UCHWALA Nr 503/202}8
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 12 wrzesnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Browinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 995, z p6zn. zm.") oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Browinie
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XX1V/146/2016 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 29 grudnia
2016 r. uchwala sie, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 271/2017 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 25 stycznia 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Browinie.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432.



Zalacznik

do Uchwaty Nr 503/2018
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 12.09.2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej

w Browinie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej w Browinie oraz zakresy zadan wykonywanych przez wewnetrzne dziaty
organizacyjne, samodzielne stanowisko pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Domu
Pomocy Spoteczne;j.

§2

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1508)
1 rozporzadzen wynikajacych z ww. ustawy,

Statutu Domu Pomocy Spotecznej,

niniejszego regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej,

zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na prowadzenie domu pomocy spolecznej

- WPS.111.552.90130/2/2011 z dnia 21 stycznia 2011r.

innych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwal 1 decyzji
wlasciwych organdw powiatu obowiazujacych w prowadzeniu Domu Pomocy Spoteczne;.

§3
Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Browinie,

2) ,,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Browinie,

3) ,,.DAG” - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Administracyjno - Gospodarczy
w Domu Pomocy Spotecznej w Browinie,

4) ,.Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Browinie,

5) ,,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Toruniu,

6) ,,CUW” - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Torunskiego

z siedziba w Browinie.



§4

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

2. Dom posiada 125 miejsc rzeczywistych dla osob przewlekle somatycznie chorych. W Domu
moze zamieszka¢ do 30 oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

~

ROZDZIAL 11

Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5

Domem kieruje Dyrektor powotywany przez Zarzad.

Dyrektor kieruje Domem na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Domu.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) kierownika DAG,

2) kierownikow Zespotéw Opiekunczo-Terapeutycznych.

Dyrektora - w czasie jego nieobecnosci spowodowanej np. wyjazdem stuzbowym, urlopem

wypoczynkowym - zastepuje kierownik Zespotu Opiekunczo-Terapeutycznego Nr 2

w zakresie zadan wskazanych w pelnomocnictwie.

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

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

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

Zewnatrz.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

Dyrektor wspétdziala z organami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan

pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci:

1) rozpatruje kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski organow samorzadu
terytorialnego dotyczace pomocy spotecznej,

2) uczestniczy w posiedzeniach organow samorzadu terytorialnego dotyczacych pomocy
spoteczne;.

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 podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy, kierownika
DAG, kierownikow Zespotow Opiekunczo-Terapeutycznych i samodzielnego
stanowiska ds. administracyjno-biurowych,

4) realizacja zasad polityki kadrowej i dbato$¢ o nalezyty dobor pracownikow,

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji okreslonych zadan i przestrzegania
przepisOw prawa,

6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkoéw pracy z pracownikami Domu,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu, jego wszystkich obiektow oraz
dbatos¢ o ich stan techniczny i sanitarny.

10. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji 1 regulamindéw dotyczacych
organizacji pracy Domu,



2) reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym skladanie o$wiadczen 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 pozarzadowymi,

5) zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow.

§6

Struktur¢ organizacyjng Domu stanowia:
1) Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny,
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
3) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-biurowych.

§7

1. Dyrektor Domu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Opiekunczo-Terapeutycznym,
2) Dziatem Administracyjno —Gospodarczym.
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. administracyjno-biurowych.

2. Kierownik DAG i kierownicy Zespotow Opiekunczo-Teraputycznych wykonujg zadania
wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizujg zadania okre$lone
dla poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych Domu.

3. Do obowigzkow kierownika DAG, kierownikéw Zespotow Opiekunczo-Terapeutycznych
nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

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

nalezyte planowanie pracy wilasnej 1 podlegtych pracownikéw oraz usprawnienie jej
organizaciji,

ustalenie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow

i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow jak rowniez ocena ich pracy
- szczegotowe zakresy obowigzkow zawarte sa w aktach osobowych,

nadzor nad prawidlowym - zgodnym z przepisami prawa i terminowym wykonywaniem
zadan oraz zalatwianiem spraw przez pracownikOw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Domu,

referowanie Dyrektorowi spraw, ktore powinny by¢ podane do wiadomosci, przedtozenie
do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty Dyrektora oraz informowanie go o stanie
spraw w kierowanej komoérce 1 o potrzebach zwigzanych z jej sprawnym
funkcjonowaniem,

dbatos¢ o nalezyte przestrzeganie przepisOw bhp 1 zasad bezpieczenstwa p.poz.,

nadzér nad prawidlowym przechowywaniem i1 prawidlowym obiegiem dokumentow
w podlegtej komorce organizacyjnej.



