Zatacznik do Uchwaty

Nr 179 /2009

Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 28 stycznia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej w Nowej
Wsi

ROZDZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje 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 2004r. o pomocy spotecznej /Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593 z p6z. zm./

2.Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19.10.2005r. w sprawie domdw pomocy spotecznej

/ Dz. U. z 2005 Nr 217, poz. 1837/
3.Statutu Domu i niniejszego Regulaminu.
§3
1.0om jest powiatowg budzetowg jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego Powiatu
Lipnowskiego.
2.Dom zlokalizowany jest w Nowej Wsi, gmina Wielgie, wojewddztwo kujawsko-pomorskie.

3.Dom jest jednostky statego pobytu - z zastrzeZzeniem postanowiert §23 - przeznaczong dla dorostych

niepetnosprawnych intelektualnie.
4.Dom moze przyjmowaé mieszkancéw na pobyt czasowy.

5.W miare potrzeb i mozliwoséci Dom moze $wiadczy¢ ustugi na rzecz $rodowiska lokalnego

Cele i zadania Domu

§4

1.Celem Domu jest zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki oraz zaspokajanie - na

poziomie obowigzujacych standardéw - niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych.



2.0rganizacja, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegolnosci stopien
fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow, zapewnia poszanowanie wolnosci, intymnosci, godnosci

osobistej oraz poczucie bezpieczenstwa

3.W Domu dziatajg zespoty terapeutyczno - opiekuncze, do ktdérych nalezy opracowanie indywidualnego planu

wsparcia mieszkanca oraz wspodlna z mieszkancem Domu jego realizacja.

4 .Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktérych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego planu

wsparcia, opracowanego z jego udziatem, jesli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

5.Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje pracownik Domu , zwany
»~pracownikiem pierwszego kontaktu", wskazany przez mieszkanca domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkanca a takze organizacje pracy Domu . Pracownicy pierwszego kontaktu

dziatajq w ramach zespotow terapeutyczno - opiekunczych.

Zasady dziatania Domu
§5

Decyzje o skierowaniu do Domu oraz decyzje o odptatnosci, ustalajaca optate za pobyt w

Domu, wydaje organ wtasciwy dla tej osoby w dniu kierowania do domu pomocy spotecznej.

ROZDZIAL II

Zakres i poziom $wiadczonych ustug

§6

1. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, spoteczne, religijne,
zgodnie z obowigzujacym standardem ustug, w szczegolnosci:
a. w zakresie potrzeb bytowych zapewnia:
- miejsce zamieszkania
- wyzywienie -
utrzymanie czystosci -
zaopatrzenie w odziez i obuwie
b. $wiadczy ustugi opiekuncze polegajace na:
- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw
- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych - udzielaniu
pomocy w zatatwianiu spraw osobistych
(o $wiadczy ustugi wspomagajace, polegajace na:
- umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej
- umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturowych
- zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow
- stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
i Srodowiskiem
- pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej

charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych warunki takiego usamodzielnienia



- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci do informacji o
prawach mieszkarnca Domu
- wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkarncow Domu
- finansowaniu mieszkancowi Domu, nie posiadajacemu wiasnego dochodu, wydatkéw na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku , w wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach,
- dziataniu zmierzajagcemu do usamodzielniania mieszkarica w miare jego mozliwosci
2. Dom zapewnia korzystanie z ustugi zdrowotnych poprzez:
a. umozliwienie mieszkancom Kkorzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych im z tytutu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i pomoc w korzystaniu z tych swiadczen,
b. pokrywanie optat ryczattowych i cze$ciowqg odptatnosc do limitu ceny, przewidzianej w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
c. Scistq wspdtprace z lekarzem pierwszego kontaktu i lekarzem psychiatra,
d. zapewnienie odwiedzin u mieszkancow przebywajacych w szpitalu,
€. Swiadczenie ustugi pielegnacyjnych w zakresie wykraczajacym poza
Swiadczenia wynikajace z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu w NFz,

f. zapewnienie statej psychiatrycznej opieki pielegniarskiej.

