Zarzad Powiatu
w Zninie
ul. Potockiego 1

UCHWALA NR 1/2018

ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie priyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Barcinie

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z p6ézn, zm.") oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw

pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 1., poz. 734 z pézn. zm.?)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyymyje sig Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej

w Barcinie.
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Barcinie, ul. Polna
30 zwanego dalej ,,Domem” okresla jego strukture organizacyjng i szczegdlowy
zakres zadan.

§ 3. Dom dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej;
4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;
5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

w sprawie domdéw pomocy spolecznej;
6) Uchwaly Nr XXXV/273/2006 Rady Powiatu w Zninie z dnia 22 czerwca 2006 r.

w sprawie nadania statutow jednostkom budzetowym Powiatu Zninskiego;

7} Ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego.

1} Zmiany tekstu jednolitege wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2018 r., poz. 1000,
poz. 1349 1 poz. 1432

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzgdzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r.
poz. 278
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§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Domu jest mowa o:

~Regulaminie” — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Barcinie;

~Domu” —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Barcinie;
»Mieszkancach” — naleZy przez to rozumie¢ osoby zamieszkujace i korzystajgce
ze $wiadczen Domu;

~Kontroli zarzadczej” — nalezy przez to rozumieé ogél dziataf podejmowanych
dla realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

~Ryzyku” — nalezy przez to rozumieé¢ mozliwosé zaistnicnia lub istnienie
nowego zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania mierzonego skutkiem lub
prawdopodobiefistwem wystapienia;

~Zarzadzaniu ryzykiem” — nalezy przez to rozumieé proces systematycznej
identyfikacji, analizy, oceny i postgpowania z ryzykiem prowadzacy do
zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i zadan;

»Analizie ryzyka” — nalezy przez to rozumieé proces sktadajacy sie
7 identyfikacji i szacowania ryzyka;

~ldentyfikacji ryzyka” — nalezy przez to rozumieé ustalenie wystapienia Tub
mozliwego do wystapienia ryzyka, zagrazajacego realizacji zadaf;
»Samoocenie” — nalezy przez to rozumieé proces majacy na celu oceng systemu

kontroli zarzadezej.

10) Inspektorze ochrony danych (IOD) - nalezy przez to rozumieé osobe sprawujaca

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wyzmaczona
przez ADO,;

11) Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé osobe

fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub iy podmiot, ktory
samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych.

§ 3. 1. Dom przeznaczony jest dla 70 0s6b przewlekle, psychicznie chorych.

2. Dom jest jednostka budzetows, dla kt6rej organem prowadzgcym jest Powiat

Zninski,

§ 6. W Domu zamieszkuja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej

W irybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz

w przepisach wykonawczych do tej ustawy.



tui,

Rozdziat IT
Zadania Domu Pomocy Spotecznej w Barcinie

§ 7. 1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki
oraz zaspokojenie ich niezbgdnych potrzeb bytowych i spolecznych.

2. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i edukacyjne na poziomie
obowiazujgcego standardu, w zakresie i w formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb 0séb w nim zamieszkujacych.

3. Organizacja Domu, zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom
uwzglednia w szczegélno$ci wolnoéé, intymno$é, godno$é 1 poczucie
bezpieczefistwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

4. Dom prowadzi zajecia z rehabilitacji spotecznej.

§ 8. 1. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkaficom
oraz zaspokojeniem ich niezbgdnych potrzeb bytowych i spofecznych w calosci
pokrywa Dom.

2. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu
z przyshugujacych na podstawie odrebnych przepisdéw dwiadezen zdrowotnych.

3. Dom pokrywa oplaty ryczatltowe i czgSciowa odptatno$é za leki, do wysokoéci
limitu ceny, przewidziane w przepisach o §wiadezeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych.

4. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w  zakresie Wyldaczajqcym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

§ 9. Pobyt w Domu jest odplainy. Wysokos$¢ 1 zasady odplatnosci za pobyt
w Domu okresla ustawa o pomocy spotecznej.