§8

Wykonywanie zadan Domu zapewniaja poszczegolne Dzialy oraz samodzielne stanowisko pracy,
ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny - DOT,
a) Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr | - ZOT I,
b) Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr 11 - ZOT I,
2) Dzial Administracyjno - Gospodarczy - DAG,
3) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-biurowych - SE.
§9

1. Dzialy, o ktorych mowa w § 6 i samodzielne stanowisko pracy, w zakresie okreslonym w
Regulaminie, podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadah Domu.
2. Do wspoélnych zadan Dziatow | samodzielnego stanowiska pracy nalezy w szczego6lnos$ci:
1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okreslony temat
z zakresu swego dziatania,
2) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej,
3) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo
chronionej.

§ 10

1. Pracownicy sg zobowigzani wykonywac¢ swoje obowigzki w sposOb zapewniajacy sprawng
1 prawidlowg realizacj¢ zadan Domu.
2. Do obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,
2) gruntowna  znajomo$¢  obowigzujagcych  na  stanowisku  pracy  przepisow
w zakresie ustalonym zakresem zadan,
3) sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przetozonych,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Rozdzial 111
Podstawowe zadania Dzialow
§11

1. Dyrektor Domu w oparciu 0 Regulamin ustala szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla  kierownika DAG, kierownikow  Zespotow  Opiekunczo-
Terapeutycznych i samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-biurowych.

2. Kierownik DAG i kierownicy Zespotow Opiekunczo-Terapeutycznych ustalajg szczegdtowe
zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikow z podlegtych komorek
organizacyjnych Domu.



§12
Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i zapewnienie podstawowych uslug na rzecz mieszkancow w zakresie
opiekunczo-terapeutycznym, w tym:
a) koordynacja pracg pracownikow pierwszego kontaktu,
b) inicjowanie i prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych,
c) inspirowanie i organizowanie imprez rozrywkowych i sportowych,
d) aktywizacja mieszkancow w pracy indywidualnej i grupowe;j,
e) mobilizowanie do samodzielnego wyboru, dbanie 0 wyglad mieszkancow i ich
pokoi oraz o estetyczny wystréj Domu,
f) pomoc w indywidualnych pracach mieszkancow,
g) obstluga i pomoc przy positkach,
2) wspotpraca z rodzing mieszkanca, ze srodowiskiem lokalnym, z kapelanem, pracownikiem
kulturalno-o$wiatowym oraz z psychologiem,
3) utrzymywanie statego kontaktu z opiekunami prawnymi, kuratorami o0sob czg¢sciowo
lub catkowicie ubezwlasnowolnionych,
4) prowadzenie dokumentacji indywidualnej mieszkancow oraz dokumentacji dotyczacej
Domu, tj. m.in. regulaminow i kroniki Domu,
5) sprawianie pogrzebow mieszkancom zgodnie z ich wyznaniem, dbanie o porzadek
na cmentarzu, dbanie o groby mieszkancow,
6) wspoltpraca z dziatami Domu,
7) opieka zdrowotna mieszkancow,
8) szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne pracownikow,
9) odpowiedzialno$¢ za stan higieniczny Domu zgodnie z wymaganiami Terenowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne;j.

2. Dla prawidlowej realizacji zadan Domu w Dziale tworzy si¢ dwa Zespoty Opiekunczo —
Terapeutyczne sktadajace si¢ z pracownikbw Domu do ktoérych nalezy opracowanie
indywidualnego planu opieki dla kazdego mieszkanca 1 jego realizacja. Kazdym z Zespolow
Opiekunczo-Terapeutycznych kieruje kierownik Zespotu.

3. Indywidualny plan opieki stanowi odzwierciedlenie sprawowanej opieki jak rdwniez stopnia
zaangazowania si¢ mieszkanca w proces $wiadczonych ustug.

4. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje pracownik Domu zwany
pracownikiem pierwszego kontaktu, ktorego wybor dokonywany jest na zasadzie wzajemnej
akceptacji mieszkanca i pracownika.

5. Spoleczno$¢ Terapeutyczna Domu, w sktad ktérej wchodza zaréwno mieszkancy jak
i pracownicy Domu, dziata na zasadach otwartej komunikacji tworzacej demokratyczne
stosunki na wszystkich poziomach funkcjonowania i opiera si¢ na zasadach wspolpracy
1 wspotodpowiedzialno$ci za realizowane cele.

