UCHWALA Nr 129/20%6
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 13 stycznia 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Pigzy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2015 r. poz. 1445 z pozn. zm.') oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy, stanowigcego
zalacznik do uchwaty Nr XXXIV/219/10 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 15 pazdziernika 2010 r.
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 162/2012 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 31 pazdziernika
2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Pigzy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2015 1. poz. 1045 i poz. 1890.



Zatacznik

do uchwaty Nr 129/2016
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 13 stycznia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej

w Pigzy

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej w Pigzy oraz zakresy zadan wykonywanych przez wewngtrzne dzialy
organizacyjnie, samodzielne stanowiska pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg
Domu Pomocy Spotecznej.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Pigzy dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych
1 dokumentow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 163,
z pozn. zm.) i rozporzadzen wynikajacych z w/w ustawy,

2) Statutu Domu Pomocy Spoteczne;j,

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy,

4) innych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwat i decyzji
Wihasciwych organéw powiatu, obowigzujacych w prowadzeniu Domu Pomocy
Spoteczne;.

5) zezwolenia Nr WPS.111.S5z90130/16/2009 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 23 kwietnia 2009 r. na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy.

§3
Ilekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy,
2) ,,.Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Pigzy,
3) ,.Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy

Spotecznej w Pigzy,
4) ,,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Torunskiego.



§4

1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Torunskiego powotang do wykonywania zadan
publicznych w zakresie pomocy spoleczne;.

2. Dom przeznaczony jest dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych obu ptci powyzej 18 roku
zycia. Dom dysponuje 69 miejscami.

ROZDZIAL 11

Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5

1. Domem kieruje Dyrektor, powotywany przez Zarzad.
2. Dyrektor kieruje Domem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Domu.
3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) Gléwnego Ksiggowego,
2) Kierownika Dziatu.
4. Dyrektora - w czasie jego nicobecnos$ci spowodowanej np. wyjazdem stuzbowym,
urlopem wypoczynkowym - zastepuje Glowny Ksiggowy, w zakresie zadan wskazanych
w pelnomocnictwie.
5. W czasie dtugotrwalej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej jego chorobg, Zarzad moze
powierzy¢ petnienie obowigzkow innej osobie, na czas tej nieobecnosci.
6. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.
7. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan Domu okreslonych ustawami, aktami
prawa wydanymi na ich podstawie oraz okreslonych w niniejszym Regulaminie,
2) okreslenie szczegdtowej organizacji Domu,
3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dziatami
i Kierownikami Dziatow oraz dla samodzielnych stanowisk pracy,
4) realizacja zasad polityki kadrowej i dbanie o nalezyty dobor pracownikow,
5) zapewnienie skutecznej kontroli okreslonych zadan Domu i przestrzegania
przepiséw prawa,
6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Domu,
7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu, jego wszystkich obiektow oraz
dbatos¢ o ich stan techniczny i sanitarny.
8. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Domu nalezy:
1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i regulaminow okreslajacych
organizacj¢ pracy Domu,
2) reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym sktadanie o§wiadczen woli w imieniu
Domu,
3) catoksztalt spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,
4) utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i samorzadowej
oraz organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi,
5) zalatwianie spraw zgltaszanych w trybie skarg i wnioskow.
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§6

1. Wewnegtrzng strukture organizacyjng Domu stanowia:
1) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy z wydzielong sekcjg pielegnacyjno — opiekuncza,

2)
3)

Dziat Administracyjno - Gospodarczy,
Dziat Finansowo- Ksi¢egowy.

2. W Domu funkcjonujg ponadto samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

specjalista d/s pracowniczych i zamowien publicznych,
administrator,

szef kuchni - dietetyk,

radca prawny.

3. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnos$ci
1) monitorowanie i analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) prowadzenie oceny ryzyka zawodowego,
3) opracowywanie programow szkolen 1 prowadzenie szkolen z zakresu bhp dla
pracownikow,
4) opracowanie instrukcji bhp 1 wdrazanie procedur bezpieczenstwa,
5) prowadzenie dokumentacji bhp,
6) nadzor nad sprawami dotyczacymi Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j
jako ustuga zostaty zlecone — na podstawie umowy — podmiotowi zewngtrznemu.

