UCHWALA Nr 403/2017
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 15 listopada 2017 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
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy stanowigcego
zatgcznik do uchwaly Nr XXIV/148/2016 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 29 grudnia 2016 r.

uchwala si¢, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 272/2017 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 25 stycznia 2017 r.
W uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk



Zatacznik do Uchwatly Nr 403/17
Zarzadu Powiatu Torunskiego

z dnia 15.11.2017r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej

w Pigzy

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spolecznej w Pigzy oraz zakresy zadan wykonywanych przez wewnetrzne dziaty
organizacyjnie, samodzielne stanowiska pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg
Domu Pomocy Spoteczne;.

§2

Dom Pomocy Spoleczne; w Pigzy dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych
1 dokumentow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1796,
z p6z. zm.) i rozporzadzen wynikajacych z w/w ustawy,

2) Statutu Domu Pomocy Spotecznej,

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy,

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

5) zezwolenia Nr WPS.111.S5290130/16/2009 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” - mnalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Pigzy,

4) |, Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Torunskiego.

5) ,,CUW” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych

Powiatu Torunskiego w Browinie.
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§4

Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Torunskiego powotang do wykonywania zadan
publicznych w zakresie pomocy spolecznej.
Dom przeznaczony jest dla 0s6b przewlekle psychicznie chorych obu pici powyzej 18 roku
zycia. Dom dysponuje 69 miejscami.

ROZDZIAL |1

Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5

Domem kieruje Dyrektor, powotywany przez Zarzad.

Dyrektor kieruje Domem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Domu.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego.
Dyrektora - w czasie jego nieobecnosci spowodowanej np. wyjazdem shuzbowym,

urlopem wypoczynkowym - zastepuje Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego ,

w zakresie zadan wskazanych W petnomocnictwie.

W czasie dlugotrwatej nicobecnosci Dyrektora spowodowanej np. jego choroba, Zarzad

moze powierzy¢ pelnienie obowiazkéw innej osobie, na czas tej nieobecnosci.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

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

2) okreslenie szczegbtowej organizacji Domu,

3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy dziatami
oraz dla Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego i samodzielnych
stanowisk pracy,

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

5) zapewnienie skutecznej kontroli okreslonych zadan Domu i przestrzegania
przepisOw 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 regulamindéw okreslajacych
organizacj¢ pracy Domu,

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym sktadanie oswiadczen woli w imieniu
Domu,

3) caloksztalt spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,

4) utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i samorzadowej
oraz organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi,

5) zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow.



§6

1. Wewnegtrzng strukture organizacyjng Domu stanowia:

1) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy,
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

2. W Domu funkcjonujg ponadto samodzielne stanowiska pracy:

1) samodzielny referent ds. administracyjno-biurowych,
2) administrator,
3) szef kuchni — dietetyk.

§7

1. Dyrektor Domu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym,
2) stanowiskami wchodzacymi w sktad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
3) Samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu i wykonuje zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym przede
wszystkim realizuje zadania okreslone dla Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego.

3. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie Dziatem zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami, wytycznymi
I poleceniami Dyrektora Domu,

organizowanie pracy podlegtych pracownikow i sprawnego funkcjonowania Dziatu,
ustalanie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz opracowanie dla nich
zakresow czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci,

ponoszenie  odpowiedzialnosci  wobec  Dyrektora za  realizacje  zadan
w kierowanym Dziale,

organizowanie wspoltpracy z pozostatymi stanowiskami pracy w 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 Dzial oraz zatatwianiem spraw przez pracownikéw Domu,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przechowywaniem i prawidlowym obiegiem

dokumentoéw W podlegtej komorce organizacyjne;j,

11) dbanie o nalezyte przestrzeganie przepisoOw bhp i zasad bezpieczenstwa p.poz. ,
12) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo

chronionej.

4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i stosuja
postanowienia ust. 2 i 3, odpowiednio do zakresu ich dziatania.