ROZDZIAL IIT

Prawa i obowiazki mieszkancow

8§7

1. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegolnosci do:
- godnego traktowania, intymnosci, niezaleznosci i partnerstwa ze strony
pracownikow
-uzyskania petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich
- pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych i w zapewnieniu sobie ochrony prawnej
- uczestniczenia w podejmowaniu decyzji dotyczacych swojej osoby
- przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych
- przebywania poza Domem, po uprzedzeniu Dyrektora lub osoby

upowaznionej do przyjmowania takich zgtoszen

- posiadania wtasnej odziezy, obuwia i przedmiotéw osobistego uzytku

- wolnosci stowa, przekonan i wyznania

2. Do obowigzkéw kazdego mieszkanca nalezy:
- wspétpraca z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb
- dbanie w miare jego mozliwosci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach i wokot siebie
- przestrzeganie norm i zasad wspoétzycia oraz zarzadzen porzadkowych

- przyczynianie sie do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidiowego jego funkcjonowania



- dbanie o mienie Domu

- ponoszenie optat za pobyt w Domu zgodnie z przepisami.

3. Obowigzki mieszkancéw Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku do ich  mozliwosci

4.Prawa i obowigzki okresla szczegdtowo Regulamin Mieszkancow.

§8

Dom zapewnia mieszkaficom bezpieczne przechowywanie $srodkéw pienieznych

wartosciowych.

ROZDZIAL IV

Organizacja wewnetrzna Domu

§9

1.Domem kieruje odpowiedzialny za jego dziatalno$¢ Dyrektor zatrudniony przez

Lipnowskiego.

i przedmiotéw

Zarzad Powiatu

2.W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu, zwigzanej w szczegdlnoéci z urlopem, absencjg chorobowa,

wyjazdem stuzbowym, obowigzki kierownika petni Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Gospodarczych, a

w razie jego nieobecnosci inny upowazniony pracownik, wyznaczony w uzgodnieniu

Starosta.

ze

3. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegodlnosci:

a. kierowanie biezacymi sprawami Domu

b. reprezentowanie Domu na zewnatrz

c. wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy
pracownika

d. podejmowanie dziatan w celu zapewnienia mieszkanncom poziomu
ustug zgodnie z obowigzujacymi standardami

e. nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu

f. organizowanie pracy Domu, dokonywanie podziatu zadan
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom Domu

g. sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikéw Domu
opracowanie i sktadanie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan

z dziatalnosci Domu oraz przestawianie wykazu potrzeb Domu.

w stosunku do

oraz ustalanie



4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
a. Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacyjno-Gospodarczych
b. Kierownika Dziatu Opiekunczo-Socjalno-Terapeutycznego
i Zastepcy Kierownika Dziatu Opiekunczo-Socjalno-
Terapeutycznego
c. Gtownej Ksiegowej
d. Kierownika Dziatu Techniczno-Gospodarczego

e. Kierownika Sekcji Zywienia

§10

1. W skfad Domu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, ktorymi kieruje Dyrektor:
a. Dziat Opiekunczo-Socjalno-Terapeutyczny:

- Zespot Terapeutyczno -Opiekunczy dla Oséb Niepetnosprawnych Intelektualnie
- Zespdt Terapeutyczno - Opiekunczy dla Oséb Przewlekle Somatycznie Chorych,
funkcjonujacy z zastrzezeniem postanowienia §23.
b. Dziat Finansowo-Ksiegowy,
c. Dziat Techniczno-Gospodarczy,
d. Sekcja Zywienia,
2 .Kierownicy dziatéw sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikéw danego dziatu,
3.Szczegdtowa strukture organizacyjna okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do

niniejszego Regulaminu.
g§11

W ramach struktury organizacyjnej Domu Dyrektor Domu moze tworzy¢ komorki organizacyjne zwane dziatem,
sekcja, zespotem. Utworzenie nowej komorki organizacyjnej wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu i pocigga za

sobg konieczno$¢ dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

§12

Prawa i obowigzki pracownikéw Domu reguluje Regulamin Pracy opracowany przez Dyrektora w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie zaktadu

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania poszczegoélnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
§13

Do podstawowych wspdlnych zadan wszystkich dziatow i stanowisk pracy nalezy:



a. zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania powierzonych

zadan

b. organizowanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

c. opracowywanie planéw, analiz i prognoz oraz sprawozdawczosci w zakresie zadan
nalezacych do komérki organizacyjnej czy samodzielnego
stanowiska

d. zapewnienie skutecznej realizacji zadan i powinnoéci wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych

e. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogdélnego poziomu w profesjonalnej

obstudze mieszkancow

f. przestrzeganie ustalonych zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji

i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji
g. przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu a takze innych

regulamindéw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy.

