UCHWALA Nr 593/2023
ZARZADU POWIATU W LIPNIE

z dnia 14 marca 2023r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

w Nowej Wsi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, 2270, z 2022 r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700, 1812,
1967, 2127, 2140, 2754, z 2023 r. poz. 185.) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1 Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.
§ 2 Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.

§ 3 Traci moc obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej

w Nowej Wsi uchwalony Uchwata Nr 126/2019 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 7 listopada
2019 roku.

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Uchwatly Nr 593/2023
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 14 marca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny okre§la organizacjg wewnetrzng Domu i podstawowe zasady jego

funkcjonowania.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi, zwany dalej ,,Domem”, dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, 2270,
22022 r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700, 1812, 1967, 2127, 2140, 2754, z 2023 r. poz. 185.).
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

- doméw . pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 poz. 96; tekst jednolity stanowi Zalacznik

do obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 marca 2018 r.

(poz. 734)

§3
Dom jest powiatowa budzetowa jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego - Powiatu
Lipnowskiego. '
Dom zlokalizowany jest w Wojewddztwie Kujawsko — Pomorskim, Powiat Lipnowski,
Gmina Wielgie, w miejscowosci Nowa Wies.
Dom jest jednostka statego pobytu — z zastrzezeniem postanowieni § 31 — przeznaczong dla
0s6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie obojga plei.
Dom moze przyjmowaé mieszkaficéw na pobyt czasowy.

W miarg potrzeb i mozliwoséci Dom moze $wiadczy¢ ustugi na rzecz srodowiska lokalnego.

Dom uzywa pieczeci korespondencyjnej o nastgpujacej tresci:



Dom Pomocy Spolecznej
NOWA WIES
87 - 603 WIELGIE
tel. (054) 289 -71 - 92, fax. (054) 289 - 73 - 81

7.  Dom do rozliczen pracowniczych uzywa pieczgcei korespondencyjnej o nastgpujgce;j tresci:

Dom Pomocy Spolecznej
NOWA WIES
87 - 603 WIELGIE
tel. (054) 289 -71 - 92, fax. (054) 289 — 73 - 81
NIP: 8930003451, REGON 000296012

Cele i zadania Domu

§4

1. Celem Domu jest zapewnienie mieszkanicom calodobowej opieki oraz zaspokojenie
niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych na poziomie obowigzujacych
standardéw ustug.

2. Organizacja, zakres i poziom ushug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegolnosci
stopien fizycznej i psychicznej sprawnoéci mieszkancow, zapewnia poszanowanie wolnosci,
intymno$ci, godnosci osobistej oraz poczucia bezpieczenstwa.

3. W Domu dziata Zesp6t Terapeutyczno — Opiekunczy, do zadan ktérego nalezy opracowanie
indywidualnego planu wsparcia mieszkafica oraz wspdélna z mieszkancem Domu jego
realizacja.

4,  Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktérych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego planu
wsparcia, opracowanego z jego udziatem, je$li udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia mieszkanca.

5. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkafica koordynuje pracownik
Domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkafica Domu,
jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkarica, a takze organizacjg

pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach Zespotu Terapeutyczno —

Opiekunczego.

Zasady dzialania Domu

§5
Decyzj¢ o skierowaniu osoby do Domu oraz decyzjg o odptatnosci, ustalajaca optatg za pobyt

w Domu, wydaje organ wiasciwy dla tej osoby w dniu kierowania do Domu Pomocy Spoteczne;.



ROZDZIAL 11

Zakres i poziom $wiadczonych ustug

§6
1. Dom zapewnia catodobowa opieke oraz zaspakaja niezbgdne potrzeby bytowe, spoteczne, religijne,
zgodne z obowigzujacym standardem ushug, a w szczegolnosci:
a) w zakresie potrzeb bytowych zapewnienia:
» miejsce zamieszkania,
» wyzywienie,
» utrzymanie czystosci,
» zaopatrzenie w odziez i obuwie,
b) $wiadezy ustugi opiekunicze, polegajace na:
» podnoszeniu sprawnoéci i aktywizowaniu mieszkancow,
» udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
» udzielaniu pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
c) S$wiadczy ushugi wspomagajace, polegajace na:
» umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,
» umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturowych,
» zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkafcow,
» stymulowaniu nawigzywania, utrzymania 1 rozwijania kontaktéw z rodzing
1 srodowiskiem,
> pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny w przypadku oséb spehiajacych warunki takiego
usamodzielnienia,
> zapewnieniu  przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz  dostgpnosci
do informacji o prawach mieszkancow,
» wnoszeniu i zalatwianiu skarg wnioskéw mieszkanicow Domu,
> finansowaniu mieszkaficowi Domu, nie posiadajacemu wlasnego dochodu, wydatkoéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku w wysokosci okreslonej w odrebnych
przepisach,
» dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica na miarg jego mozliwos$ci.
2. Dom zapewnia Korzystanie z ustug zdrowotnych poprzez:
a) udzielanie mieszkaficom, adekwatnie do potrzeb i stanu zdrowia, pomocy W korzystaniu
ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie przepiséw o $wiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,



