ZARZADZENIE Nr...oo...../12007
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

. 25.07.2007 r.
Z dnla ".:DC..'Z..‘...‘l{..

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Domu Pomeocy Spelecznej im. dr Leona Szumana w Toruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r
Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 1. Nr 102, poz. 1055, N
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327) oraz § 10 zalacznika do uchwaly Nr 1112/06 Rady Miasta
Torunia z dnia 14 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy Spotecznej im. dr
Leona Szumana w Toruniu

zarzgdza sig¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. dr Leona Szumana
w Toruniu stanowiacy zalacznik do nintejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Toruniu.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 80/2005 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 13 kwietnia 2005 r.
W sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. dr Leona Szumana

w Toruniu.

$ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. dr Leona Szumana
w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegotowe zadania oraz
organizacje Domu Pomocy Spotecznej im dr Leona Szumana w Toruniu zwanego w dalszym ciagu Do-
mem,

8 2. Dom Pomocy Spotecznej im dr Leona Szumana w Toruniu dziata na podstawie obowigzuja-
cych przepiséw prawa, w tym statutu Domu Pomocy Spotecznej w Toruniu nadanego Uchwaty
Nr 1112/06 Rady Miasta Torunia z dnia 14 wrzesnia 2006r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy
Spotecznej im. dr Leona Szumana w Toruniu.

§ 3. Dom jest domem pomocy spotecznej statego pobytu przeznaczonym dla oséb w podesztym
wieku i osdb przewlekle somatycznie chorych.

Rozdziat 2
Zadania i kompetencje kierownictwa Domu

§ 4. 1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za wlasciwg organizacje pracy i jej bezpieczenstwo; bezposrednio kieruje
politykq kadrowa, odpowiada za nalezyte wykonywanie zadan, ktdre realizujg komorki organizacyjne dla
0sob w podesziym wieku i oséb przewlekle somatycznie chorych.

3. Szczegotowy zakres czynnosci dyrektora okre$la zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowie-
dzialnosci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy gidwnego ksiegowego.

5. Dyrektor realizuje zadania w zakresie obrony Panstwa w czasie pokoju zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami prawa, a w szczegdInosci przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczy-
pospolitej Polskiej.

6. Dyrektor okresla szczegdtowy podziat przedsiewzie¢ i czynnosci w zakresie obronnosci Panstwa
miedzy podlegtych pracownikdw; wynikajace z nich zadania przekaze do realizacji w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 5. 1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
2. Gtéwny ksiegowy nadzoruje prace podlegtego dziatu.
3. Glowny ksiegowy zapewnia prawidlowq dziatalno$¢ finansowg Domu i odpowiada za jego reali-
zacje.
4. Do kompetencji gidwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa budzetowego;
2) opracowywanie i analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Domu;
3) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami;
4) analiza wykorzystania przydzielonych srodkdw;

§ 6. Szczegdtowe obowiazki gtdwnego ksiegowego okresla zakres czynnosci, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci ustalony przez dyrektora.



Rozdziat 3
Struktura Organizacyjna Domu

§ 7. W sktad Domu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,
ktdre przy oznaczaniu akt stosujq symbole:
1) Dziaty:
a) Terapeutyczno — Opiekunczy (DTO) dla osob w podesztym wieku i osob przewlekle somatycz-
nie chorych;
b) Finansowo — Ksiegowy (DFK);
¢) Administracyjno — Gospodarczy (DAG);
2) Zespoty:
a) dla osdb w podesztym wieku: zespdt terapeutyczno — opiekunczy Nr 2 ;
b) dla 0séb przewlekle somatycznie chorych: zespét terapeutyczno — opiekunczy Nr 1 ;
3) Zadania Domu realizuja takze samodzielne stanowiska pracy, ktére bezposrednio podlegajg Dyrekto-
rowi Domu:
a) radca prawny (RP);
b) starszy inspektor d/s pracowniczych (K);
¢) inspektor d/s BHP (BHP);
d) referent d/s obrony cywilnej (OC).

§ 8. W Domu tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego dla oséb w podeszlym wieku i 0séb przewlekle soma-
tycznie chorych;
a) kierownik zespotu terapeutyczno - opiekuniczego dla 0séb w podesziym wieku;
b) kierownik zespotu terapeutyczno — opiekuriczego dla oséb przewlekle somatycznie chorych;
2) kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego — Gidwny Ksiegowy;
3) kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 9. 1. Do zadan Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego dla oséb w podeszlym wieku w szczegdl-

nosci nalezy:

1) opieka socjalna i pielegnacyjna oraz pomoc mieszkaficom w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych;

2) dzialalno$¢ terapeutyczno - opiekuiicza na rzecz mieszkancéw z uwzglednieniem prowadzenia pra-
cowni terapii zajeciowej;

3) prowadzenie socjoterapii i psychoterapii oraz organizowanie uroczystosci okazjonalnych;

4) umozliwianie mieszkancom udziatlu w praktykach religijnych zgodnie z ich wyznaniem;

5) dbanie o stan sanitarno-higieniczny Domu i jego urzadzen ;