Szczegotowe zakresy dziatania poszczegélnych dzialow , sekcji i

samodzielnych stanowisk pracy

§14

1. Dziat Opiekunczo-Socjalno-Terapeutyczny
A) Zespot Terapeutyczno - Opiekuniczy dla Oséb Niepeinosprawnych Intelektualnie zapewnia
catodobowg opieke nad mieszkancem oraz $wiadczy ustugi wspomagajace.

Dziat w zakresie swojego dziatania:

a. udziela pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancow

powierzonych jego opiece,

b. $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb bytowych , zapewnia odziez, obuwie

i $rodki czystosci,

c. utrzymuje pokoje mieszkancéw w nalezytym porzadku i czystosci,

d. dba o  aktywnosc i sprawnosé swoich podopiecznych , stosownie  do
mozliwosci i specyfiki schorzenia,

e. wspodtuczestniczy w realizacji indywidualnych planéw wsparcia

mieszkanca domu,

f. zabezpiecza potrzeby bliskiego kontaktu dla kazdego mieszkanca poprzez

pracownika pierwszego kontaktu,
g. pomaga nowym mieszkancom w adaptacji do warunkow istniejacych
w Domu,

h. utrzymuje kontakt z rodzinami osob, ktore zamieszkujg w Domu,

i w uzasadnionych przypadkach podejmuje dziatania w celu ustanowienia

opiekuna prawnego,
j. umozliwia mieszkancowi kontakt z kaptanem i udziat w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

k. zapewnia samodzielno$¢ mieszkaricom i wiaczenie ich we wspétgospodarowanie



Domem,

1. organizuje $wieta, uroczystosci okolicznosciowe oraz umozliwia mieszkancowi
udziat w imprezach kulturalnych i turystycznych stosownie do mozliwosci
mieszkanca,

m. zapewnia mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancow z biblioteki, prasy codziennej oraz umozliwia
zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi doméw pomocy spotecznej,

n. swiadczy pomoc w zakresie zatatwiania spraw osobistych urzedowych, informacyjnych, utatwia kontakt
mieszkanca z rodzing,

0. zapewnia sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego
mieszkanca.

Dziat swiadczy ustugi w zakresie terapii zajeciowej:

a. malowanie na szkle,

b. technika colage,
odlewnictwo gipsowe,

C
d. papieroplastyka,

o

zajecia ceramiczne,

-

zajecia krawiecko-dziewiarskie,

g. zajecia z zakresu wykonywania zabawki miekkiej,
h. $wiadczenie ustug w muzykoterapii,

1. spotkania teatralno-muzyczne w ramach zespotu ,,Radosc",
j. ustugi bibliotekarskie i biblioterapeutyczne,

k. zajecia kulinarne,

1. zajecia komputerowe,

m. zajecia ogrodniczo-zoologiczne,

n. spotkania chéru koscielnego,

0. spotkania klubu kultury stowa zywego,

p. ergoterapia-wyrob workdw,

g. psychoterapia podtrzymujaca,

r. terapia reminescencyjna,

s. trening pamieciowy,

t. prasowka,

u. hydroterapia,

a. c¢wiczenia ogolnorozwojowe,

b. ¢éwiczenia manualne,

c. gimnastyka poranna,
Dom s$wiadczy ustugi z zakresu metod pracy pedagogiczno-terapeutycznej z osobami niepetnosprawnymi
intelektualnie:

a. c¢wiczenia komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,
b. zajecia rewalidacyjne,

c. zajecia w kaciku doswiadczenia $wiata,

d. stymulacja wg W.Sherborne,

e. stymulacja polisensoryczna wg K.CH.Knill-poranny krag,



B) Zespot Terapeutyczno -Opiekunczy dla Os6b Przewlekle Somatycznie Chorych (dziatajacy z
zastrzezeniem postanowien §23.), zapewnia catodobowg opieke nad mieszkarnncami Domu oraz $wiadczy

ustugi wspomagajace.