§7

1. Dyrektor Domu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

Dziatem Terapeutyczno - Opiekunczym,
Dzialem Administracyjno- Gospodarczym,
Dziatem Finansowo — Ksiggowym,
Samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Kierownicy Dzialow wykonuja zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym

przede

wszystkim realizujag zadania okreslone dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Domu.
3. Do obowigzkéw Kierownikow Dziatow nalezy w szczegolnos$cei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie Dzialem zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
I poleceniami Dyrektora Domu,

organizowanie pracy podlegtych pracownikow i sprawnego funkcjonowania
Dziatu,

ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz opracowanie dla nich
zakreséw czynnos$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci,

ponoszenie  odpowiedzialnosci wobec Dyrektora za realizacj¢ zadan
w kierowanym Dziale,

organizowanie wspotpracy z pozostatymi Dziatami organizacyjnymi Domu,
opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora,

przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora projektow sprawozdan, ocen i analiz oraz
sprawozdawczosci statystycznej,

informowanie Dyrektora o postepie prac, napotykanych trudno$ciach oraz
srodkach podjetych w celu wykonania polecen przetozonego,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym
wykonaniem zadan przez Dzialy oraz zalatwianiem spraw przez
pracownikow Domu,
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10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przechowywaniem i prawidlowym
obiegiem dokumentéw W podleglej komorce organizacyjnej,
11) dbanie o nalezyte przestrzeganie przepisoOw bhp i zasad bezpieczenstwa p.poz. ,
12) podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy stuzbowe;.
4. Kierownicy Dziatow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.
5. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i stosuja
postanowienia ust. 2 i 3, odpowiednio do zakresu ich dziatania.
6. Kierownik sekcji pielegnacyjno — opiekunczej podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu
Terapeutyczno — Opiekunczego i stosuje postanowienia ust. 2 1 3, odpowiednio do zakresu
jego dziatania.

§8

1. Wykonanie zadan Domu zapewniaja nast¢pujgce Dzialy oraz samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli.

1) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy - DTO
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - DAG
3) Dziat Finansowo- Ksiggowy - DFK
4) specjalista d/s pracowniczych i zamowien publicznych, - KZ

5) administrator - AB

6) szef kuchni- dietetyk, - SD

7) radca prawny - RP.

2. Przy znakowaniu spraw nalezacych do wylacznej kompetencji Dyrektora Domu
uzywa si¢ symbolu - DDPS.
§9

1. Dziaty, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 -3 i samodzielne stanowiska pracy, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2 pkt 1-4, kazdy w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmuja
dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Domu.

2. Do wspolnych zadan dziatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy, w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okreslony temat
z zakresu swego dziatania,

2) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej,

3) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy stuzbowe;.

§10

1. Pracownicy Domu, zobowigzani sg wykonywac¢ swoje obowigzki sumiennie i starannie,
w sposOb zapewniajacy prawidlowa realizacje zadan Domu .
2. Do obowigzkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegdlnoscei:
1) nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,
2) peha i doktadna znajomos$¢é obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow, w zakresie
ustalonym zakresem zadan,
3) sumienne wypetnianie polecen stuzbowych bezposrednich przetozonych,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci, poglebianie umiejetnosci zawodowych,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.



Rozdzial 111

Podstawowe zadania Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§11

Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy

1. Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie mieszkancom Domu wiasciwych dziatan
w zakresie realizacji potrzeb opiekunczych i wspomagajacych, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

udzielanie mieszkancom Domu, opieki i pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych,

organizowanie zaje¢  terapeutycznych, imprez kulturalno - o$wiatowych
I turystycznych, uroczystosci $wigtecznych i okazjonalnych,

prowadzenie psychoterapii, socjoterapii i rehabilitacji spoteczne;j ,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow,
opiekunami prawnymi, Srodowiskiem,

udzielanie pomocy mieszkancom w zatatwianiu ich problemow i spraw osobistych,
rozwigzywanie  konfliktow interpersonalnych i  zapobieganie  sytuacjom
konfliktowym,

prowadzenie wymaganej dokumentacji osobowej mieszkancow,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,
zapewnienie warunkow godnego umierania i pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmarlego mieszkanca,

organizowanie szkolen z zakresu praw mieszkanca, kierunkow prowadzonej terapii,
metod pracy z mieszkancami,

zadania, okre$lone szczegétowo dla sekcji pielegnacyjno — opiekunczej ,
realizowanie zadan Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.

1.1 Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.

