UCHWALA NR 621/2022
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom
Kombatanta” w Dobrzejewicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
w Dobrzejewicach stanowigcego =zalgcznik do uchwaly Nr XXIV/147/2016 Rady Powiatu
Torunskiego z dnia 29 grudnia 2016 r. uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
w Dobrzejewicach stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 362/2021 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 3 lutego 2021 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta” w

Dobrzejewicach.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,.Dom
Kombatanta” w Dobrzejewicach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Marek Olszewski



Zakacznik

do Uchwaty Nr 621/2022
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 31.08.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Domu Pomocy Spolecznej "Dom Kombatanta”

w Dobrzejewicach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach oraz zakres zadan wykonywanych
przez dzial, samodzielne stanowiska pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracag Domu
Pomocy Spoteczne;.

§2
Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych i dokumentow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268
z p6zn. zm.) i rozporzadzen wynikajacych z ww. ustawy,

2) Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach,

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
w Dobrzejewicach,

4) zezwolenia Nr WPS.VI.A.Mi.9013/3/2008 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia
25 stycznia 2008 r. na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
w Dobrzejewicach,

5) innych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwat i decyzji
wiasciwych organdéw powiatu obowiazujacych w prowadzeniu Domu Pomocy Spoleczne;.

§3
Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach,
2) ,,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”

w Dobrzejewicach,
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3),.DOT” nalezy przez to rozumie¢ Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach,

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom
Kombatanta” w Dobrzejewicach,

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Torunskiego.

4) ,.Dyrektorze”

5) ,,Zarzadzie”

§4
Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Torunskiego powotang do wykonywania zadan
publicznych w zakresie pomocy spoteczne;.
Dom przeznaczony jest dla 62 oséb w podesztym wieku, obu pici. Dom jest przystosowany dla
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych, w tym poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ROZDZIAL 11

Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5
Domem kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za
funkcjonowanie i organizacj¢ pracy Domu.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy kierownika DOT.
Dyrektora - w czasie nieobecnosci - zastepuje kierownik DOT lub inny wyznaczony pracownik
w zakresie zadan wskazanych w pelnomocnictwie.
W czasie dtugotrwatej nieobecnosci Dyrektora Zarzad moze powierzy¢ petnienie obowigzkow
innej osobie, na czas tej nicobecnosci.
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) okreslenie szczegdlowej organizacji Domu,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i regulaminéw dotyczacych organizacji
pracy Domu,

5) dokonanie podziatu zadan, kompetencji oraz odpowiedzialnosci dla kierownika DOT,
samodzielnych stanowisk pracy, szefa kuchni/dietetyka oraz dla pozostatych stanowisk
pracy podlegtych Dyrektorowi,

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

7) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Domu,

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

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

10) przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury,

11) realizacja spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow,

12) realizacja spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,

13) utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi.
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§6

Strukture organizacyjng Domu stanowig komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Dyrektor - DPS,

2) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny - DOT,

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i administracji - DOS,

4) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen - DOR,

5) Szef kuchni/dietetyk, - DSK.

Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe w celu realizacji zadan Domu.

Liczbe etatow, rodzaje stanowisk i obsad¢ dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych ustala
Dyrektor majac na celu realizacj¢ zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji s$rodki
budzetowe.

Wykaz stanowisk wchodzacych w sktad Dziatu oraz samodzielnych stanowisk okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Kierownikiem Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego,

2) Samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu i administracji,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. rozliczen,

4) Szefem kuchni/dietetykiem,

5) Kapelanem,

6) Kierowca

7) Rzemie$lnikiem.

Kierownik DOT, samodzielne stanowiska pracy, szef kuchni/dietetyk wykonujg zadania
wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizujg zadania okreslone dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych Domu.

Do obowiazkow kierownika DOT, szefa kuchni/dietetyka nalezy w szczego6lnosci:

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

2) nalezyte planowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikow oraz usprawnianie jej
organizaciji,

3) ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéow jak roéwniez ocena ich pracy-
szczegotowe zakresy obowigzkow zawarte sg w aktach osobowych,

4) nadzor nad prawidtowym - zgodnym z przepisami prawa i terminowym wykonywaniem
zadan oraz zalatwianiem spraw przez pracownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Domu,

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

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

7) nadzér nad prawidlowym przechowywaniem i prawidlowym obiegiem dokumentéw
w podlegtej komorce organizacyjnej.

§8
Komoérki organizacyjne, o ktorych mowa w § 6 ust 1 kazdy w zakresie okre§lonym
w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Domu.