Dziat w zakresie swojego dziatania:

-udziela pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancom powierzonym ich opiece,
-$wiadczy ustugi w zakresie potrzeb bytowych i zapewnia odziez, obuwie i $rodki czystosci,
-utrzymuje pokoje podopiecznych w nalezytym porzadku i czystosci,

-dba o aktywnos¢ i sprawnosc swoich podopiecznych stosownie do ich mozliwosci i specyfiki schorzenia,
-wspotuczestniczy w realizacji indywidualnych plandw wsparcia mieszkanca domu,

-zabezpiecza potrzeby bliskiego kontaktu dla kazdego mieszkanca poprzez pracownika pierwszego
kontaktu,

-pomaga w adaptacji mieszkanca do warunkow istniejacych w Domu,

-utrzymuje kontakt z rodzinami oséb przewlekle somatycznie chorymi,

-w uzasadnionych przypadkach podejmuje dziatania w celu ustanowienia opiekuna prawnego,
-umozliwienie mieszkancowi kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,

-zapewnia samodzielnos$¢ mieszkancom i wiacza ich we wspodtgospodarowanie
Domem,

-organizuje $wieta, uroczystosci okoliczno$ciowe oraz umozliwia mieszkancowi udziat w imprezach
kulturalnych i turystycznych stosownie do mozliwosci mieszkanca,

-zapewnia mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancéw z biblioteki, prasy codziennej oraz zapoznanie z
przepisami prawnymi dotyczacymi domow pomocy spotecznej,

-zapewnia sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca

-Swiadczy pomoc w zakresie zatatwiania spraw osobistych urzedowych, informacyjnych, utatwia kontakt

mieszkanca z rodzina.
Dla oséb przewlekle somatycznie chorych Dziat $wiadczy ustugi z zakresie terapii zajeciowej:

-ustugi bibliotekarskie i biblioterapeutyczne,
-zajecia kulinarne,

-zajecia krawieckie,

-muzykoterapie indywidualng i grupowa,
-spotkania chéru koscielnego,
-spotkania klubu zywego stowa,

-zajecia krawiecko-dziewiarskie,
-zajecia ceramiczne,

-ergoterapie - wyréb workow,
-psychoterapie podtrzymujaca,

-terapie reminescencyjna,

-trening pamieciowy,

-zajecia z zakresu malowania na szkle,
-prasowki,

-zajecia rekreacyjne,

-zajecia ogrodnicze.



5. Pracq Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo-Socjalno-
Terapeutycznego i Zastepca Kierownika Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego
6.W razie nieobecnosci (urlop, absencja chorobowa itp.) obowigzki Kierownika

Dziatu przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Domu.

§15
Dziat Finansowo - Ksiegowy:
1.a. prowadzi rachunkowos¢, ewidencje i sprawozdawczosc ksiegowa, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

-organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, rejestracji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej,

-biezgce i prawidtowe prowadzenie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadan,

-terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i informacji ekonomicznych,

-terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za gospodarke i
ochrone mienia Domu,

-prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz nadzorowanie

catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci , wykonywanych przez komérki organizacyjne Domu,

b. prowadzi gospodarke finansowg Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W tym
zakresie do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

-wykonywanie dyspozycji $rodkéw pienieznych i innych aktywow bedacych w dyspozycji Domu
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
-zapewnienie prawidtowosci wykonywania umow zawieranych przez Dom pod wzgledem finansowym,
-przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony depozytéw kasowych,
-terminowa windykacja naleznosci, sptata zobowigzan oraz dochodzenie roszczen spornych,
c. analizuje wykorzystanie $rodkéw bedacych w posiadaniu Domu, przydzielonych z budzetu i
innych zrédet
d. wykonuje state, systematyczne kontrole wewnetrzne w zakresie:
-wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,
-wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw (dowodow) kasowych i ksiegowych,
-nastepczej kontroli wszystkich operacji gospodarczych,
e. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i ksiegowosci oraz gospodarki finansowo-ksiegowej,
a w szczegdlnosci:
-zaktadowego planu kont,
-obiegu dokumentéw (dowoddw) ksiegowych,
-sporzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,
-gospodarki kasowej,
-wykonywanie kontroli wewnetrznej,
2. Pracg dziatu finansowo- ksiegowego kieruje Gtéwny Ksiegowy podlegajacy
bezposrednio dyrektorowi Domu .
3. W razie nieobecnosci (urlop, choroba) obowigzki Gtdwnego Ksiegowego przejmie Starsza Ksiegowa,