2. Sekcja pielegnacyjno — opiekuncza.
Do zadan sekcji pielggnacyjno - opiekunczej nalezy, w szczegdlnosci:

2.1.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie mieszkancom statej calodobowej opieki i pielegnacji ,

udzielanie mieszkancom w zaleznosci od potrzeb pomocy w codziennych
czynnosciach zyciowych,

umozliwienie |1  organizowanie mieszkancom pomocy w  korzystaniu
Z przystugujacych im $wiadczen zdrowotnych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,

zaopatrywanie w leki, artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne,

podawanie lekow oraz wykonywanie zabiegdow zlecanych przez lekarzy,
wykonywanie zabiegow pielggnacyjnych (leczniczych i higienicznych),
prowadzenie rehabilitacji leczniczej, gimnastyki leczniczej, zabiegow fizjoterapii,
zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach mieszkancow,

10) utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarno — higienicznego Domu,
11) prowadzenie gabinetu medycznej pomocy doraznej,
12) udzielanie pierwszej pomocy mieszkancom i pracownikom DPS- u .

Sekcja kieruje Kierownik sekcji pielegnacyjno — opiekunczej .



3. Zespot Terapeutyczno- Opiekunczy

1)

2)

3)

Zespot Terapeutyczno - Opiekunczy powotuje sie w celu okreslenia
indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu oraz zakresu ustug $wiadczonych
przez Dom, zgodnie z obowigzujacym standardem.

Mieszkaniec Domu korzysta z wustug, ktorych zakres i rodzaj wynika
Z - opracowanego przez Zespdt Terapeutyczno — Opiekunczy - indywidualnego
planu wsparcia mieszkanca.

Szczegdlowa organizacje 1 zasady dziatania Zespotu, okresla Dyrektor Domu
w drodze zarzadzenia wewngetrznego.

3.1. Funkcj¢ Kierownika Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego petni Kierownik Dziatu
Terapeutyczno — Opiekunczego.

§12

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Do zadan Dzialu nalezy:
1) prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej Domu, a w szczeg6lnosci:

a) planowanie remontéw i inwestycji oraz organizacyjne i administracyjne
prowadzenie remontdéw i inwestycji,

b) planowanie oraz zakup maszyn, sprzetu, urzadzen i materialdow niezbgdnych
dla wiasciwego funkcjonowania Domu,

C) utrzymywanie obiektu w nalezytym sStanie, zgodnym z przepisami prawa
budowlanego oraz innych szczegélnych aktow prawnych, dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom Domu,

d) przeprowadzanie okresowych przegladow obiektu, urzadzen i sprzgtu,

e) wilasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedacych na
wyposazeniu Domu,

f) zapewnienie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, wody oraz  dbatos¢
o racjonalng gospodarke paliwowo- energetyczna,

g) zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia Domu

h) utrzymanie w ruchu begdacych w dyspozycji Domu pojazdoéw oraz transport
0s0b 1 towarow,

i) dbanie o porzadek pomieszczen gospodarczych i magazynowych Domu,

J) utrzymanie porzadku wokot obiektu oraz prace pielegnacyjne i porzadkowe
terenu zielonego,

k) zapewnienie dozoru obiektu i mienia Domu,

I) caloksztalt prac z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej .

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz spraw zwigzanych z organizacja
zamoOwien publicznych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Domu, w tym. m.in.
wspotpraca z komorkg ptacowg Domu,

b) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

C) realizowanie polityki kadrowej we wspotdziataniu z kadrg kierownicza
wszystkich komoérek organizacyjnych w Domu oraz z Powiatowym Urzedem
Pracy i innymi organami administracji panstwowej,

d) koordynowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu,



3)

e)

f)
9)
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sporzadzanie informacji statystycznych oraz sprawozdawczosci zgodnie
z instrukcjg GUS,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zastosowaniem =zasad i trybow
postepowania przy zakupach, remontach i1 inwestycjach na rzecz Domu,
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zywno$ciowa Domu,
a w szczegblnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

zapewnienie dostaw zywnosci, magazynowanie i przechowywanie zywnosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie positkow zgodnie z wymogami prawidlowego zywienia, na
podstawie opracowanych jadtospisow z uwzglednieniem diet leczniczych,
bezwzgledne przestrzeganie wymogow sanitarno — epidemiologicznych
1 higienicznych przy sporzadzaniu positkéw, przechowywaniu surowcow,
produktow i pétproduktow,

identyfikacja, kontrola i1 ocena zagrozen istotnych dla bezpieczenstwa
zywnosci (system HACCP)

dbanie o porzadek i nalezyty stan sanitarny pomieszczen, zywnosciowych
I magazynowych Domu,

2. Dzialem kieruje bezposrednio Dyrektor Domu, przy pomocy pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych:

administratora w zakresie zadan okreslonych w ust. 1 pkt 1,

specjalisty ds. pracowniczych i zaméwien publicznych w zakresie zadan

okreslonych w ust. 1 pkt 2,

szefa kuchni- dietetyka: w zakresie zadan okreslonych w ust. 1 pkt 3.