§8

1. Wykonanie zadan Domu zapewniaja nast¢pujace Dzialy, kierownik Dziatu oraz
samodzielne stanowiska pracy, ktorzy przy znakowaniu spraw uzywajg symboli.
1) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy - DTO,
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - DAG,



3) kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opickunczego - KD,
4) samodzielny referent ds. administracyjno — biurowych - RAB,
5) administrator - ADM,
6) szef kuchni- dietetyk. - SKD.
2. Przy znakowaniu spraw nalezacych do wytgcznej kompetencji Dyrektora Domu
uzywa si¢ symbolu - DDPS.
§9

1. Dziaty, 0 ktorych mowa w § 6 ust. 1 i samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w
§ 6 ust. 2, kazdy w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacjg 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 sprawozdawczos$ci statystycznej,

3) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo
chronionej.

§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) pehna i doktadna znajomos$¢ obowigzujacych 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 ustawowo chronionej.

Rozdzial 111

Podstawowe zadania Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 11

Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy

1. Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie mieszkancom Domu wlasciwych dziatan
1) w zakresie realizacji potrzeb opiekunczych i wspomagajacych, m.in.:
a) udzielanie mieszkancom Domu wsparcia i opieki oraz w zaleznosSci od potrzeb,
pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
b) organizowanie zaje¢ terapeutycznych, imprez kulturalno - o$wiatowych
I turystycznych, uroczysto$ci $wigtecznych i okazjonalnych,
c) prowadzenie psychoterapii, socjoterapii i rehabilitacji spotecznej ,
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d) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z rodzinami
mieszkancow, opiekunami prawnymi, srodowiskiem,

e) udzielanie pomocy mieszkancom w zatatwianiu ich problemow i spraw
osobistych,

f) rozwigzywanie konfliktow interpersonalnych i zapobieganie sytuacjom
konfliktowym,

g) prowadzenie wymaganej dokumentacji osobowej mieszkancow,

h) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

i) zapewnienie warunkéw godnego umierania i pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego mieszkanca,

J) organizowanie szkolen z zakresu praw mieszkanca, kierunkéw prowadzonej
terapii, metod pracy z mieszkancami,

k) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach mieszkancow,

I) zapewnienie w odpowiedniej ilo$ci, w zaleznoéci od indywidualnych potrzeb
mieszkanca odziezy, obuwia, bielizny osobistej, poscielowej, recznikow
i srodkow higieny osobistej,

m) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow Domu,

n) realizowanie zadan Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.

2) w zakresie realizacji ustug pielggnacyjnych i rehabilitacyjnych, m.in.:

a) zapewnienie mieszkancom statej calodobowej opieki i pielegnacji ,

b) udzielanie mieszkancom w zalezno$ci od potrzeb pomocy w codziennych
czynno$ciach zyciowych (ubieranie, karmienie, czynno$ci higieniczne, pomoc w
przemieszczaniu si¢),

C) umozliwienie 1 organizowanie mieszkancom pomocy w korzystaniu
Z przystugujacych im $§wiadczen zdrowotnych,

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow,

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

f) podawanie lekow oraz wykonywanie zabiegéw zlecanych przez lekarzy,

g) wykonywanie zabiegow pielegnacyjnych (leczniczych i higienicznych),

h) prowadzenie rehabilitacji leczniczej, gimnastyki leczniczej, zabiegow
fizjoterapii,

i) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach mieszkancow,

j) utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarno — higienicznego Domu,

k) prowadzenie gabinetu medycznej pomocy dorazne;j,

I) udzielanie pierwszej pomocy mieszkancom i pracownikom Domu,

m) realizowanie zadan Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego.
3. Zespo6t Terapeutyczno- Opiekunczy.

1) W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancéw oraz zakresu ustug
$wiadczonych przez Dom zgodnie z obowigzujacym standardem, powotuje si¢ Zespot
Terapeutyczno-Opiekunczy skladajacy si¢ w szczegoélnosci z pracownikéw Domu,
ktérzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

2) Mieszkaniec Domu korzysta z ushug, ktorych zakres i rodzaj wynika z opracowanego
przez Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy, Indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca.

3) Szczegdtowa organizacje i zasady dzialania Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,
okresla Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia wewnetrznego.