Zastepstwa innych pracownikdow wyznacza Gtéwny Ksiegowy,



Przekazanie spraw (agend) prowadzonych przez pracownikow materialnie

odpowiedzialnych odbywa sie zawsze protokolarnie (inwentaryzacja).

§16

Dziat Techniczno-Gospodarczy:

2.

la. prowadzi gospodarke materiatowq i magazynowgq zgodnie z

j-

obowigzujacymi przepisami i zasadami. Do zadan Dziatu w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci :
- organizowanie prawidtowej gospodarki magazynowej, zapewniajacej przechowywanie materiatow
i towarow w okresie miedzy otrzymaniem a zuzyciem w sposéb zabezpieczajacy przed
zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza,
- prowadzenie wtasciwej dokumentacji przychoddw i rozchoddéw sktadnikow majatkowych, w
sposob zapewniajacy mozliwos¢ rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych,

- ograniczanie zapasow magazynowych do wielkosci normatywnych,

zapewnia sprawne funkcjonowanie wszystkich urzadzen technicznych,
maszyn, instalacji i sprzetu, poprzez wiasciwg eksploatacje, obstuge
i konserwacje,

w oparciu o ustawe o zamdwieniach publicznych organizuje i przeprowadza przetargi na remonty i
ustugi,
prowadzi biezace remonty i usuwanie usterek w obiektach i budynkach
pomocniczych Domu,
zaspokaja podstawowe potrzeby bytowe mieszkancéw Domu
w zakresie:

-zaopatrzenia ,

- czystosci obuwia, bielizny osobistej i poscielowej,

-zabezpieczenia ciqgtosci dostaw cieptej i zimnej wody, energii elektrycznej, ogrzewania i

tacznosci,
zabezpiecza sprawny transport w celu dowozu materiatow,
Srodkéw higieniczno-sanitarnych, lekéw, Zywnosci i transportu innych

tadunkéw oraz przewozu osob,

wydaje i rozlicza karty drogowe,

utrzymuje porzadek w parku, na placach, drogach wewnetrznych oraz
zapleczach i na catym terenie nalezagcym do Domu,

przygotowuje umowy o najem lokali,

prowadzi prace z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zabezpieczenia p/poz. obiektu,

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Techniczno-Gospodarczy podlegty

bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-gospodarczych, przy czym

w razie nieobecnosci (urlop, absencja chorobowa itp.) obowigzki kierownika dziatu przejmuje osoba

wyznaczona przez Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjno-Gospodarczych.

§17



Do zadanh Sekcji Zywienia nalezy:
la. zapewnienie wilasciwego zywienia mieszkancom, stosownie
i leczenia dietetycznego,
b. przyrzadzanie i wydawanie positkow na jadalnie i
mieszkancéw, zgodnie z obowigzujacymi standardami,
c. biezaca analiza wydatkow na zywienie, planowanie positkow
stawki zywieniowej,
d. wspolpraca z ogrodnikiem w zakresie planowania upraw warzyw
potrzeby i przetwory na zime,
e. pisanie jadtospiséw zgodnie z normami zywieniowymi i propozycjami
mieszkancdw,
2.Praca Sekcji kieruje dietetyk - Kierownik Sekcji Zywienia bezposrednio

podlegajacy Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno-gospodarczych.