6) opracowywanie planéw adaptacyjnych i opracowywanie przy wspdtudziale mieszkancéw indywidual-
nych planow wsparcia oraz ich realizacja;

7) udzielanie mieszkancom Domu pomocy i wsparcia w wykonywaniu przez nich podstawowych czynno-
$ci zyciowych;

8) utatwianie mieszkancom kontaktéw z rodzing oraz rozwijanie stosunkéw ze Srodowiskiem lokainym;

9) organizowanie mieszkancom dostepu do oswiaty , kultury, prasy codziennej oraz przepiséw prawnych
dotyczacych domdéw pomocy spotecznej;

10) prowadzenie dokumentacji socjalno-medycznej mieszkancow;

11) prowadzenie akt osobowych mieszkancow;

12) zapewnienie mieszkancom warunkow do godnego umierania;

13) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu mieszkanca lub sprawienie pogrzebu.

2. Do zadan Dziatu Terapeutyczno — Opiekuniczego dla oséb przewlekle somatycznie chorych w

szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie mieszkaficom opieki oraz zaspokajanie niezbednych potrzeb bio-psycho-spotecznych;

2) wspomaganie w utrzymaniu higieny osobistej oraz wykonywanie czynnosci wspomagajacych;

3) pomoc w spozywaniu positkéw;

4) zapewnienie wygody i odpowiedniej pozycji mieszkancom pozostajacym w tdzku i stosowanie udogod-
nien, zmiana pozycji, pionizacja, zabezpieczenie przed urazem w t6zku;

5) stosowanie profilaktyki przeciwodlezynowej;



6) zapewnienie warunkdw do spokojnego snu i wypoczynku;

7) poszanowanie godnosci osobistej mieszkanca;

8) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa, akceptacji oraz wsparcia psychicznego w sytuacjach trudnych

(bdlu, leku, osamotnienia);

9) pomaganie w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z rodzing i bliskimi oraz innymi mieszkancami i
personelem Domu;

10) umozliwianie realizacji potrzeb duchowych, religijnych i kulturowych oraz udziat w organizowanych
Swietach i uroczystosciach;

11) podejmowanie dziatan rehabilitacyjnych tj. codzienna gimnastyka przyldzkowa, c¢wiczenia bierne i
czynno-bierne;

12) zachecanie do korzystania na zasadach dobrowolnosci, z réznych form aktywizacji prowadzonych w
Domu;

13) udzielanie pomocy w stanach bezpoéredniego zagrozenia zycia mieszkancow;

14) otaczanie opiekg paliatywnq lub apaliczna mieszkancow, ktdrych stan chorobowy mimo podejmowa-
nych dziatan leczniczych nie ustepuje lecz rozwija sie i przechodzi w stan zagrozenia zycia;

15) zapewnienie mieszkancom warunkéw godnego umierania;

16) opracowywanie w zespole terapeutyczno-opiekuiczym plandw adaptacyjnych, indywidualnych plandw
wspierania opieki czy pielegnacji oraz ich realizacja;

17) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

§ 10. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdinosci nalezy :

1) opracowywanie i realizacja plandw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Domu;

2) wnioskowanie zmian w przyznanym budzecie Domu w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

3) zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Domu;

4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ra-
chunkowaosci;

5) prawidtowe i terminowe realizowanie wszelkich zobowigzan Domu;

6) realizacja wyptat Swiadczen dla mieszkancéw Domu;

7) przygotowanie dokumentacji w zakresie egzekucji administracyjnej i sadowej naleznosci na rzecz Do-
mu;

8) prowadzenie kontroli wewnetrznych dotyczacych realizacji wykonania planu finansowego;

9) prowadzenie ewidencji kont depozytowych;

10) odpowiedzialnos¢ za realizacje budzetu i gospodarke finansowag Domu.

§ 11. Do zadan Dziatu Administracyjno- Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy :
1) organizowanie i prowadzenie pracy administracyjno-gospodarczej Domu;
2) zapewnienie porzadku, czystosci i tadu w obiekcie Domu;
3) utrzymywanie sprawnosci infrastruktury technicznej budynku;
4) przeprowadzanie remontéw, napraw i konserwacji;
5) prowadzenie prawidtowej gospodarki zywnosciowej i materiatowej;
6) odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem funkcjonowanie dziatu.

§ 12. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie ¢ zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Domu;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym umdw, nawigzywanych, zmiennych lub rozwigzywanych przez
Dom;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora Domu w postepowaniu sadowym, administra-
cyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

5) udzielanie porad prawnych, wyjasnien, opinii mieszkancom Domu;

6) odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Domu zgodnie z aktualnym stanem prawnym,

§ 13. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu;
2) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu socjalnego;
3) kierowanie pracownikow na odpowiednie badania lekarskie;
4) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunkéw pracy;
5) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom i cztonkom ich rodzin;
6) prowadzenie spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy;
7) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan kadrowych zgodnie z aktualnym stanem prawnym.



