UCHWALA Nr 742/2023
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 10 maja 2023 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
(tj. Dz. U. z 2022 1. poz. 1526 z pézn. zm. ) oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej
Nieszawce stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXI1V/149/2016 Rady Powiatu Torunskiego z dnia
29 grudnia 2016 r. uchwala sig, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Uchwatla Nr 11/2018 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 12 wrzes$nia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej
Nieszawce.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Marek OlszewskKi

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572.



Zatacznik

do Uchwaty Nr 742/2023
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 10 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej w Wielkiej Nieszawce

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

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

Domu Pomocy Spoleczne;.

§2

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej,

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej,
statutu Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,
zezwolenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na prowadzenie domu pomocy spotecznej
(WPS.111.5S5z.9013/14/2009 z dnia 09 kwietnia 2009 r.),
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,
innych ustaw, stosowanych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwat i decyzji wtasciwych
organow powiatu obowiazujacych w prowadzeniu Domu Pomocy Spoteczne;.

4)
5)

6)
7)

§3

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) ,,Regulaminie”
2) ,,Domu”
3) ,,.Dyrektorze”

4) ,,Zarzadzie”
5) ,,Dziale”

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,

nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej
w Wielkiej Nieszawce,

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Wielkiej Nieszawce,

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Torunskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny oraz
Dziat Opiekunczo-Gospodarczy w Domu Pomocy Spolecznej
w Wielkiej Nieszawce.
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§4

Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Torunskiego powotang do wykonywania zadan
publicznych powiatu w zakresie pomocy spoleczne;.

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

w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu.

. Dom jest miejscem stalego pobytu przeznaczonym dla osob w podesztym wieku obojga pici

I posiada 90 miejsc rzeczywistych.

ROZDZIAL 11
Organizacja Domu, podzial zadan i kompetencji

§5

. Domem kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za

funkcjonowanie i organizacje pracy Domu.

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Kierownikow Dziatow.
. Dyrektor Domu wspotdziata z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji

zadan pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci:

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

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

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

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

2) okreslenie szczegotowej organizacji Domu,

3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy Kierownikoéw Dziatow
i samodzielne stanowisko pracy oraz okreslenie rodzaju pism do podpisywania ktorych sa oni
uprawnieni,

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

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

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

7) nadzor nad prawidtowa gospodarka materiatowa,

8) organizowanie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i regulaminéw regulujgcych organizacje pracy
Domu,

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

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Domu,

4) catoksztalt spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,

5) utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i1 samorzadowej oraz
organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi,

6) zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow,

7) koordynowanie dziatalno$ci podlegtych komorek organizacyjnych oraz samodzielnego
stanowiska pracy.



§6

Dyrektora, w czasie nieobecnos$ci, zastepuje 0soba przez niego wskazana w zakresie zadan
wskazanych w pelnomocnictwie.

W czasie dtugotrwatej nieobecnosci Dyrektora Zarzad moze powierzy¢ petnienie obowigzkow
innej osobie, na czas tej nicobecnosci.

§7

1. Wykonanie zadan Domu zapewniajg Dzialy oraz samodzielne stanowisko pracy, ktore przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat | — Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny — DOT,

2) Dziat Il — Dziat Opiekunczo-Gospodarczy - DOG,

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i administracji  — SK.
2. Pracownik Socjalny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PS.
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§8

. Nadzoér nad Dziatami oraz samodzielnym stanowiskiem pracy sprawuje Dyrektor.

Kierownicy Dzialow oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy wykonuja zadania
wynikajace z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizujg zadania okre$lone dla
poszczegolnych stanowisk i komorek organizacyjnych Domu.

. Do obowiazkow Kierownikow Dzialow i pracownika na samodzielnym stanowisku pracy nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

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

nalezyte planowanie pracy wlasnej, podlegtych pracownikow oraz usprawnianie
jej organizacji,

ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow
I odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikoéw jak roéwniez ocena ich pracy — szczegdtowe
zakresy obowigzkow zawarte sg w aktach osobowych,

nadzor nad prawidlowym — zgodnym z przepisami prawa i terminowym wykonywaniem zadan
wlasnych 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
realizowanych na samodzielnych stanowiskach oraz w kierowanej komoérce i 0 potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki organizacyjnej oraz stanowiska,

dbalos¢ o nalezyte przestrzeganie przepisoOw sanitarnych, bhp i p.poz.,

nadzor nad prawidlowym przechowywaniem 1 prawidlowym obiegiem dokumentow
na samodzielnym stanowisku pracy oraz w komorkach organizacyjnych.