§18

Samodzielne stanowiska pracy
1.Do zadan Inspektora ds. pracowniczych nalezy:
a. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Domu,
b. prowadzenie spraw zwigzanych z:
-przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdw,
-przygotowanie dokumentacji podwyzek ptac, premii itp.
c. prowadzenie ewidencji i kontroli obecnosci w pracy, absencji, chorobowej urlopow,
d. terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,
e. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i legitymacji
ubezpieczeniowych,
f.  wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
g. prawidtowa gospodarka odziezg robocza i ochronng, sprzetem ochrony
osobistej i Srodkami do utrzymania higieny osobistej,
h. prowadzenie kart ewidencji odziezy dla pracownikow,
2.Inspektor ds. pracowniczych bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu,
a na czas jego nieobecnosci kazdorazowo zastepstwo wyznacza Dyrektor

Domu.
3.Do zadan inspektora ds. bhp i p/poz. nalezy:

a. prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen bhp i p/poz.,

b. prowadzenie dokumentacji w zakresie zagrozen na stanowiskach pracy,

c. prowadzenie szkolen podstawowych pracownikoéw,

d. przestrzeganie termindw szkolen bhp w zakresie obowigzujacym na terenie
zaktadu,

e. przeprowadzanie przegladéw stanu technicznego i zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkow, nadzoér nad sprawnoscig sprzetu

przeciwpozarowego,

do

do

na

diet

pokoi

poziomie

na biezace



4.Inspektor ds. bhp i p/poz. bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Gospodarczych, przy czym w razie jego nieobecnosci

kazdorazowo zastepstwo wyznacza Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-

Gospodarczych.
§ 19
1.Na terenie Domu funkcjonuje ,,Dworek Modrzewiowy", z przeznaczeniem na
$wiadczenie ustug, rowniez podmiotom zewnetrznym. Uzyskane $rodki z

funkcjonowania ,,Dworku Modrzewiowego" przeznaczane sa w pierwszej kolejnosci na pokrycie
kosztow prowadzonej w nim dzialalnosci, a nadwyzka przeznaczana jest na poprawe warunkéw
bytowych mieszkancéw Domu.

2 . Szczegbtowq organizacje i dziatanie ,Dworku Modrzewiowego" okresla Regulamin Organizacyjny uchwalany
przez Zarzad Powiatu w Lipnie.

ROZDZIAL VI

Zasady gospodarki finansowej § 20
1.Dom jest jednostka budzetowa dziatajaca na zasadach okreslonych w Prawie
budzetowym.

2.Dom Pomocy Spotecznej jest jednostkg budzetowq, dla ktérej podstawg gospodarki finansowej jest

roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.

3.Dom Pomocy Spotecznej pokrywa swoje wydatki bezpoérednio z budzetu Powiatu, a uzyskiwane dochody

odprowadza na rachunek dochoddéw budzetu Powiatu.

4.pom gromadzi dochody wtasne na wydzielonym rachunku dochoddéw witasnych okreslonym w uchwale

Rady Powiatu.

5.Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej sprawuje nadzér nad prawidiowa realizacja planu finansowego oraz

czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

6.Powierzone przez Powiat mienie stuzy do wykonywania zadan statutowych jednostki. Uprawnienia
Dyrektora w zakresie gospodarowania powierzonym mieniem okreslajg stosowane przepisy oraz

upowaznienia i petnomocnictwa udzielane przez Zarzad Powiatu.

ROZDIAL VII

Obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
§21

1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Domu i wychodzaca z Domu

podlega szczegdtowej rejestracji,



2. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Domu.
3. Pisma i inne dokumenty przedtozone Dyrektorowi do podpisu, przegladane sg i parafowane
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w Domu za realizacje zadan okreslonych

trescig pisma.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe
§22

Osoby bedace w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu mieszkancami Domu Pomocy Spotecznej w Nowej
Wsi dla 0sob przewlekle somatycznie chorych maja zapewniony pobyt w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej
Wsi na dotychczasowych zasadach z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

§23

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie powszechnie obowigzujace przepisy i
postanowienia innych regulamindéw wewnetrznych oraz instrukcji i procedur dotyczacych
funkcjonowania Domu.

§24

Zmiany w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalania.

§ 25
1.Dom prowadzi nastepujace rejestry:
a. Rejestr skarg i wnioskow,

b. Ksigzke kontroli zewnetrznych,
2. Dom uzywa nastepujacej pieczeci korespondencyjnej:

Dom Pomocy Spotecznej

w Nowej Wsi
87-603 Wielgie
Tel. /054/ 289-71-92, fax. /054/ 289-73-81 REGON 000296012



