzywa pieczgci o tresci:

Dom Pomocy Spolecznej w Koronowie
ul. Paderewskiego 35

86 — 010 Koronowo

tel. 052 382 25 64, 052 382 22 42

2. Dom uzywa skrotu DPS Koronowo.
§ 27

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

§ 28

Przyjecie i dat¢ wejscia niniejszego Regulaminu w zycie okresla w formie uchwaty Zarzad
Powiatu Bydgoskiego.
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Jom Pomocy Spotecznej w Koronowie

ul. |. Paderewskiego 35, 86-010 Koronowo
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®@

STAROSTA BYDGOSKI

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Koronowie

” DYREKTOR - 1 H

Sekretariat - kadry

| |
| ?

Specjalista ds. kadr -1

Pracownik socjalny

Psycholog-pracownik socjalny - 1 I,_

Konsultant -1

B ' . F‘

Dzial finansowo-ksiggowy

Glowny Ksiggowy -1
St. ref. administracyjny -1
St. ref. administracyjny-ksieg. - 1

Razem etatow -3

Razem etatow -60,13

Ny —_ |
Dzial opiekunczo- ‘

pielggnacyjno-rehabilitacyjny |
| |
| |

Kierownik dzialu -1
Pielegniarka — koordynator -1
Pielegniarka -2

' St. opiekun, opiekun -27
Pokojowa -2
Pokojowa — praczka -1
St. technik fizjoterapii -2

| Instruktor terapii zajeciowej -4

' Kapelan -0,13

' Razem etatow - 40,13 ,

l |

I o g

Dzial administracyjno-

| gospodarczy ‘

| N

! St. administrator -1

| Praczka .,
St. rzemiesInik, rzemies$Inik -1
St. rzemiesInik — kierowca -1
Kuchmistrz — szef kuchni -1
St. kucharz, kucharz -4
Pomoc kuchenna =1 |

Magazynier — pomoc kuchenna - |

Razem etatow -12

R WREKTOR @
Yomufl Pomocy Spofeczne)
W Korgonowie

\

\\
mgr Zabeln 2'.'&\"#[.&‘/(/!