Rozdziat 11
Zasady funkcjonowania Domu

§ 10. 1. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$é
za caloksztalt pracy Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor jako kierownik jednostki finanséw publicznych odpowiada za calosé
gospodarki finansowej oraz Kkontrole zarzadczg w obszarze finansowym,

rachunkowym i organizacyjnym.



3. Dyrektora Domu powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu w Zninie, po
zasiggnieciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

4. Nadzér nad dzialalno$cia Domu sprawuje Starosta Znifski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

5. Dyrektor reprezentuje Dom na zewngtrz i jest uprawniony w ramach
zwyklego zarzadu do sktadnia o§wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.

6. Dyrektor zatrudnia pracownikéw, dokonuje czynnodci i dzialafi prawnych
w sprawach z zakresu prawa pracy.

7. Dyrcktora Domu w czasie jego nieobecnosei zastepuje Gtéwny Ksiegowy.

8. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja komérki organizacyjne
1 stanowiska pracy realizujgce zadania z zakresu terapeutyczno-opiekunczego,
finansowo-ksiggowego i administracyjno-gospodarczego.

9. Szczegodlowe zaéady organizacji pracy, podziatu funkcji i uprawnien okreélone
sg w rozdziale V niniejszego Regulaminu.

§ 11. Do zadafi Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosei:

1) Okreslenie organizacji Domu, form i metod pracy oraz zakresu i poziomu
swiadczonych ustug;

2) Okreslenie zadan i kompetencji kierownikéw dziatéw i pracownikéw;

3) Ustalenie ogdlnych kierunkéw i realizowanie zasad polityki kadrowej oraz
zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, ktora
stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaci celoéw i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

5) Zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadaf i przestrzegania
przepiséw prawa w ramach systemu kontroli zarzadczej;

6) Powolywanie zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem;

7) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu;

8) Organizowanie pracy w sposGb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak owniez osiagnigcie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief:

i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

9) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenic
systematycznych szkolefi pracownikéw z zakresie bhp i ppoz;

10) Zaspokajanie w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;



11) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

12) Wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego;

13) Nadzér 1 odpowiedzialnosé zal ochrong danych osobowych mieszkancéw
i pracownikow;

14) Inicjowanie i utrzymanie kontaktéw ze §rodowiskiem;

15) Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Zninie, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Zninie, organizacjami spolecznymi oraz innymi domami
pomocy spolecznej;

16) Nadzor merytoryczny nad realizacjg planéw dzialania, planéw finansowych
oraz planow w zakresie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
i zdrowotnych §wiadczonych mieszkaicom Domuy;

17) Skladanie odwiadczenia o stanie kontroli zarzgdeze) w Domu;

18) Organizowanie wlasciwego planowania, organizacji 1 przebiegu prac
remontowych;

19) Prowadzenie ksigg przegladu budynku.

§ 12, Zakres uprawnien Dyrektora Domu:

1) Okreélenie strategii i misji funkc¢jonowania Domu;

2) Wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci Domu;

3) Reprezentowanie Domu na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci;

4) Prowadzenie polityki kadrowej;

5) Rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg 1 wnioskdow;

6) Opracowanie projektu budzetu Domu 1 wnioskowanie o dokonywanie zmian
budzetowych w trakcie roku budZzetowego;

7} Udzielenie zaméwien publicznych na zakup towardw 1 ustug zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych;

8) Zatwierdzanie dokumentacji, w tym zasad kontroli zarzgdcze;j;

9) W uzasadnionych przypadkach upowaznienie kierownikdéw dzialéw oraz
pracownikéw Domu do wykonywania zadan w jego imieniu.

| § 13. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnoéé w szczegolnodcei za:

1) Realizacj¢ statutowych zadan Domu;

2} Merytoryczne przygotowanie i zatatwienie powierzonych zadan;

3) Prawidlows realizacje budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

4) Wilasdciwe zabezpieczenie 1 racjonalne gospodarowanie majatkiem Domu;



5) Przestrzeganie postanowiefi ustawy Prawo zaméwieh publicznych w zakresie
realizacji dostaw, ustug i zakupéw dokonywanych na rzecz Domu;

6) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan;

7) Realizacje zadanh wynikajacych z dziatan zleconych przez przelozonego;

8) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykonywaniem zadan;

9) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad wspétzycia spotecznego;

10) Polityke bezpieczefistwa danych osobowych oraz zarzadzanie bezpieczenstwem
systeméw informatycznych.