1)
2)

3)

§13

Dzial finansowo — ksiegowy

1. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegodlnosci:
sporzadzanie  planu  finansowego oraz  biezgca analiza  finansowa

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

z wykorzystania srodkow budzetowych,

prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przeprowadzanie okresowych analiz stanu majatkowego Domu i wynikow
finansowych Domu ,

obstuga funduszu ptac, funduszu $wiadczen socjalnych , prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym i ZUS,

prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkow trwatych, srodkow trwatych

W uzywaniu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidencji
wartosciowe]j 1 ilo§ciowej materiatow,

organizacja i nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku,
rozliczanie inwentaryzacji,

terminowe regulowanie zobowigzan, terminowe $cigganie nalezno$ci

1 dochodzenie roszczen w sprawach spornych oraz sptaty zobowigzan,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 zapewnienie nalezytej

ochrony wartosci pieni¢znych,

prowadzenie depozytoéw oraz terminowe ich rozliczanie,



10)
11)
12)
13)

obstuga kasowa Domu,

przechowywanie i zabezpieczanie ksiagg i dowodow ksiggowych,
prowadzenie sktadnicy akt Domu,

prowadzenie gospodarki magazynowej i materiatowe;.

2. Dziatem kieruje Gtowny Ksiggowy .

§ 14

Samodzielne stanowiska pracy

1. Specjalista ds. pracowniczych i zamowien publicznych.

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw osobowych
pracownikow oraz spraw zwigzanych z organizacjag zamowien publicznych,
a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow i innej dokumentacji zwigzane;j
z przebiegiem stosunku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji pracownikdw i1 spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy,
nadzorowanie realizacji przepisOw prawa pracy oraz prowadzenie dzialalnosci
informacyjnej z tego zakresu wsrod pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw oraz ochrong
zdrowia pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych ,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéOwien
publicznych , zgodnie z obowigzujacymi przepisami

udzial w pracach komisji przetargowej — przewodniczenie komisji przetargowej,
opisywanie faktur i rachunkéw pod wzglegdem zgodnosci z Ustawg prawo
zamoOwien publicznych

2. Szef kuchni-dietetyk.
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu zamowien na surowce niezbgdne do
biezacej dziatalno$ci pionu zywienia,

opracowywanie zgodnie z obowigzujacymi zasadami Zywienia: receptur potraw,
jadtospisoéw 1 dziennych racji pokarmowych ,

nadzorowanie i kontrola prawidtowosci przebiegu proceséw technologicznych na
wszystkich etapach produkcji potraw, z uwzglednieniem systemu analizy zagrozen
1 krytycznych punktéw kontrolnych w produkcji positkow,

wdrazanie Zasad Dobrej Praktyki Higienicznej, Dobrej Praktyki Produkcyjnej
i systemu HACCP oraz pelnienie funkcji Przewodniczacego zespotu do spraw
sytemu HACCP

nadzoér nad stanem czysto$ci 1 warunkami sanitarno- higienicznymi pomieszczen
kuchni, magazynowych, zaplecza 1 urzadzen kuchennych,

ustalanie biezacych zadan dla poszczegdlnych stanowisk oraz sporzadzanie tzw.
grafikow pracy dla kucharek 1 pomocy kuchennych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi rozktadu czasu pracy.

3. Administrator.
Do podstawowych zadan na stanowisku administrator nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

dokonywanie przegladéw wszystkich pomieszczen Domu, gwarantujace prawidtowe
1 bezpieczne uzytkowanie pomieszczen,

sprawowanie nadzoru nad sprawnos$cig techniczng obiektu, urzadzen i sprzetu oraz
prawidtowym uzytkowaniem i obslugg urzadzen i sprzetu w zaktadzie,
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3) okreslanie potrzeb materiatowych (sprzet, osprzet, wyposazenie, materialy
remontowe i inne ) niezb¢dnych dla prawidlowe;j realizacji zadan Dziatu,

4) zaopatrzenie Domu w media, prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej oraz
gospodarki odpadami,

5) utrzymanie w ruchu bedagcych w dyspozycji Domu pojazdéow oraz dysponowanie
srodkami transportu,

6) zapewnienie dozoru obiektu oraz zabezpieczenie mienia Domu,

7) utrzymanie terenu Domu w nalezytym porzadku oraz organizacja i nadzoér nad
pracami pielegnacyjnymi ,, terenu zielonego”,

8) wspolpraca ze stuzbami BHP i p.poz. oraz dbatos¢ o wlasciwe zaopatrzenie zaktadu
w materiaty i sprzet BHP i p.poz,

9) ustalanie biezacych zadan dla poszczegolnych stanowisk oraz sporzgdzanie
tzw. ,grafikbw pracy” dla pracownikéw pionu gospodarczego, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rozkladu czasu pracy.

