UCHWALA 23/2015
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 25 lutego 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Wielkiej
Nieszawce

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pdézn. zm."), oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej
Nieszawce, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XLI1/222/2014 Rady Powiatu Torunskiego
z dnia 10 kwietnia 2014 r. uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoteczne; w Wielkiej
Nieszawce stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 156/2012 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 28 wrzesnia
2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Wielkiej
Nieszawce.

§ 3. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej
Nieszawce.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy posiedzenia

Wicestaros orunski
osta A

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645, z 2014 1. poz. 379 i poz. 1072,



Zalacznik

do Uchwaty Nr 23/2015
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 25 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny okreéla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce oraz zakresy zadan wykonywanych przez komorki
organizacyjne Domu (Dzialy, Sekcje) oraz samodzielne stanowisko pracy, a takze inne
postanowienia zwigzane z pracg Domu Pomocy Spotecznej.

§2

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. z 2015, poz. 163 ze zm.)
i rozporzadzen wykonawczych z ww. ustawy,

2) Statutu Domu Pomocy Spotecznej,

3) niniejszego Regulaminu,

4) innych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwat i decyzji whasciwych
organdéw powiatu obowigzujacych w prowadzeniu Domu Pomocy Spotecznej.

§3
[lekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:
1) ,.Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,
2) ,.Domu™ - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoleczne;
w Wielkiej Nieszawce,
3) ,,.Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy

Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,
4) ,.Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Toruniu.
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§4

. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Torunskiego powotana do wykonywania zadan

publicznych powiatu w zakresie pomocy spoleczne;.

. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace na poziomie obowigzujacego

standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow
Domu.

ROZDZIAL 11

Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5

. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad.
. Dyrektor kieruje Domem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Domu.

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Glownego Ksiggowego,
2) Kierownikéw Dziatow i Sekcji

. Dyrektor organizuje prace, kieruje biezacymi sprawami Domu oraz reprezentuje go na

Zewnatrz.

. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.
. Dyrektor Domu wspdldziata z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie

realizacji zadan pomocy spotecznej, a w szczegdlnoscei:

1) rozpatruje kierowane do niego inicjatywy, opinie 1 wnioski organdow
samorzadu terytorialnego dotyczace pomocy spolecznej,
2) uczestniczy w posiedzeniach organdéw jednostek samorzadu terytorialnego

dotyczacych pomocy spoteczne].

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) tworzenie warunkow do realizacji przez Dom zadan okreslonych ustawami,
aktami prawa wydanymi na ich podstawie oraz okreslonych w niniejszym
Regulaminie,

2) okreslenie szczegOlowej organizacji Domu,

3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy

kierownikow Dziatow i Sekcji a takze dla samodzielnego stanowiska pracy oraz
okreslenie rodzaju pism do podpisywania ktérych sg oni uprawnieni,

4) realizacja zasad polityki kadrowej i dbatosé o nalezyty dobor pracownikow,

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji okres$lonych zadan i przestrzegania
przepiséw prawa,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu, jego wszystkich obiektow

oraz dbato$¢ o ich stan techniczny i sanitarny.

8. Do wylacznej kompetencji Dyrektora Domu nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewngetrznych, instrukcji 1 regulaminow regulujacych
organizacj¢ pracy Domu,

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym skladanie o§wiadezen woli
w imieniu Domu,

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Domu,

4) catoksztalt spraw obrony cywilnej zwiazanych z funkcjonowaniem Domu,



3)

6)

1. W razie

utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i samorzadowe]
oraz organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,

zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow,

koordynowanie dzialalnosci podlegltych komorek organizacyjnych oraz
samodzielnego stanowiska pracy.

§ 6

krotkotrwatej  nieobecnosci  Dyrektora (spowodowane] np. urlopem

wypoczynkowym, wyjazdem stuzbowym) zastgpstwo sprawuje Glowny Ksiggowy. Zakres
obowiazkow i uprawnien osoby zast¢pujacej rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora z wyjatkiem spraw wskazanych w § 5 ust 8 niniejszego regulaminu.

2. W czasie dlugotrwalej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej np. chorobg, Zarzad moze
powierzy¢ pelnienie obowiazkéw innej osobie, na czas tej nicobecnosci.

§7

Wykonanie zadan Domu zapewniaja nastgpujace Dzialy, Sekcja oraz samodzielne stanowisko
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny - DOT,

2) Dzial Finansowo-Ksiggowy - DFK,

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - DAG,

4) Sekcja Medyczna - SM,

5) Stanowisko ds. kadr i sekretariatu - SK.
§8

1. Nadzoér nad Dziatami, Sekcja oraz samodzielnym stanowiskiem pracy sprawuje Dyrektor.

2. Kierownicy Dziatow, Sekcji oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy wykonuja
zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizuja zadania
okreslone dla poszczegolnych stanowisk i komdrek organizacyjnych Domu.