b) pokrywanie oplat ryczaltowych i czeSciowa odplatnos¢ do limitu ceny, przewidzianej

w przepisach o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,

¢) $cista wspotprace z lekarzem pierwszego kontaktu i lekarzem psychiatra,

d) $wiadczenie niezbednych ustug pielegnacyjnych w zakresie wykraczajacym poza $wiadczenia

wynikajace z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotne; finansowanych ze Srodkow

publicznych,

€) zapewnienie stalej psychiatrycznej opicki pielegniarskiej,

f) zapewnienie odwiedzin u mieszkaficow przebywajacych w szpitalu.

ROZDZIAL III

Prawa i obowigzki mieszkanecow

§7

1. Mieszkaniec domu ma w szczegdlnosci prawo do:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

godnego traktowania, intymnosci, niezaleznosci i partnerstwa ze strony pracownikow,
uzyskania petnej informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z tych ustug,
pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,
uczestniczenia w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby,

przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,

przebywania poza Domem, po uprzedzeniu o tym zamiarze Dyrektora lub osoby upowaznionej
do przyjmowania takich zgloszen,

posiadania wlasnej odziezy, obuwia i przedmiotow osobistego uzytku,

wolnoséci stowa, przekonan i wyznania.

2. Do obowiazkéw kazdego mieszkanca nalezy:

a)
b)

wspotpraca z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb,

dbanie w miare swoich mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek

w swoich rzeczach 1 wokot siebie,

c)
d)
e)
D

przestrzeganie norm i zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych,

przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania,
dbanie o mienie Domu,

ponoszenie optat za pobyt w Domu zgodnie z przepisami.

Obowiazki mieszkaficobw Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Prawa i obowiazki mieszkancoéw Domu okresla szczegétowo ,,Regulamin Mieszkancow”.



Dom

§8

zapewnia mieszkaricom bezpieczne przechowywanie srodkéw  pienieznych

i przedmiotéw warto$ciowych.

ROZDZIAL IV

Organizacja wewne¢trzna Domu

§9

1. Domem kieruje, odpowiedzialny za jego dzialalno$¢, Dyrektor zatrudniony przez Zarzad

Powiatu w Lipnie.

2. W czasie nicobecnosci Dyrektora Domu, zwiazangj w szczegélnosci z urlopem

wypoczynkowych lub inng nicobecnoscia usprawiedliwiong (np. absencja chorobowa, wyjazd

stuzbowy, itp.), obowiazki Dyrektora Domu peni inny pisemnie upowazniony pracownik

Domu, wyznaczony w uzgodnieniu ze Starosta Lipnowskim.

3. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosei:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)
h)

kierowanie biezacymi sprawami Domu,

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy W stosunku
do pracownikéw,

podejmowanie dziatari stuzacych zapewnieniu mieszkaicom poziomu ushug zgodnego
z obowigzujacymi standardami,

nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu,

organizowanie pracy Domu, dokonywanie podzialu zadan oraz ustalenie
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom Domu,

sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikow Domu,

opracowanie i sktadanie Radzie Powiatu cordcznych sprawozdan z dziatalnosci Domu

oraz przedstawienie wykazu potrzeb Domu.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

a)

b)
c)
d)

Kierownika Dzialu Opickunczo — Socjalno — Terapeutycznego i Zastepey Kierownika

Dziatu Opiekuniczo — Socjalno — Terapeutycznego,

Gléwnego Ksiggowego,

Kierownika Dzialu Techniczno — Gospodarczego,

Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.



§10
W ramach struktury organizacyjnej Domu Dyrektor moze tworzyé komoérki organizacyjne
zwane dziatem lub zespotem. Utworzenie nowej komorki organizacyjnej wymaga akceptaciji Zarzadu

Powiatu i pociaga za soba konieczno$¢ dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

§11

W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dzial Opiekuiiczo — Socjalno — Terapeutyczny, w skiad ktorego wchodza zespoly:

a) Zespot Medyczny, zapewniajacy $wiadczenie ustug pielgegnacyjnych w zakresie
wykraczajacym poza $wiadczenia wynikajace z przepiséw o $wiadezeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych, a takze stala psychiatryczna
opieke pielegniarska oraz biezaca wspolprace z lekarzem psychiatra.

b) Zesp6t Terapeutyczno — Opiekunczy dla Oséb Niepelosprawnych Intelektualnie.