2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Domu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, projektow dokumentow i biezacych
informacji na okre$lony temat z zakresu swego dziatania,

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

opracowywanie sprawozdawczoS$ci statystycznej,

dbanie o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.,

podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo
chronionej.

§9

1. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé swoje obowigzki w sposob zapewniajgcy sprawng
1 prawidtowa realizacj¢ zadan Domu.
2. Do obowigzkéw pracownikow Domu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

rzetelne, efektywne i nalezyte wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego
stanowiska,

wzajemne wspoOldziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przetozonych,

gruntowna znajomo$¢ obowigzujagcych na stanowisku pracy przepisow W zakresie
ustalonym zakresem zadan,

poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej.

ROZDZIAL 111

Podstawowe zadania Dzialu, samodzielnych stanowisk

§ 10

1. Dyrektor w oparciu 0 Regulamin ustala szczegdtowe zakresy czynnosci, Uprawnien
i odpowiedzialnosci dla kierownika DOT, szefa kuchni/dietetyka, samodzielnych stanowisk i
dla pozostatych stanowisk pracy podleglych Dyrektorowi oraz rodzaje pism do ktérych
podpisywania sg oni uprawnieni.

2. Kierownik DOT, szef kuchni/dietetyk ustalaja szczegdtowe zakresy czynno$ci uprawnien i
odpowiedzialnosci dla pracownikow z podlegtych komoérek organizacyjnych Domu.

§11
Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie i zapewnienie podstawowych ustug na rzecz mieszkancow w zakresie

opiekunczo - terapeutycznym, w tym:

a) koordynacja pracy pracownikéw pierwszego kontaktu,

b) inicjowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych,

c) inspirowanie i organizowanie imprez rozrywkowych i sportowych,

d) aktywizacja mieszkancéOw w pracy indywidualnej i grupowe;j,

e) mobilizowanie do samodzielnego wyboru, dbanie o wyglad mieszkancow
i ich pokoi oraz dbanie o estetyczny wystr6j Domu,

f) pomoc w indywidualnych pracach mieszkancow,

g) obstuga i pomoc przy positkach,



2) wspolpraca z rodzing mieszkanca, srodowiskiem lokalnym, kapelanem i psychologiem,

3) utrzymywanie statego kontaktu z opiekunami prawnymi, kuratorami osob czesciowo 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) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Domu,

7) opieka zdrowotna mieszkancow,

8) szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne pracownikow,

9) odpowiedzialnos¢ za stan higieniczny Domu zgodnie z wymaganiami Wojewodzkiego
Inspektora Sanitarnego.

2. Dla prawidlowej realizacji zadan Domu w Dziale tworzy si¢ Zespot Opiekunczo-
Terapeutyczny sktadajacy si¢ z pracownikow Domu, do ktérych nalezy opracowanie
indywidualnego planu opieki dla kazdego mieszkanca 1 jego realizacja. Zespolem
Opiekunczo - Terapeutycznym kieruje kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego.

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

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

5. Spoteczno$¢ Terapeutyczna Domu, w sklad ktérej wchodza zaréwno mieszkancy jak
i pracownicy Domu dziala na zasadach otwartej komunikacji tworzacej demokratyczne
stosunki na wszystkich poziomach funkcjonowania i opiera si¢ na zasadach wspolpracy
1 wspotodpowiedzialnosci za realizowane cele.

6. Sktad zespotu oraz szczegdtowe zadania okresla w zarzadzeniu wewnetrznym Dyrektor.

7. Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

§12

Samodzielne stanowisko ds. rozliczen
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. rozliczen nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie rozliczen z tytutu obcigzen za dostarczane media odbiorcom zewngtrznym,
2) sprawowanie pieczy nad dokumentacja techniczng Domu (ksigzki obiektow, okresowe

przeglady).
§13

Samodzielne stanowisko ds. obstlugi sekretariatu i administracji

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu i administracji nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Domu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, lista obecnosci, ksigzka wyjsc,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) dbanie o zaopatrzenia Domu w materiaty biurowe,

4) rozliczanie kart drogowych,

5) dysponowanie Srodkami transportu.