3. Do obowiazkow Kierownikow Dziatow, Kierownika Sekcji i pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

kierowanie komorkami organizacyjnymi Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi i poleceniami Dyrektora,

nalezyte planowanie pracy wilasnej, podleglych pracownikéw oraz
usprawnienie jej organizacji,

ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow

i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow jak rowniez ocena ich pracy

- szczegdlowe zakresy obowiazkéw zawarte sa w aktach osobowych,

nadzor nad prawidlowym - zgodnym z przepisami prawa, i terminowym
wykonywaniem zadan wiasnych oraz zatatwianiem spraw przez pracownikow
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Domu,

referowanie Dyrektorowi spraw, ktore powinny byé¢ podane do wiadomosei,
przedlozenie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty Dyrektora oraz
informowanie go o stanie spraw realizowanych na samodzielnym stanowisku oraz
w kierowanej komorce i o potrzebach zwigzanych z sprawnym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej oraz stanowiska,

dbatos¢ o nalezyte przestrzeganie przepisow sanitarnych, bhp i zasad
bezpieczenstwa p.poz.,



7) nadzor nad prawidlowym przechowywaniem 1 prawidlowym obiegiem
dokumentéw na samodzielnym stanowisku pracy oraz w komorkach
organizacyjnych.

§9

1. Dzialy, o ktorych mowa w § 7, pkt. 1-3, Sekcja oraz samodzielne stanowisko pracy,
o ktorym mowa w § 7 pkt. 5, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg
dziatania i prowadzq sprawy zwigzane z realizacja zadan Domu.

2. Do wspolnych zadan Dzialow, Sekcji oraz samodzielnego stanowiska pracy nalezy
w szczegllnosei:

1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na
okreslony temat z zakresu swego dziatania,
2) opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;,
3) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
stuzbowe;.
§10

1. Pracownicy powinni wykonywaé¢ swoje obowigzki w sposob zapewniajacy sprawnag
i prawidlowg realizacj¢ zadan Domu.
2. Do obowigzkdéw pracownikow Domu nalezy w szczegolnosei:

1) nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,

2) gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
w zakresie ustalonym zakresem zadan,

3) sumienne wypetnianie polecen stuzbowych przelozonych,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) poglebianie wilasnej wiedzy 1 umiej¢tnosei, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Rozdzial IT1

Podstawowe zadania Dzialéw, Sekcji i samodzielnego stanowiska pracy
§11

1. Dyrektor Domu w oparciu o Regulamin ustala szczegétowe zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla Kierownikow Dzialow, Kierownika Sekcji (Koordynatora ds.
Medycznych) 1 samodzielnego stanowiska pracy oraz rodzaje pism do ktérych podpisywania
sa oni uprawnieni. ‘

2. Kierownicy Dziatow oraz Kierownik Sekcji ustalajg szczegolowe zakresy czynnosci
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegltych pracownikow z komorek organizacyjnych
Domu.

§12
Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny

1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:
1) dziatalno$é¢ psychoterapeutyczna,



2) opracowanie indywidualnych plandéw opieki dla mieszkancow oraz ich realizacja,
a plany te, w miar¢ mozliwosci, winny by¢ uzgodnione z mieszkancami,
3) udzielanie mieszkancom Domu opieki i pomocy w wykonywaniu przez nich
podstawowych czynnosci zyciowych,
4) prowadzenie terapii,
5) organizowanie mieszkancom dostepu do oswiaty i kultury,
6) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,
7) dbanie o czystos¢, stan sanitarny Domu i jego urzadzen.
2.Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
3. Nadz6r nad Dzialem sprawuje Dyrektor Domu.

§13

Sekeja Medyezna

1. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie opieki lekarskiej i pielggniarskiej oraz rehabilitacji dla mieszkancoéw
Domu,
2) zaopatrywanie mieszkancéw Domu w leki, artykuly higieniczne oraz sprzet
rehabilitacyjny,
3) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow Domu.
2. Sekcjg kieruje Kierownik Sekcji - Koordynator ds. Medycznych.
3. Nadzor nad Sekcja sprawuje Dyrektor Domu.

§ 14
Dzial Finansowo-Ksiggowy

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu finansow 1 budzetu Domu,
2) nadzor nad prawidtowg gospodarkg materiatowa,
3) obstluga finansowo-ksiggowa Domu, w tym m.in.:
a) prowadzenie ewidencji sum depozytowych mieszkancow
b) prowadzenie operacji gotowkowej i bezgotowkowe;j,
¢) sporzadzenie przelewow bankowych,
d) prowadzenie ewidencji rozliczen,
e¢) opracowanie planéw finansowych, ich ewidencji i zmian,
f) obstuga funduszu ptac,
g) obstuga finansowa funduszu socjalnego,
h) obstuga kasowa Domu,
i) prowadzenie ewidencji wartosciowo-ilosciowej, materialowej (zapas, $rodki
trwale, przedmioty nietrwale),
j) prowadzenie ewidencji inwestycji i remontéw oraz drukow Scistego
zarachowania,
k) kontrola finansowa magazynu, kasy zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora,
2. Dziatem kieruje Gtowny Ksiggowy Domu.
3. Nadzoér nad Dzialem sprawuje Dyrektor Domu.