2. Dzial Finansowo — Ksiegowy.
3. Dzial Techniczno - Gospodarezy, w sklad ktérego wchodza zespoly:

a) Zespot ds. organizacyjnych,

b) Zespdt ds. zywienia,

c) Zespdt ds. techniczno — gospodarczych

4. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

b) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

c) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych,

d) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

§12
1. Kierownicy Dzialéw sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikéw danego Dziatu.
2. Szczegblowa strukture organizacyjng Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi okresla

schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13
Prawa i obowiazki pracownikéw Domu reguluje regulamin pracy pracownikéw Domu
Pomocy Spolecznegj w Nowej Wsi opracowany przez Dyrektora Domu w uzgodnieniu

z przedstawicielami pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.



ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw wszystkich dziatow i stanowisk pracy nalezy:

1.
2:
3.

10.

Zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania powierzonych zadan.

Organizowanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opracowanie planéw, analiz i prognoz oraz sprawozdawczo$ci w zakresie zadan nalezacych
do komérki organizacyjnej, czy samodzielnego stanowiska, w oparciu o zasady rzetelnosci
i sumiennosci.

Opracowywanie planéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji z zakresu kontroli zarzadczej
w zakresie zadan nalezacych do komérki organizacyjnej, czy samodzielnego stanowiska.
Utrzymywanie ciagtosci dziatalnosci kontrolne;.

Ochrona zasobdéw Domu.

Zapewnienie skutecznej realizacji zadan i powinnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

Prezentowanie profesjonalnej postawy ctycznej przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
i obstudze mieszkancéw Domu.

Wpotdziatanie w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien migdzy komorkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy,

Przestrzeganie postanowiefi niniejszego regulaminu, a takze innych regulaminéw zarzadzen

i polecen dotyczacych dyscyplin pracy.

Szczegélowe zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

§15

Dzial Opiekuiczo — Socjalno — Terapeutyczny

Dziat Opiekuriczo — Socjalno — Terapeutyczny w zakresie swojego ogolnego zakresu dziatania:

1.

Udziela pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych mieszkanicow powierzonych jego
opiece.

Swiadczy ushigi w zakresie potrzeb bytowych oraz zapewnienia odziez, obuwie i $rodki
czystosci mieszkaicom nie posiadajacym wiasnej odziezy i mozliwosci ich zakupienia
z wiasnych $rodkdw.

Utrzymuje pokoje mieszkaricow w nalezytym porzadku i czystosci.



10.
11.

12

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Dba o aktywno$¢ i sprawno$¢ swoich mieszkaficéw, stosownie do ich mozliwosci
i specyfiki schorzenia.

Wspdtuczestniczy w realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica Domu.
Zabezpiecza potrzeby bliskiego kontaktu dla kazdego mieszkafica poprzez pracownika
pierwszego kontaktu.

Pomaga nowym mieszkaficom w adaptacji do warunkéw istniejacych w Domu.

Utrzymuje kontakt z rodzinami oséb, ktore zamieszkujg w Domu.

Stymuluje nawiazywanie i rozw6j kontaktéw z rodzing i spotecznoscia lokalna.

W uzasadnionych przypadkach podejmuje dziatania w celu ustanowienia opiekuna prawnego.
Umozliwia mieszkaficowi kontakt z kaplanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca.

Zapewnia samodzielno$¢ mieszkaficom i waczenie ich we wspotgospodarowanie Domem.
Zapewnienia warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu.

Organizuje $wigta, uroczystosci okolicznosciowe oraz umozliwia mieszkancowi udzial
w imprezach kulturalnych i turystycznych stosowanie do mozliwosci mieszkanca.

Zapewnia mozliwo§¢ korzystania przez mieszkancow z biblioteki, prasy codziennej oraz
umozliwia zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi Doméw Pomocy Spotecznej.
Swiadczy pomoc w zakresie zalatwiania spraw osobistych, urzedowych, informacyjnych,
leczniczych, utatwia kontakt mieszkarca z rodzina.

Zapewnia sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca.

Podejmuje dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkafica Domu, stosownie do jego
mozliwosci.

Udziela wsparcia i pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkaficowi Domu w podjciu pracy,
szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spelniajacych warunki

do takiego usamodzielnienia.

§16
Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu Opiekuriczo — Socjalno — Terapeutycznego 1 Zastgpea
Kierownika Dzialu Opiekunczo — Socjalno — Terapeutycznego.
W czasie nieobecno$ci Kierownika Dzialu, zwigzanej w szczegblnoSci z urlopem
wypoczynkowych lub inng nieobecnoécia usprawiedliwiona (np. absencja chorobowa, wyjazd
shuzbowy, itp.) obowiazki Kierownika Dziatlu przejmuje Zastgpca Kierownika Dzialu
Opiekuriczo — Terapeutycznego, a w razie jego nieobecnosci inny pisemnie upowazniony

pracownik, wyznaczony przez Dyrektora Domu.