§14
Szef kuchni/dietetyk

Do podstawowych zadan szefa kuchni/dietetyka nalezy prowadzenie obstugi organizacyjno-
technicznej kuchni Domu, a w szczegdlnosci:



1) zapewnienie dostaw zywnos$ci, magazynowanie i przechowywanie zywnosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) przygotowanie positkow zgodnie z wymogami prawidtowego zywienia, na podstawie
opracowanych jadtospiséw z uwzglednieniem diet leczniczych,

3) bezwzgledne przestrzeganie wymogdw sanitarno - epidemiologicznych i higienicznych
przy sporzadzaniu positkow, przechowywaniu surowcéw, produktow i potproduktow,

4) identyfikacja, kontrola i ocena zagrozen istotnych dla bezpieczenstwa zywno$ci (dobra
praktyka higieniczna i produkcyjna),

5) dbanie o porzadek 1 nalezyty stan sanitarny pomieszczen zywno$ciowych
i magazynowych Domu.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism

§ 15

1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje m. in:
1) pisma wychodzace z Domu, w tym wystapienia zwigzane z realizacja zadan Domu
kierowane do samorzadu terytorialnego oraz administracji panstwowej,
2) zarzadzenia wewnetrzne,
3) umowy o prace z pracownikami Domu,
4) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw Domu.
2. Kierownik DTO i szef kuchni w ramach kompetencji:
1) przygotowuja i parafuja pisma zwigzane z realizacja zadan podleglej komorki
organizacyjnej,
2) przygotowuja i podpisuja pisma wewngtrzne.

ROZDZIAL V
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 16

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

ROZDZIAL VI
Realizacja zadan obronnych
§ 17
1. Zakres zadan zwigzanych z realizacja zadan obronnych w Domu okreslaja odrgbne
Zarzadzenia Starosty Torunskiego oraz Dyrektora Domu.

2. Do zadan Domu realizowanych w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej, zgodnie z instrukcja ,,Ramowego zakresu czynno$ci w dziedzinie obronnos$ci



panstwva w czasie pokoju w Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta
w Dobrzejewicach” nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

1. Organiz

uruchomienie shuzby statego dyzuru na polecenie Starosty Torunskiego lub dyrektora
Domu,

ochrona pracownikoéw i mieszkancow Domu.

organizowanie szkolenia dla oséb realizujacych zadania obronne przynajmniej 1 raz
w roku, dokumentowanie prowadzenie szkolen z tego zakresu,

przyjmowanie meldunkéw o zagrozeniach i przekazywanie ich do wiadomosci
pracownikom oraz informowanie Torunskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
o tych zagrozeniach,

poszerzenie bazy tozkowej na przyjecie osOb z zewnatrz, w przypadku zdarzen
o duzych rozmiarach i zarzadzenia ewakuacji,

organizowanie dzialan ratowniczych 1 udzielanie pomocy poszkodowanym,
w wyniku klesk zywiolowych 1 innych zagrozen,

udzielanie poszkodowanym opieki i pierwszej pomocy,

zabezpieczenie waznej dokumentacji i sprzetu,

wpisanie zadan obronnych do zakresu obowigzkéw pracownikom realizujacym te
zadania oraz w miar¢ mozliwosci zaopatrzenie pracownikOw w  sprzet
i $rodki ochrony indywidualne;j,

ochrona zywno$ci 1 innych dobr niezbednych do przetrwania,

w przypadku wystapienia zdarzen kryzysowych w Domu udziat w akcji ratowniczej
oraz ewakuacja 0sob z rejonéw zagrozonych zgodnie z planem ewakuacji.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 18

acj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy

I pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”
w Dobrzejewicach” ustanowiony przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Zasady

funkcjonowania Domu oraz prawa i obowigzki mieszkancow okresla ,,Regulamin

Mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach”
ustanowiony przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

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

§19

Dom uzywa podtuznej pieczeci nagtowkowej o tresci:
Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”, 87-123 Dobrzejewice.

§ 20

Wszelkie zmiany i uzupetienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wiasciwych dla jego

uchwalenia.



Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOtECZNEIJ

»DOM KOMBATANTA” W DOBRZEJEWICACH

Dyrektor

Samodzielne
stanowisko ds.
obstugi sekretariatu i
administracji (DOS)

Samodzielne
stanowisko ds.
rozliczen (DOR)

Kierowca

RzemiesInik

[

Szef kuchni/dietetyk
(DKS)

l

w Dobrzejewicach

— Kucharka

Dziat Opiekuriczo-
Terapetyczny (DOT)

Kapelan

Kierownik DOT
(DOT 1)

— Pomoc kuchenna Pracownik Socjalny Pielegniarka
— Magazynier Terapeuta zajeciowy Psycholog
Fizjoterapeuta Opiekun

Pokojowa