§9

1. Dzialy, o ktoérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1-2 oraz samodzielne stanowisko pracy, o ktérym mowa
w § 7 ust. 1 pkt 3, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Domu.

2. Do wspolnych zadan Dziatdbw oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy nalezy
w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu swego dziatania,
przygotowywanie projektow zarzadzen i pism z zakresu swego dzialania,

opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej,

podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy ustawowo chronionej.
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§10

Pracownicy powinni wykonywa¢ swoje obowigzki w sposOb zapewniajacy sprawng
1 prawidtowa realizacj¢ zadan Domu.

Do obowigzkéw pracownikow Domu nalezy w szczegolnosci:

1) nalezyte wykonywanie powierzonych zadan na stanowisku,

2) gruntowna znajomo$¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow,

3) sumienne wypehianie polecen stuzbowych przetozonych,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronione;j.

ROZDZIAL I11
Podstawowe zadania Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§11

Dyrektor Domu w oparciu o Regulamin ustala szczegblowe zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci dla Kierownikow Dziatow i samodzielnego stanowiska pracy oraz rodzaje
pism do ktorych podpisywania sa oni uprawnieni.

Kierownicy Dziatow ustalajg szczegolowe zakresy czynnos$ci uprawnien i odpowiedzialno$ci dla
podlegltych pracownikow z komorek organizacyjnych Domu.

Pracownicy Dzialow oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
zobowigzani sg do wzajemnej wspolpracy.

§12
Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny (Dzial I)

1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) dziatalno$¢ psychoterapeutyczna,
2) opracowanie indywidualnych planow opieki dla mieszkancow oraz ich realizacja (plany te,
w miar¢ mozliwos$ci, 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) przygotowywanie w porozumieniu z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi oraz
pracownikiem na samodzielnym stanowisku pracy m.in. projektéw zarzadzen i pism okolnych,
7) organizacji pracy pracownikow pierwszego kontaktu oraz gromadzenie i nadzorowanie
terminowos$ci dokumentacji wyzej wymienionych pracownikow przy pomocy pracownikdéw
socjalnych, do obowigzkoéw ktorych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt osobowych mieszkancow oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie spraw
zwigzanych z pobytem mieszkanca w Domu,
b) wspotpraca z rodzing mieszkanca,
C) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym,
d) utrzymywanie statego kontaktu z opiekunami prawnymi, kuratorami osob czgsciowo lub
catkowicie ubezwlasnowolnionych,
e) wspolpraca z kapelanem, terapeuta zajgciowym i psychologiem,
f) sprawianie pogrzebow mieszkancom zgodnie z ich wyznaniem, dbanie o groby
mieszkancow,



g) wspodlpraca z Dziatem II w organizacji pracy pracownikow pierwszego kontaktu oraz
w zakresie gromadzenia dokumentacji wyzej wymienionych pracownikow,
h) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy,
1) pracaw Zespole Terapeutyczno-Opiekunczym.
2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu I, ktory jest przetozonym wszystkich podlegtych pracownikow.
3. Kierownik Dziatu I §cisle wspotpracuje z Kierownikiem Dziatu II.
4. Nadzor nad Dziatem | sprawuje Dyrektor.

§13
Dzial Opiekunczo-Gospodarczy (Dzial IT)

1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie opieki lekarskiej i pielegniarskiej oraz rehabilitacji dla mieszkancéw Domu,
2) zaopatrywanie mieszkancow Domu w leki, artykuty higieniczne oraz sprzg¢t rehabilitacyjny,
3) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow Domu,
4) prowadzenie gospodarki zywnosciowej,
5) obstuga spraw gospodarczych i technicznych Domu, w tym:
a) organizacja i techniczna obstuga narad i spotkan,
b) zabezpieczenie systemu przeptywu informacji,
C) utrzymanie obiektow i urzadzen, w tym Srodkow transportu Domu w nalezytym stanie
technicznym 1 statej sprawnosci,
d) prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowe;j,
e) dbanie o czystos¢, w tym utrzymanie czysto$ci w otoczeniu, stan sanitarny Domu i jego
urzadzen,
f) nadzor nad terminowoscia przegladow i dozordéw urzadzen, budynku i znajdujacych sie
W wewnatrz 1 na zewnatrz instalacji,
g) zaopatrzenie Domu w artykuty niezbedne do jego prawidlowego funkcjonowania,
h) obstuga Mieszkancéw Domu i pracownikéw pojazdami stuzbowymi Domu,
6) przygotowywanie w porozumieniu z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy m.in. projektow zarzadzen i pism okdlnych,
7) przygotowywanie dla Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie
materiatdw niezbednych do prawidlowego i niezakloconego funkcjonowania Domu
(w zakresie regulowanym Porozumieniem zawartym mi¢dzy Domem a Centrum Ushug
Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie).
5. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu I, ktéry jest przetozonym wszystkich podlegtych pracownikow.
6. Kierownik Dziatu II $cisle wspotpracuje z Kierownikiem Dziatu I.
7. Nadzor nad Dziatem sprawuje Dyrektor.