§17

1. Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy dla Oséb Niepetnosprawnych Intelektualnie zapewnia

calodobowa opieke nad mieszkaricem oraz §wiadczy ustugi wspomagajace.

2. W zakresie §wiadczonych ustug wspomagajacych, realizowanych w ramach terapii

zajeciowej, wchodza:

a) Arterapia:

b)

)
d)

€)
f)
g)

h)

i)

k)

malowanie na szkle,
technika collage,
odlewy gipsowe,
papieroplastyka,
malowanie duzych faktur,
martwa natura — farba olejna, akwarela, pastel,
wyréb kart okoliczno$ciowych — technika dowolna;
uzykoterapia:
biema: percepcja muzyki,
relaksacja,
czynna: §piewoterapia (indywidualna i grupowa),

chér koscielny

VVVVVKVVVVVVV

choreoterapia (terapia ruchem i taiicem, opowieéci ruchowe);
Zajecia komputerowe;

Ustugi bibliotekarskie i biblioterapeutyczne:

» biblioterapia bierna — praséwka,

» biblioterapia czynna retrospekcja,

» rozmowa terapeutyczna.

Zajecia kulinarne,

Zajecia w pracowni ceramicznej,

Ergoterapia:

» zajecia ogrodnicze,

» prace porzadkowe w domu, w parku (dbato$¢ o estetykg otoczenia);
Zajecia o charakterze ogdlno kondycyjnym — gimnastyka poranna,
Zajecia krawiecko — dziewiarskie oraz zajgcia z zakresu wykonywania zabawki migkkiej,
Zajecia dotyczace organizacji czasu wolnego:

» sportowo — rekreacyjne,

» zajecia w kawiarence;

Inne formy terapii:

» trening higieniczny, kosmetyczny, samoobstugowy, umiejgtnosci spotecznych,



uwrazliwiajacy, pamigciowy,

» terapia odcigzajaca;
1) Spotkania teatralno — muzyczne w ramach zespotu ,, Rados¢”,
m) Cwiczenia komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,
n) Zajecia rewalidacyjne,
0) Zajecia w kaciku do$wiadczenia $wiata,
p) Stymulacja wg W. Sherborne,
q) Stymulacja polisensoryczna wg K. CH. Knill — poranny krag.

§18
Dzial Finansowo — Ksi¢ggowy

Dziat Finansowo — Ksiggowy prowadzi rachunkowos$¢, ewidencje i sprawozdawczosc ksiggowa,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, do zadan ktorego w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
)
d

€)

g)

h)

i)

k)

)

m)

Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, rejestracji obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych oraz sprawozdawczosci finansowe;.
Biezace i prawidlowe prowadzenie kalkulacji wynikoéw kosztéw wykonania zadan.
Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdarn finansowych i informacji ekonomicznych.
Terminowe i prawidlowe rozliczanie o0séb materialnie odpowiedzialnych za gospodarkg
i ochrong mienia Domu.
Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz nadzorowanie catoksztaltu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonanych przez komérki organizacyjne Domu.
Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji $rodkow pienieznych i innych aktywow bedacych w dyspozycji
Domu zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu.
Zapewnienie prawidlowego wykonywania umow zawieranych przez Dom pod wzgledem
finansowym.
Przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony depozytéw kasowych.
Terminowa windykacja nalezno&ci, sptata zobowiazani oraz dochodzenie roszczen spornych.
Analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w posiadaniu Domu, przydzielonych z budzetu
1 innych Zrodet.
Wykonywanie stalej, systematycznej kontroli wewnetrznych w zakresie wstepnej, biezacej
i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow.
Wykonywanie — wstgpnej kontroli legalnoéci  dokumentéw  (dowodéw)  kasowych
i ksiegowych.
Wykonywanie nastepczej kontroli wszystkich operacji gospodarczych.
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0) Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i ksiggowosci oraz gospodarki finansowo — ksiggowej, a w szczegolnosci:
» zaktadowego planu kont,
» obiegu dokumentéw (dowodow) ksiggowych,
» sporzadzania i rozliczania inwentaryzacji,
» gospodarki kasowej,
» wykonywania kontroli wewnetrzne;.
p) Prowadzenie wladciwej dokumentacji systemu kontroli zarzadezej.
q) Tworzenie i stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych.
r) Tworzenie i nadzér nad funkcjonowaniem odpowiednich mechanizméw dotyczacych
systemo6w informacyjnych.
s) Dokonanie okresowej oceny systemu kontroli zarzadezej w jednostce w terminie okre$lonym

przepisami prawa.