§ 14. Dyrektorowi podlegaja bezpoérednio:

1) Glowny Ksiegowy;

2) Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;
3) Kierownik Dziahi Terapeutyczno — Opiekunczego.
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (JOD).

§ 15. 1. Pracg poszczegdlnych dzialow kieruja kierownicy dzialdw.

2. Kierownicy dziatéw podejmujg decyzje w biezacych sprawach nalezacych
do zakresu dzialania podleglych im dzialéw, z wylaczeniem spraw nalezacych do
kompetencji Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego.

3. W przypadku, gdy kierownik dzialu nie moze pelnié obowiazkéw
stuzbowych Dyrektor wyznacza pracownika, ktéry przejmuje uprawnienia
1 obowigzki w zakresie kierowania pracg dziahu.

4. Zakres czynnosci, uprawnien i obowiazkéw kierownikéw dzialéw ustala
Dyrektor Domu.

5. Kierownicy dzialow zobowigzani sa do wzajemnej, rzetelnej
1 systematycznej wspdlpracy.

6. Kierownicy poszczegbinych dzialéw tworzg zespét do spraw zarzadzania
ryzykiem w Domu.

7. Kierownicy dziatéw okreSlaja cele i zadania dla swoich dziatéw za co
ponosza odpowiedzialnosé.

8. Kierownicy dzialéw ponosza odpowiedzialno$é za zarzadzanie ryzykiem
wystgpujacym w dzialaniach kierowanego dziatu.

9. Kierownicy dziatéw identyfikuja i analizujg ryzyko.

10. Kierownicy dzialéw opracowuja propozycje i wdrazaja mechanizmy

kontrolne dotyczace ryzyk.



a

11. Kierownicy dziatow dokonuja przegladu ryzyk i proponuja ewentualne
zmiany w rejestrach ryzyk.

12. Kierownicy dziatéw przedkladaja propozycje do ogdlnego zestawienia
celow i zadan funkcjonowania jednostki.

§ 16. 1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktéry wspdlpracuje
z Dyrektorem w sprawach istotnych dla mieszkancéw.

2. Szczegbltows organizacje i dziatanie Domu okredla Regulamin mieszkancow,
ustalony przez Dyrektora Domu po zasiegnieciu opinii jego mieszkancow;

3. Obowiazki mieszkancéw okreslone regulaminem mieszkanc6w nie mogg
by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

§ 17. 1. Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wiasciwy zakres ustug zgodny
ze standardem okre§lonym dla danego typu Domu, w oparciu o indywidualne
potrzeby mieszkanca Domu.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu oraz zakresu
ustug, Dyrektor Domu powcluje zespol terapeutyczno-opiekur’lczy., skladajacy sie
w szczegolnodci z pracownikdw Domu, stazystdow, wolontariuszy, praktykantow,
ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

3. Do podstawowych =zadan =zespolu terapeutyczno-opiekunczego nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw 1 wspélna
z mieszkancami Domu ich realizacja.

4. Indywidualne plany wsparcia mieszkanca sg opracowywane z jego udziatem,
jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia 1 gotowosé
uczestnictwa w nim samego mieszkanca.

5. Drialania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca
koordynuje pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontakiu”,
wskazany przez mieszkanca Domu, jezeli wyboér ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia mieszkanca i organizacje pracy Domu.

6. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialajg w ramach zespolu terapeutyczno-
opiekunczego.