§12

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Do zadan Dziatu nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Domu, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

obstuga kancelaryjna 1 interesantow,

prowadzenie  dziennika  korespondencyjnego i  spraw  zwigzanych
z przyjmowaniem, rozdziatem 1 wysytka pism i dokumentow,

przekazywanie do CUW  faktur, dokumentow ksiggowych oraz
dokumentacji pracowniczej,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji 1 sporzadzanie wlasciwej
dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i ewidencja darowizn rzeczowych
na rzecz Domu,

prowadzenie spraw dot. kontroli zarzadczej i przechowywanie wymaganej
dokumentacji,

prowadzenie podstrony Domu w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Torunskiego,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2) prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej Domu, a w szczegdlnosci:

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

9)
h)

i)
)
k)

planowanie remontdéw 1 inwestycji oraz organizacyjne 1 administracyjne
prowadzenie remontow i inwestycji,

planowanie oraz zakup maszyn, sprzetu, urzadzen i materiatdbw niezbednych
dla wtasciwego funkcjonowania Domu,

utrzymywanie obiektu w nalezytym stanie, zgodnym z przepisami prawa
budowlanego oraz innych szczegdlnych aktow prawnych, dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom Domu,

przeprowadzanie okresowych przegladow obiektu, urzadzen i sprzgtu,
wlasciwe eksploatowanie urzadzen 1 wszelkich instalacji bedacych na
wyposazeniu Domu,

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

zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia Domu ,

utrzymanie w ruchu bedacych w dyspozycji Domu pojazdéw oraz transport
0sob i towarow,

dbanie o porzadek pomieszczen gospodarczych i magazynowych Domu,
utrzymanie porzadku wokél obiektu oraz prace pielggnacyjne i porzadkowe
terenu zielonego,

zapewnienie dozoru obiektu i mienia Domu.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarka zywnos$ciowa Domu,
a w szczegblnosci:

a)
b)

c)

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 przestrzeganiec wymogow sanitarno — epidemiologicznych
1 higienicznych przy sporzadzaniu positkdw, przechowywaniu surowcow,
produktéw i1 potproduktdw,



d) identyfikacja, kontrola i ocena zagrozen istotnych dla bezpieczenstwa

zywnosci (system HACCP)

e) dbanie o porzadek i nalezyty stan sanitarny pomieszczen, zywno$ciowych

I magazynowych Domu.

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

1) samodzielnego referenta ds. administracyjno-biurowych w zakresie zadan
okreslonych w ust. 1 pkt 1,

2) administratora w zakresie zadan okreslonych w ust. 1 pkt 2,

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

§ 13

Samodzielne stanowiska pracy

1. Samodzielny referent ds. administracyjno-biurowych.
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obstuga kancelaryjna: przyjmowanie i rozdziat korespondencji, rejestrowanie
pism wychodzacych i przychodzacych, wysylanie korespondencji,

obsluga interesantow,

przekazywanie do CUW faktur i dokumentow ksiegowych,

przekazywanie do CUW wnioskéw urlopowych pracownikéw, zwolnien
lekarskich, wnioskow dot. $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wnioskéw o wydanie zaswiadczen i innych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i okresowe sprawdzanie
stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym, oznaczanie sprzetow i urzadzen,
petienie funkcji przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnych,
przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie dokumentacji
zwigzane] z przeprowadzong inwentaryzacja,

pelnienie funkcji  przewodniczacego komisji kasacyjnej, przeprowadzanie
kasacji i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong kasacja,
pelnienie funkcji przewodniczacego komisji ds. darowizn 1 prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga 1 ewidencjg darowizn rzeczowych na rzecz Domu,
wypisywanie zapotrzebowania z magazynu ,

10) petnienie funkcji przewodniczacej zespotu ds. kontroli zarzadczej, prowadzenie

spraw dot. kontroli zarzadczej i przechowywanie wymaganej dokumentacji,

11) prowadzenie sktadnicy akt, przyjmowanie i udostepnianie dokumentacji,

brakowanie dokumentacji w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym,

12) prowadzenie podstrony Domu w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu

Torunskiego,

13) ustalanie biezgcych zadan dla stanowisk: kierowca i magazynier,
14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2. Administrator.
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:
1) dokonywanie przegladow wszystkich pomieszczen Domu, gwarantujace

prawidlowe 1 bezpieczne uzytkowanie pomieszczen,



3

N

8

2) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng
obiektu, urzadzen i sprze¢tu oraz prawidlowym uzytkowaniem i obstuga
urzadzen i sprzgtu w zakladzie,

3) okreslanie potrzeb materialowych (sprzgt, osprzgt, wyposazenie, materiaty
remontowe 1 inne ) niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan Dziatu,

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

5) utrzymanie w ruchu i sprawnosci technicznej bedacych w dyspozycji Domu
pojazdow ,

6) zapewnienie dozoru obiektu oraz zabezpieczenie mienia Domu,

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

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

9) ustalanie biezacych zadan dla  stanowisk: majster, dozorca, praczka,
sprzataczka oraz sporzadzanie tzw. ,grafikdbw pracy”, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rozktadu czasu pracy.

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

1) wspoéluczestniczenie w przygotowywaniu zamoéwien na surowce niezbedne do
biezacej dziatalnosci pionu zywienia,

2) opracowywanie zgodnie z obowigzujagcymi zasadami zywienia: receptur potraw,
jadlospisow i dziennych racji pokarmowych ,

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

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

5) nadzor nad stanem czystosci i warunkami sanitarno- higienicznymi pomieszczen
kuchni, magazynowych, zaplecza 1 urzadzen kuchennych,

6) ustalanie biezacych zadan dla poszczegolnych stanowisk: kucharz, pomoc kuchenna
oraz sporzadzanie tzw.” grafikow pracy”, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi rozktadu czasu pracy.

. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.
§ 14

Dyrektor Domu w oparciu o regulamin organizacyjny ustala szczegolowe zakresy
czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla Kierownika Dziatu Terapeutyczno-
Opiekunczego i1 pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego .

Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego ustala szczegdtowe zakresy czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw podlegtego dzialu organizacyjnego
Domu.

Wykaz stanowisk wchodzacych w sklad dzialow oraz wykaz samodzielnych stanowisk
pracy, okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 1V
Zadania powierzone do wykonania przez CUW
§ 15

1. Zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Domu wykonuje
CUW, w zakresie okreslonym porozumieniem.
2. Do zadan CUW nalezy:
1) prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjeta
polityka rachunkowosci,
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Domu, w tym obstuga rachunkow
bankowych,
3) gromadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej Domu,
4) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowe;j,
5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej 1 statystycznej,
6) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian na wniosek
I w porozumieniu z Dyrektorem Domu,
7) przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych,
8) prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej wraz z czynnosciami sprawozdawczymi
bez procedur wyboru pracownikow,
9) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
1 przetargow,
10) realizacja zaopatrzenia,
11) prowadzenie prac remontowych i inwestycyjnych Domu,
12) prowadzenie obstugi prawnej, informatycznej oraz z zakresu zadan bezpieczenstwa
p.poz. i higieny pracy,
13) nadzor nad prowadzeniem ewidencji sum depozytowych mieszkancow oraz
obstuga kasowa mieszkancow.

Rozdzial V
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 wewnetrzne,
3) umowy o pracg z pracownikami Domu,
4) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow Domu,
5) odpowiedzi na pisma kierowane do Dyrektora Domu.
2. Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego podpisuje pisma i wystgpienia
zwigzane z realizacja zadan podlegtej komorki organizacyjne;.
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ROZDZIAL VI

Organizowanie dzialalno$ci kontrolnej

§ 17

System kontroli zarzadczej w Domu, okre$la Zarzadzenie Starosty Torunskiego w sprawie
ustanowienia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

ROZDZIAL VI

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej

§18

Zakres zadan zwiazanych z realizacja zadan obronnych w Domu okreslaja odrebne
zarzadzenia Starosty Torunskiego.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§19

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

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

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

§ 20

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

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

§ 21

Wszelkie zmiany 1 uzupetienia Regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach wlasciwych
dla jego uchwalenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Pigzy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PIGZY
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