§19
Praca Dziatlu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiggowy podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Domu.
W czasie nieobecnoéci Gloéwnego Ksiggowego zwigzanej w szczegélnosci z urlopem
wypoczynkowych lub inng nieobecnoécia usprawiedliwiona (np. absencja chorobowa, wyjazd
shuzbowy, itp.) obowiazki Gtéwnego Ksiggowego pehni inny pisemnie upowazniony pracownik,
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.
Zastepstwa innych pracownikéw dziatu wyznacza Glowny Ksiggowy po uprzednim uzgodnieniu
z Dyrektorem Domu.
Przekazanie spraw (agend) prowadzonych przez pracownikéw materialnie odpowiedzialnych

odbywa sie zawsze protokélarnie (inwentaryzacja).

§20

Dzial Techniczno — Gospodarczy

1. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosei:
a) Prowadzenie biezacej obstugi organizacyjno — administracyjnej Domu,
b) Prowadzenie biezacej obstugi technicznej Domu, w tym w szczegblnodei realizacja
napraw, usuwanie awarii, przeprowadzanie remontéw oraz innych niezbednych

czynnoéci majacych wpltyw na zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu.
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2.

3.

4.

¢) Zabezpieczenie ciaglodci dostawy cieplej i zimnej wody, energii elektrycznej oraz
sprawnego dziatania tacznosci telekomunikacyjnej, internetowej i mobilnej.

d) Prowadzenie racjonalnej i ekonomicznej gospodarki magazynowej.

¢) Zapewnienie wszelkich niezbednych ushug organizacyjno — technicznych na rzecz Domu,

a majacych wplyw na jego funkcjonowanie zgodnie z obowiazujacymi standardam.

Dzial Techniczno — Gospodarczy realizuje swoje zadania poprzez wyspecjalizowane zespoly:
a) Zespdt ds. organizacyjnych
b) Zespot ds. zywienia
c) Zespodt ds. techniczno — gospodarczych.
Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu Techniczno — Gospodarczego, ktory bezposrednio
podlega Zastgpcy Dyrektora Domu.
W  czasie nieobecnoéci  Kierownika  Dziatu, zwigzanej w  szczegdlnosci
z urlopem wypoczynkowych lub inng nieobecnoscia usprawiedliwiona (np. absencja
chorobowa, wyjazd stuzbowy, itp.) obowiazki Kierownika Dziatu pelni inny pisemnie

upowazniony pracownik Domu, wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§21

Zespot ds. organizacyjnych

Do zadan zespohu ds. organizacyjnego naleZy realizacja nastgpujacych zadan:

a)

b)

c)

d)

€)

Prowadzenie racjonalnej i ekonomicznej gospodarki materiatowej i magazynowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

Organizowanie gospodarki magazynowej w sposéb zapewniajacy wiasciwe przechowywanie
materiatéw i towaréw w okresic miedzy otrzymaniem, a zuzyciem w sposob zabezpieczajacy
przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza. Ograniczenie zapasow magazynowych
do wielkosci normatywnych.

Prowadzenie dokumentacji przychodéw i rozchodéw skladnikéw majatkowych, w sposob
zapewniajacy mozliwoéé rozliczenia 0oséb materialnie odpowiedzialnych,,

Zapewnienie wlasciwego zaopatrzenia w niezbedne artykuly chemiczne, materiaty, $rodki
higieniczno — sanitarne, zywno$¢ oraz inne artykuty niezbgdne dla potrzeb Domu,

Zapewnienie porzadku i czystodci w pomieszczeniach wewngtrznych Domu oraz na terenie

zewngtrznym.
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§22
Zespol ds. zywienia

Do zadan zespotu ds. Zywienia nalezy zapewnienie wlasciwego Zywienia mieszkaficom, stosownie

do diet i leczenia dietetycznego, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

g

Do za

Przyrzadzanie i wydawanie positkéw na jadalni¢ oraz do pokoi mieszkancow, zgodnie
z obowiazujacymi standardami,

Biezaca analiza wydatkéw na Zywienie, planowanie positkéw na poziomie stawki
zZywieniowej,

Pisanie jadtospisow zgodnych z normami Zywieniowymi i propozycjami mieszkarncow,
Przestrzeganie ilo§ciowego, jako$ciowego, higienicznego i terminowego wydawania
positkéw,

Dbanie o nalezyta czysto§é¢ urzadzen kuchennych, sprzgtu, naczyn oraz pomieszczen
gtdéwnych i pomocniczych Zespotu ds. Zywienia z zachowaniem rezimu sanitarnego,
Wdrazanie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt Kontroli),
w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa Zywno$ciowego,

Biezace zglaszanie usterek i awarii sprzgtu Kierownikowi Dziahu.