4. Radca prawny.
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie stalej, kompleksowej obstugi prawnej Domu,
2) opracowywanie i opiniowanie projektow umow i innych aktow wywotujacych
skutki prawne,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym aktow prawnych dotyczacych
funkcjonowania Domu,
4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb komorek
organizacyjnych Domu,
5) reprezentowanie Domu w instytucjach, urzgdach i sadach.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio dyrektorowi Domu.
§15

1. Dyrektor Domu w oparciu o regulamin organizacyjny ustala szczegdlowe zakresy
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikow Dzialow 1 samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Kierownicy Dzialéw ustalaja  szczegdétowe  zakresy czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla pracownikow z podleglych komorek organizacyjnych Domu.

3. Wykaz stanowisk wchodzacych w sklad dzialow oraz wykaz samodzielnych stanowisk
pracy, okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism
§ 16
1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacjag zadan Domu kierowane do samorzadu

terytorialnego oraz administracji panstwowej,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
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3) umowy o prace¢ z pracownikami Domu,
4) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla  Kierownikow Dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy,
5) odpowiedzi na pisma kierowane do Dyrektora Domu.
2. Kierownicy Dziatéw podpisuja:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacja zadan podlegtej komorki organizacyjnej,
2) odpowiedzi na pisma kierowane do Kierownikéw komorek organizacyjnych Domu.

ROZDZIAL V

Organizowanie dzialalno$ci kontrolnej

§17

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan jednostki w sposob zgodny z prawem, efektywny, 0szczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzagdcza w Domu obejmuje system wyznaczania celow i zadan jednostki,
a takze system monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

3. Celem kontroli zarzadczej w Domu jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

SN

§18

System kontroli zarzadczej w Domu, okresla Zarzadzenie Starosty Torunskiego w sprawie
ustanowienia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz
w jednostkach organizacyjnych powiatu

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§19

1. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikoéw okresla ,,Regulamin pracy”, ustanowiony przez Dyrektora Domu w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

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

3. Dom stosuje odpowiednio instrukcj¢ kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt.
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§ 20

1. Dom uzywa podtuznej pieczeci nagldowkowej o tresci:
,,» Dom Pomocy Spotecznej w Pigzy
ul. Szkolna 8
87-152 Lubianka”

2. Dom uzywa adresu e-mail : pigza@wp.pl
§21

Wszelkie zmiany 1 uzupetienia Regulaminu nastgpujg w trybie i1 na zasadach wtasciwych
dla jego uchwalenia.


mailto:pigza@wp.pl

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PIGZY

DYREKTOR
DZIAL TERAPEUTYCZNO DZIAL ADMINISTRACYJNO DZIAL FINANSOWO
- OPIEKUNCZY ( DTO) - GOSPODARCZY (DAG) - KSIEGOWY ( DFK)
KIEROWNIK DZIALU GLOWNY
TERAPEUTYCZNO - KSIEGOWY
OPIEKUNCZEGO
KIEROWNIK SPECJALISTA ds.
= SEKCJI = PRACOWNICZYCH — KSIEGOWI RADCA
i ZAMOWIEN PRAWNY
PIELEGNACYJNO- PUBLICZNYCH
OPIEKUNCZEJ
|  MAGAZYNIER
|| PIELEGNIARKI | ADMINISTRATOR
OPIEKUNOWIE !
= MAJSTER
TECHNIK ;
FIZJOTERAPII '
; KIEROWCA
POKOJOWE i
= POMOC BIUROWA
PRACOWNIK !
SOCJALNY :
"1 PRACZKA
INSTR. TERAPII
ZAJECIOWEJ .
_: SPRZATACZKI
PSYCHOLOG :
L DOZORCY
KAPELAN
SZEF KUCHNI /
| DIETETYK
| KUCHARZE
POMOC

KUCHENNA