§ 15
Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegélnodci:

1) organizacja i1 koordynowanie prac w zakresie spraw administracyjnych,
gospodarczych i technicznych Domu,

2) organizacja i techniczna obstuga narad i spotkan,

3) zabezpieczenie systemu przeplywu informacji,

4) utrzymanie obiektéw i urzadzen, w tym $rodkow transportu Domu w nalezytym
stanie technicznym i stalej sprawnosci,

5) prowadzenie prawidlowej gospodarki materiatowe;,

6) zaopatrzenie Domu w artykuly niezbedne do jego prawidlowego funkcjonowania,

7) prowadzenie gospodarki zywnosciowej,

8) prowadzenie spraw biezgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,

10)przygotowywanie ~w  porozumieniu  z  zainteresowanymi  komorkami
organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy m.in. projektéw
zarzadzen, pism okélnych i umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Dom,

11) utrzymanie czystosci w wyszezegolnionych pomieszczeniach Domu.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dzialu, ktéremu dodatkowo powierza si¢ wykonywanie
zadan stuzby BHP (Specjalista ds. BHP i Ochrony Srodowiska Pracy, Inspektora p.poz.),
obejmujacych w szczegodlnoscei:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. w Domu,

2) przeprowadzanie szkolen pracowniczych ogdlnych BHP, stanowiskowych
1 ppoz.,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp oraz propozycji przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz
poprawg warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogblnych dotyczacych BHP oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

7) prowadzenie rejestrow, przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikoéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

8) opracowanie, wdrazanie i nadzorowanie systemu HACCP w Domu.

3. Nadzér nad Dzialem sprawuje Dyrektor Domu.



§ 16

Samodzielne stanowisko pracy

1. Stanowisko ds. kadr i sekretariatu.
Do podstawowych zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosei obstuga sekretariatu oraz
prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym m.in:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji, rejestrow kadrowych oraz indywidualnych aktoéw
pracownikow,

rozpatrywanie skarg i odwotan wynikajacych ze stosunku pracy,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy Domu,

ustalenia uprawnien pracownikow do dodatku za wystuge lat 1 nagrod
jubileuszowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikow do emerytur,
rent indywidualnych 1 rodzinnych,

prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych
1 opiekunczych,

prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

nadzor nad prawidlowym stosowaniem przez pracownikéw Domu normatywow
kancelaryjnych,

obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej Domu.

2. Stanowisko ds. kadr i sekretariatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§17

Wykaz stanowisk wchodzacych w skiad Dzialow, Sekcji oraz samodzielnego stanowiska pracy
okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§18

1. Celem kontroli zarzadczej w Domu jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania 1 promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci i1 skutecznoéei przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkoéw Dyrektora.



§19

Szczegblowe zasady organizacji kontroli zarzadczej w Domu okreslone zostaly przez
Dyrektora w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
§ 20

1. Dyrektor w ramach wytacznych kompetencji podpisuje:
1) pisma 1 wystapienia zwigzane z realizacja zadan Domu kierowane do jednostek
samorzadu terytorialnego oraz administracji panstwowej,
2) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje 1 regulaminy regulujace organizacj¢ pracy Domu,
3) umowy o prace z pracownikami Domu,
4) zawierane przez Dom umowy cywilnoprawne w zakresie $wiadczenia i przyjmowania
ustug w tym kupna 1 sprzedazy mediow komunalnych,
5) zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci dla pracownikow Domu,
6) odpowiedzi na pisma imienne kierowane do Dyrektora Domu.
2. Kierownicy Dziatow, Kierownik Sekcji podpisujg po aprobacie Dyrektora:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacjq zadan podleglej komorki organizacyjnej
2) odpowiedzi na pisma imienne kierowane do Kierownikow Dziatow i Sekceji.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla ,Instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych™.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe.
§ 21

1. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora Domu w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. Zasady funkcjonowania Domu oraz prawa i obowigzki mieszkancow okresla ,,Regulamin
mieszkancoOw” ustanowiony przez Dyrektora Domu w drodze odrgbnego zarzadzenia.

3. Dom stosuje odpowiednio instrukcje¢ kancelaryjng zatwierdzong przez Archiwum Panstwowe
1 wprowadzong w drodze Zarzadzenia Dyrektora

§22

Dom uzywa podiuznej piecz¢ei nagtowkowej o tresei :
»Dom Pomocy Spolecznej w Wielkiej Nieszawce”.

§23

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wiasciwych
dla jego uchwalenia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELKIEJ NIESZAWCE

{ DYREKTOR }

Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej

w Wielkiej Nieszawce

DZIAL OPIEKUNCZO- DZIAL DZIAX. SAMODZIELNE
TERAPEUTYCZNY FINANSOWO- ADMINISTRACYJINO - STANOWISKO SEKCJA MEDYCZNA
KSIEGOWY GOSPODARCZY ds. kadr i sekretariatu
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