§23

Zespol ds. techniczno — gospodarczych

dan zespotu ds. techniczno — gospodarczego w szczegolnoéci nalezy realizacja nastgpujacych

zadan:

a)

b)

2

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wszystkich urzadzen technicznych, maszyn, instalacji
i sprzetu, poprzez wladciwa eksploatacjg, obstuge i konserwacje,
Prowadzenie biezacej konserwacji Domu, w szczegdlnosci dokonywania niezbednych napraw
w obiektach i budynkach Domu oraz pomieszczeniach pomocniczych stanowiacych wlasnos¢
Domu, usuwanie usterek i awarii i tym podobnych czynnosci.
Przeprowadzanie remontéw i inwestycji w obiektach i budynkach Domu Pomocy Spotecznej.
Utrzymywanie porzadku na catym terenie nalezacym do Domu, w parku, na placach, drogach
wewnetrznych oraz zapleczach,
Prowadzenie prac z zakresu poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,
Zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektéw Domu,
Zaspokojenie podstawowych potrzeb bytowych mieszkaficow Domu w zakresie:

» czystosci odziezy,

> czystosci bielizny osobistej

» czystosci bielizny poscielowej.
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§ 24

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych

1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych realizuje nastgpujace

zadania:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

D

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
przygotowywaniem dokumentacji np.. podwyzek plac, premii, nagrod, kar itp. oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikéw, a takze
prowadzenie kontroli obecnoéci w pracy, absencji chorobowej, urlopé6w wypoczynkowych,
Terminowe i rzetelne sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

Prowadzenie rejestru ewidencji delegacji stuzbowych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
Wspbéldzialanie z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w dziedzinie naliczania elementow
wynagrodzenia oraz terminowe przekazywanie dokumentéw zwigzanych z gratyfikacjami
pracownikow,

Wspoéldzialanie z lekarzem medycyny pracy sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna
nad pracownikami.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych z zakresu prowadzonych spraw.
Prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej
w Nowej Wsi.

Koordynacja i nadzér -nad - wyjazdami shuzbowymi $rodkami transportu osobowego
w celu zaspokojenia potrzeb socjalno — opickuficzo — terapeutycznych Mieszkancow oraz
prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych uzytkowania pojazdéw stuzbowych (np.
polisa ubezpieczeniowa, przeglad techniczny, serwis) i innych czynno$ci z nimi
zwiazanych.

Wspoétdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych w jednostce z Inspektorem
Ochrony Danych,

Pomoc w promocji ,.Dworku Modrzewiowego” w zwigzku z § 30 Regulaminu

Organizacyjnego oraz pomoc w prowadzeniu niezbgdnej dokumentacji dotyczacej promocji

,,Dworku Modrzewiowego”.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych bezpo$rednio podlega

Dyrektorowi Domu.

3. W

czasie nieobecnoéci pracownika ds. pracowniczych, zwigzanej w szczego6lnosci

z urlopem wypoczynkowych lub inng nieobecnoscia usprawiedliwiona (np. absencja chorobowa,

14



wyjazd stuzbowy, itp.) obowiazki pelni inny upowazniony pracownik, Wwyznaczony

w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

a)

2

h)

3)

§25

Samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie caloici spraw zwigzanych z obsluga sekretariatu Domu, wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujaca w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej
Wsi instrukcja wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, obiegu dokumentéw oraz
archiwizowania akt w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi;

Przedktadanie Dyrektorowi Domu pism do podpisu lub akceptacji,

Prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci zbioru informacji adresowych
i telefonicznych niezbednych dla pracy Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wi,
Rozliczanie rozméw telefonicznych i terminowe przedkladanie wla$ciwej dokumentacji
do Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

Prowadzenie nastepujacych rejestrow i ksiag:

> Rejestr skarg i wnioskow, w tym prowadzenie analizy skarg i wnioskow,

> Rejestr pieczatek obowiazujacych w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wi,

» Ksiazke kontroli zewngtrznych.

Organizacja i1 koordynacja zaopatrzenia Domu w materialy i artykuly niezbgdne
dla potrzeb administracyjnych i gospodarczych Domu,

Biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowa
Domu oraz na Elektronicznej Platformie Administracji Publicznej (ePUAP),
przekazywanie jej do whaéciwych adresatéw oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi
w tym zakresie, a takze udzielanie informacji interesantom,

Prowadzenie i redagowanie strony internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.
Wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania, w tym gléwnie kart drogowych,
Promocja ,,Dworku Modrzewiowego” w zwigzku z § 30 Regulaminu Organizacyjnego
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej promocji ,,Dworku

Modrzewiowego”,

W czasie nieobecnosci pracownika ds. obstugi sekretariatu, zwigzanej w szczegolnosci

z urlopem wypoczynkowych lub inng nieobecno$cia usprawiedliwiona (np. absencja

chorobowa, wyjazd sthuzbowy, itp.) obowiazki petni inny upowazniony pracownik,

wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.
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1.