6. Sktad zespolu oraz szczegotowe zadania okresla w zarzadzeniu wewngtrznym Dyrektor.

7. Dziatem kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow Zespotow Opiekunczo-Teraputycznych.

§13
Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-biurowych

1. Do podstawowych zadan nalezy prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Domu, a w
szczegolnosci:



1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie sekretariatu Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, lista obecnosci, ksigzka wyjs¢,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

dbanie o0 zaopatrzenie w materiaty biurowe Domu,

zabezpieczenie Domu zgodnie z przepisami bhp i p.poz i w uzgodnieniu z CUW.

2. Nadzor nad samodzielnym stanowiskiem sprawuje Dyrektor.

§14

Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Domu, a w szczegdlnos$ci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

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

przeprowadzanie przegladow technicznych obiektow i stanowisk pracy,

wiasciwe zabezpieczenie funkcjonowania Domu poprzez zapewnienie prawidlowej
gospodarki srodkami trwatymi i wyposazenia i ich prawidlowego funkcjonowania
i konserwacji,

dbanie o stan sanitarny obiektu i jego urzadzen we wspolpracy z kierownikami
zespotow,

dysponowanie $rodkami transportu,

planowanie oraz zakup maszyn i urzadzen oraz koniecznych materiatéw w celu
wlasciwego funkcjonowania Domu,

odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie oraz racjonalng gospodarke materiatowa,
energetyczng, gazem i woda,

zabezpieczanie Domu zgodnie z przepisami bhp i p. poz..

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zywnosciowa Domu, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

sktadanie zaméwien dotyczacych Zzywnosci, magazynowanie i przechowywanie
zywnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nadzor nad przygotowaniem positkow zgodnie z wymogami prawidlowego
zywienia, na podstawie opracowanych jadlospisow z uwzglednieniem diet
leczniczych,

przestrzeganiem wymogow sanitarno—epidemiologicznych i higienicznych przy
sporzadzaniu positkow, przechowywaniu surowcow, produktéw i1 potproduktow,
identyfikacja, kontrola 1 ocena zagrozen istotnych dla bezpieczenstwa zywnosci
(system HACCP),

dbanie o porzadek 1 nalezyty stan sanitarny pomieszczen, zywnosciowych
I magazynowych Domu.

2. Dziatem kieruje kierownik Dziahu.

3. Nadzoér nad Dziatem sprawuje Dyrektor.

§15

Wykaz stanowisk wchodzacych w sktad Dziatow oraz wykaz samodzielnych stanowisk pracy
okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1V
§ 16
Zadania powierzone do wykonania przez CUW

1. Zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Domu realizuje
CUW, w zakresie okreslonym porozumieniem.
2. Do zadan CUW nalezy:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjeta
polityka rachunkowosci,

b) prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej Domu, Ww tym obsluga
rachunkow bankowych,

c) gromadzenie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej Domu,

d) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

e) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej i statystycznej,

f) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem,

g) przeprowadzanie czynnoS$ci inwentaryzacyjnych,

h) prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej wraz z czynnosciami sprawozdawczymi
bez procedur wyboru pracownikow,

i) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
| przetargow,

j) realizacja zaopatrzenia,

k) prowadzenie prac remontowych i inwestycyjnych Domu,

I) prowadzenie obstugi prawnej, informatycznej oraz z zakresu zadan bezpieczenstwa
p.poz i higieny pracy,

m) nadzor nad prowadzeniem ewidencji sum depozytowych mieszkancow oraz
obstuga kasowa mieszkancow.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
§17

1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje m.in:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacja 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 imienne na pisma kierowane do Dyrektora.
2. Kierownik DAG i kierownicy Zespotow Opiekunczo-Teraputycznych podpisuja:
1) pisma i wystagpienia zwigzane z realizacja zadan podleglej komorki organizacyjnej,
2) odpowiedzi na pisma imienne kierowane do kierownikow komorek organizacyjnych
Domu.



ROZDZIAL VI
Organizowanie dzialalno$ci kontrolnej

§18
System kontroli zarzadczej w Domu okre§la Zarzadzenie Starosty Torunskiego w sprawie
ustanowienia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu .

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe.
§19

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

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

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

§ 20

Dom uzywa podiuznej pieczgci nagtdéwkowej o tresci:
,Dom Pomocy Spotecznej Browina 87-140 Chetmza”
Tel.(56) 675 7 1 11, fax(56) 619 46 60

NIP 879-17-66-730, REGON 000294102
e-mail:browina@home.pl

§21

Wszelkie zmiany 1 uzupetienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wlasciwych dla jego
uchwalenia.



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Browinie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W BROWINIE
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