§ 14. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;
2) przedktadanie co najmniej raz na kwartat okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami;
4) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa pozarowego;
5) opracowywanie odpowiednich instrukcji w zakresie BHP;
6) udzielanie informacji o ryzyku zawodowym;
7) organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu w zakresie BHP;
8) wspotpraca ze stuzba zdrowia i PIP;
9) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan bhp, p.poz. zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

§ 15. Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie dokumentéw dotyczacych obrony cywilnej jak réwniez planéw dotyczacych materiato-
wo-technicznego zabezpieczenia Domu;

2) sprawdzanie stanu technicznego budowli ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilnej znajdu-
jacych sie na terenie Domu;

3) okresowe sprawdzanie skutecznosci dziatania systemu powszechnego ostrzegania pracownikdw i
mieszkancow Domu o zagrozeniu z powietrza skazeniami i zakazeniami;

4) prowadzenie okresowych szkolen w zakresie obrony cywilnej ze szczegélnym uwzglednieniem formagji
0C;

5) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej;

6) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan OC zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

Rozdziat 5
Zadania wspolne pracownikow Domu

§ 16. Pracownicy Domu, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz niniej-
szego regulaminu zobowigzani sq w szczegdlnosci do:
1) aktywnego wspdtdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw;
2) niezwtocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym z kompetencjami;
3) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan.

§ 17. 1. Kierownicy dziatéw sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan wy-
nikajacych z przepisdw prawa i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace dziatéw i zespotow.
2. Do kompetendji kierownikéw dziatéw i zespotdw nalezy :
1) nadzér nad wypetnianiem obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;
2) organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikdw;
3) wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez dany dziat, zespdt.

Rozdziat 6
Zakres zadain Domu

§ 18. Do zadan Domu nalezy:
1) tworzenie warunkdéw odpowiedniej infrastruktury socjalnej;
2) Swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych;
3) aktywizowanie mieszkancdw w celu poszukiwania nowych wartosci zycia i mozliwosci samodzielnego
dziatania;
4) wzbogacanie zycia mieszkarcdw oraz wptywanie na jego pozytywne zmiany;
5) Swiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych dla oséb w nim nie zamieszkujacych;
6) realizacja zadan w zakresie obronnosci Panstwa w czasie pokoju.

§ 19. Dom zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe mieszkancéw oraz swiadczy na ich rzecz ustugi
opiekuncze i wspomagajace, zapewniajac mieszkancom :
1) w zakresie potrzeb bytowych:



a) miejsce zamieszkania;

b) wyzywienie;

c) odziez i obuwie;

d) utrzymanie czystosci;

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

b) pielegnacie;

¢) niezbedng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych;

3) w zakresie ustug wspomagajacych:

a) mozliwos¢ udziatu w terapii zajeciowe;j;

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow ,Domu”;

c) mozliwos¢ zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych, organizowanie $wiat, uroczystosci
lokainych oraz udziat w imprezach kulturalnych i turystycznych;

d) warunki do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw ,,Domu”;

e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i spotecznoscig lo-
kalng;

f) dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare jego mozliwosci;

g) pomoc usamodzielniajacemu sie mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdinie majacej
charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych warunki do takiego usamodzielnie-
nia;

h) bezpieczne przechowywanie srodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych;

i) finansowanie mieszkancowi domu nieposiadajacemu wiasnego dochodu wydatkéw na nie-
zbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku statego;

j) przestrzeganie praw mieszkancow domu oraz dostepnosci do informacji o tych prawach dia
mieszkancéw Domu;

k) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskdw mieszkancéw Domu.

Rozdziat 7
Samorzad Mieszkancéow

§ 20. W Domu dziata Samorzad Mieszkancédw sposréd ktérego wybierana jest Rada Mieszkan-
cow.

Rozdziat 8
Tryb wykonywania kontroli

§ 21. 1. Kontrole wewnetrzna w Domu sprawuja Dyrektor i kierownicy Dziatow.
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie odpowiedzial-
nych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.
3. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sprawuje kontrole w zakresie prowadzenia
spraw:
1) zwigzanych z dyscypling pracy;
2) zabezpieczenia mienia Domu.
4. Inspektor do praw bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje kontrole w zakresie zagadnien
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 9
Postanowienia koficowe

§ 22, Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnoé¢ za funkcjonowanie Domu i przestrzeganie posta-
nowien niniejszego Regulaminu.

§ 23. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracow-
nikéw okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez dyrektora Domu w drodze zarzadzenia, zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



§ 24. Zmiany w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 25. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o pomocy spotecznej oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, Kodeks Pracy oraz inne
obowigzujace akty prawne.

§ 26. Organizacje wewnetrzng Domu przedstawia schemat organizacyjny Domu stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. dr Leona Szumana w Toruniu.

§ 27. Regulamin Organizacyjny obowiazuje z dniem wejscia w Zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. dr Leona Szu-
mana w Toruniu.
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ZALACZNIK do regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Toruniu

STRUKTURA ORGANIZACYINA DOMU POMOCY SPOLECINEJ W

DYREKTOR TORUNIU

DLA OSOB W PODESZLYM WIEKU,
OSOB PRZEWLEKLE SOMATYCZNIE CHORYCH

'
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