§26

Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych realizuje

miedzy innymi nastgpujace zadania:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

Prowadzenia dokumentacji i rejestrow dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych, dokonywanie czynnosci zwiazanych
z trybami stosowanych zamo6wienn publicznych, pomoc w opracowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia, przygotowanic projektéw wnioskoéw o udzielenie
zamowien publicznych i itp.

Udziat w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i przeprowadzajacych
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego oraz sporzadzanie protokoldéw z w/w
posiedzen.

Przygotowanie projektéw uméw o najem lokali, robot budowlanych oraz wszelkich
innych uméw o wykonanie ushugi z zakresu techniczno — gospodarczego niezbgdnych
do zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Nowej
Wsi.

Prowadzenie dziatan zwiazanych z przyjmowaniem, udostgpnianiem i przechowywaniem
dokumentacji znajdujacej si¢ w sktadnicy akt Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.
Koordynacja dziatan zwiazanych z wladciwa eksploatacja i konserwacja dzwigu
osobowego i towarowych, agregatu pradotworczego, systemow: przeciwpozarowego
i przyzywowo — alarmowego oraz zdalnego otwierania bramy wjazdowej, przewodow
kominowych, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w/w, kontrola terminowosci
przegladéw, wspolpraca z serwisami, zglaszanie awarii i usterek.

Prowadzenic ksiag obiektow Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi, kontrola nad
terminami niezbednych przegladéw technicznych budynkéw Domu, prowadzenia ich
wlaéciwej eksploatacji i utrzymania stanu technicznego.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z instalacja fotowoltaiczna znajdujaca sig
na ternie Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi, w tym opracowywanie niezbgdnych
prognoz zuzycia energii elektrycznej, a takze wszelkich innych dokumentéw.
Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Domu Pomocy
Spotecznej w Nowej Wsi we wspolpracy z ubezpieczycielem.

Sporzadzanie niezbednych sprawozdan w zakresie realizacji przydzielonych zadar.
Wspéhudziat w planowaniu remontéw i ich rozliczaniu, a takze wnioskowanie

o dokonanie niezbednych zakupéw inwestycyjnych.
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4.

k) Pemienie funkcji Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Komisji Kasacyjnej

oraz przeprowadzanie czynnosci polegajacych na:

>
>
>
>

ocenie sprzetu i sporzadzanie kart likwidacji srodkéw trwatych,

dokonywaniem ocen przedmiotéw nietrwatych i sporzadzanie protokotéw,
kompletowaniem dokumentacji kasacyjnej i sporzadzanie protokotu kasacyjnego,
nadzér nad prawidlowym zbywaniem materialéw skasowanych oraz wspolpraca

z firmami recyklingowymi.

1) Pomoc w prowadzeniu dokumentacji ,,Statego Dyzuru”, jego biezace aktualizowanie oraz

biezace aktualizowanie sktadu osobowego ,,Stalego Dyzuru”, a takie przygotowanie

projektu Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi na czas

wojny.

m) Prowadzenie gospodarki drzewostanu w parku zabytkowym (wnioskowanie o zabiegi

pielegnacyjne, wnioski o usuniecie drzew zniszczonych, itp.).

n) Wstepne opracowywanie harmonograméw przydzialéw odziezy ochronnej i obuwia dla

pracownikéw oraz prowadzenie indywidualnych kartotek przydzialu $rodkéw ochrony

osobistej, a takze prowadzenie tabel wydawania odziezy i srodkéw czystosci.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych podlega

bezposrednio Dyrektorowi Domu.

W czasie nieobecnosci pracownika ds. bhp, ppoz. i zamoéwien publicznych, zwiazanej

w szezegblnosci z urlopem wypoczynkowych lub inng nieobecnoéeia usprawiedliwiona (np.

absencja chorobowa, wyjazd shuzbowy, itp.) obowiazki pemi inny upowazniony pracownik,

wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§27

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. bhp i p.poz realizuje nastgpujace

zadania:

a) Czuwanie nad bezpieczefistwem i higiena pracy w Domu Pomocy Spolecznej

w Nowej Wsi, przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz,

b) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych brakach i zagrozeniach wraz