§ 14
Samodzielne stanowiska pracy

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i administracji

1. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu i administracji nalezy

prowadzenie obshugi organizacyjno-technicznej Domu, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Domu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, listy obecnosci, ksigzki wyjsc,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) dbanie o zaopatrzenie Domu w materiaty biurowe,

5) zabezpieczenie Domu zgodnie z przepisami bhp i ppoz. i w uzgodnieniu z Centrum Ushlug

Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie,
6) obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej Domu,
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7) nadzor nad prawidlowym stosowaniem przez pracownikow Domu normatywow
kancelaryjnych.
2. Bezposrednim przetozonym pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obstugi sekretariatu
I administracji jest Dyrektor.

§ 15

Wykaz stanowisk wchodzacych w sktad Dziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Kontrola

§ 16

1. Zasady planowania, realizowania, raportowania kontroli wewnetrznej w Domu okresla Dyrektor
w drodze Zarzadzenia.
2. System kontroli zarzadczej w Domu okresla odpowiednie Zarzadzenie Starosty Torunskiego.

ROZDZIAL V
Realizacja zadan obronnych

§17

1. Zakres zadan zwigzanych z realizacjg zadan obronnych w Domu okre$lajg odrebne Zarzadzenia
Starosty Torunskiego oraz Dyrektora Domu.

2. Do zadan Domu realizowanych w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej, zgodnie z instrukcja ,,Ramowego zakresu czynnosci w dziedzinie obronnosci panstwa
w czasie pokoju w Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce” nalezy
w szczegblnosci:

1) uruchomienie stuzby statego dyzuru na polecenie Starosty Torunskiego lub dyrektora
Domu,

2) ochrona pracownikow i mieszkancoéw Domu,

3) organizowanie szkolenia dla osob realizujacych zadania obronne przynajmniej 1 raz w
roku i dokumentowanie prowadzonych szkolen z tego zakresu,

4) przyjmowanie meldunkow o zagrozeniach 1 przekazywanie ich do wiadomosci
pracownikom oraz informowanie Torunskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego o tych
zagrozeniach,

5) poszerzenie bazy lozkowej na przyjecie oséb z zewnatrz, w przypadku zdarzen
o duzych rozmiarach 1 zarzadzenia ewakuacji,

6) organizowanie dziatan ratowniczych 1 udzielanie pomocy poszkodowanym,
w wyniku klesk Zywiolowych 1 innych zagrozen,

7) udzielanie poszkodowanym opieki i pierwszej pomocy,

8) zabezpieczenie waznej dokumentacji i sprzetu,

9) wpisanie zadan obronnych do zakresu obowigzkoéw pracownikom realizujagcym te zadania
oraz w miar¢ mozliwosci zaopatrzenie pracownikow w sprzet i $rodki ochrony
indywidualnej,

10) ochrona zywnosci i innych dobr niezbgdnych do przetrwania,

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



ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 18

1. Dyrektor w ramach wytacznych kompetencji podpisuje:
1) pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan Domu kiecrowane do jednostek samorzadu
terytorialnego oraz administracji panstwowe;j,
2) zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje i regulaminy regulujgce organizacje pracy Domu,
3) umowy o pracg z pracownikami Domu,
4) zawierane przez Dom umowy cywilnoprawne w zakresie $wiadczenia i przyjmowania ustug,
w tym kupna i sprzedazy mediow komunalnych,
5) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw Domu,
6) odpowiedzi na pisma imienne kierowane do Dyrektora.
2. Kierownicy Dziatow podpisuja, po aprobacie Dyrektora pisma i wystapienia zwigzane
z realizacjg zadan podlegtej komorki organizacyjnej oraz odpowiedzi na pisma skierowane do nich
imiennie.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§19

1. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora w drodze odregbnego
zarzadzenia.

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

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

§20
Dom uzywa podtuznej pieczgci nagtdéwkowej o trescei :
,Dom Pomocy Spolecznej w Wielkiej Nieszawce
ul. Torunska 18, 87-162 Cierpice”.

§21

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastgpuja w trybie i na zasadach witasciwych dla jego
uchwalenia.
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