z przedstawieniem wniosk6w profilaktycznych w celu ich likwidacji,

¢) Pomoc w opracowywaniu przepiséw wewngtrznych regulujacych zagadnienia bhp

i p.poz w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wi,
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d) Prowadzenie dokumentacji w zakresie zagrozen na stanowiskach pracy,
e) Prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen bhp i p.poz., w tym kontrola waznoSci
terminéw szkolenn BHP w zakresie obowigzujacym na terenie Domu,
f) Przeprowadzenie  przegladow, stanu technicznego i zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkow, nadzor nad sprawnoscig sprzetu przeciwpozarowego,
g) Sporzadzanie analiz stanu bhp (raz na rok) zawierajacych propozycje poprawy
warunkéw pracy,
h) Sktadanie sprawozdan tematycznych do GUS, PIP i innych instytucji,
i) Zatwierdzanie opracowanych harmonograméw przydzialéw odziezy ochronnej
i obuwia dla pracownikéw oraz kontrola merytoryczna prowadzonych kartotek
- przydziahu $rodkéw ochrony osobistej, a takze prowadzenie tabel wydawania odziezy
i $rodkéw czystosci.
2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. bhp i p.poz. podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.
3. W czasie nieobecnoséci pracownika ds. bhp i ppoz. zwiazanej w szczegdlnosci z urlopem
wypoczynkowych lub inna nieobecnoscia usprawiedliwiong (np. absencja chorobowa, wyjazd
shuzbowy, itp.) obowiazki pelni inny upowazniony pracownik, wyznaczony w uzgodnieniu

z Dyrektorem Domu

ROZDZIAL VI

Zasady gospodarki finansowej

§28

1.  Dom jest jednostka budzetows dzialajaca na zasadach okreslonych w prawie budzetowym.

2. Dom Pomocy Spolecznej jest jednostka budzetowa dla ktorej podstawa gospodarki finansowej
jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.

3. Dom Pomocy Spolecznej pokrywa swoje wydatki bezpoSrednio z budzetu Powiatu,
a uzyskiwane dochody odprowadza na rachunek dochodéw budzetu Powiatu.

4.  Dom gromadzi dochody whasne na wydzielonym rachunku dochodéw wiasnych okreslonym w
uchwale Rady Powiatu.

5. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej sprawuje nadzér nad prawidtows realizacja planu
finansowego oraz czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
Powierzone przez Powiat mienie stuzy do wykonywania zadan statutowych jednostki.
Uprawnienia Dyrektora w zakresie gospodarowania powierzonym mieniem okreSlaja

stosowane przepisy oraz upowaznienia i petnomocnictwa udzielane przez Zarzad Powiatu.
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ROZDZIAL VII

Obieg korespondencji i zasady podpisywania pism

§29

1. Wszelka korespondencja wptywajaca i wyplywajaca z Domu podlega szczegotowej rejestracji
zgodnie z wymogami okre§lonymi instrukcjg wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, obiegu
dokumentéw oraz archiwizowania akt w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.

2. Waszelkie pisma wytwarzane w toku pracy podpisuje wylacznie Dyrektor Domu, jako jedyna
osoba upowazniona do reprezentowania Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi
na zewnatrz, a czasie jego nieobecnosci inny pracownik zgodnie z postanowieniami § 9 pkt. 2.

3. Pisma i inne dokumenty przedktadane Dyrektorowi Domu do podpisu, sg uprzednio
przegladane i parafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dana sprawg

zgodnie z wymogami okreslonymi w/w instrukcja wykonywania czynnoSci kancelaryjnych.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 30
1. Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi moze $wiadczy¢ ustugi o charakterze konferencyjno —
noclegowym oraz gastronomicznym w ramach pozostalej dzialalnosci zwiazanej w szczegolnoscei
z prowadzaniem ,,Dworku Modrzewiowego” — zabytkowym obicktem usytuowanym na terenie
Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wi
2. Szczegblows organizacje i dziatanie ,,Dworku Modrzewiowego™ okresla Regulamin $wiadczenia
uslug przez Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi w ramach pozostalej dziatalnosci
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi z dnia
4 stycznia 2011 roku z pdZniejszymi zmianami j.:
a) Anecks Nr 1 wprowadzony Zarzadzeniem Nr 12/2013 Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Nowej Wsi z dnia 15 kwietnia 2013 roku,
b) Anecks Nr 2 wprowadzony Zarzadzeniem Nr 33/2014 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Nowej Wsi z dnia 29 grudnia 2014 roku.

§31
Zesp6t Terapeutyczno - Opiekuriczy dla 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie, tworza takze

osoby bedace przed 2007 rokiem mieszkaficami Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi dla Osob
19



Przewlekle Somatycznie Chorych. Osoby te w dniu wej$cia w Zycie niniejszego Regulaminu majg

zapewniony pobyt w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi na dotychczasowych zasadach

z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

§32
W sprawach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ powszechnie
obowiazujace przepisy i postanowienia innych regulaminéw wewngtrznych oraz instrukeji i procedur

dotyczacych funkcjonowania Domu.
§33
Zmiany w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.

§ 34
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z terminie okre§lonym w tresci Uchwaty Zarzadu

Powiatu w Lipnie, a jeéli terminu nie wskazano z dniem przyjecia w/w uchwaty. /\
,

\
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