7. Dom realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spoteczne;].

Rozdzial IV

Zakres i poziom §wiadczonych ustug



§ 18. Dom $wiadczy ushugi:

1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

2)

3)

a)
b)
c)
d)

miejsce zamieszkania,
wWyZzywienie,
odziez i obuwie,

utrzymanie czystosci;

Opiekuncze, polegajace na:

a)
b)

c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnoéciach zyciowych,
pielegnacji,

niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

Wspomagajace, polegajace na;

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

3

k)
D

umozliwieniu udziatn w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnoécei mieszkadicéw Domu,
stymulowaniv nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw
z rodzing i spotecznoscia lokalna,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkafica w miarg jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajagcemu  sig mieszkancowi w  podjeciu pracy,
szczegOlnie majacej charakter terapeutyczmy, w  przypadku  oséb
spetniajgcych warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu  bezpiecznego przechowywania  $rodkdéw pienig¢znych
1 przedmiotéw warto$ciowych,

finansowaniu mieszkaicowi nieposiadajacemu wlasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej
30% zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy
spolecznej,

zapewnieniu  przestrzegania praw mieszkaficéw oraz dostepnoéei do
informacji o tych prawach,

zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw,

zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych

dniach tygodnia, podanych do wiadomoéci w dostepnym miejscu,

m) sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca;



4) Prowadzi obstuge biblioteczng dla mieszkahcow w nastepujacych formach:
a) biblioteki korzystajgcej z wiasnego ksiegozbioru,
b) punktu bibliotecznego, korzystajac z zasobéw Biblioteki Miejskiej
w Barcinie na podstawie zawartego porozumienia;
5} Zatrudnia kapelana;
6) Zapewnia dostgp do lekarza rodzinnego i specjalisty psychiatry na podstawie
obowigzujgcych przepisow;
7) Zapewnia zajecia z rehabilitacji spoleczne;j.
Rozdziat V
Struktura organizacyjna Domu i zakres dziatania dziatéw
§ 19. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyréznia sie nastepujgce dziaty:
1} Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy;
2) Daziat Finansowo — Ksiggowy;
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy.
4) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych

2. Wykaz stanowisk wchodzacych w skiad poszczegdlnych dzialow okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 20. Do zakresu dzialania Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego naleig
wszystkie sprawy zwigzane z catodobowsg organizacjg podstawowych ushug na rzecz
mieszkancdw $wiadezonych przez Dom, a w szczegdlnosci:

1) Ushugi z zakresu pracy socjalnej;

2) Zabezpieczenie potrzeb bytowych, spotecznych, religijnych, kulturalnych oraz
edukacyjnych;

3) Inicjowanie i organizacja réznych form pracy terapeutycznej;

4) Prawidtowe zabezpieczenie procesu opieki, terapii i rehabilitacii;

5) Przygotowanie i realizacja indywidualnego planu wspierania mieszkanca;

6) Zabezpieczenie dokumentacji mieszkanca, prawidlowe 1 rzetelne jej
prowadzenie;

7) Wprowadzanie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug form pracy

1 dzialania;

8) Organizowanie 1 doskonalenie form pracy w ramach spotkan Spoteczno$ci

Domu;

9) Koordynowanie, nadzorowanie 1 ustalanie zasad pracy pracownika pierwszego

kontaktu;



10) Opracowanie i realizacja zakresu problematyki szkolefi dla catego personelu
i pracownikéw dziatu podstawowego;

11) Scista wspolpraca ze specjalistami z réznych dziedzin — lekarzami,
fizjoterapeuty, psychologiem, terapeut itp.;

12) Nadzér i organizacja pracy kuchni i magazyndéw zywnosciowych, w tym
catoksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem rezimu sanitarnego w tych
pomieszczeniach;

13) Planowanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

14) Planowanie i rozliczanie stawki zywieniowej;

15) Propagowanie zasad prawidlowego zywienia;

16) Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow;

17) Organizowanie oraz prowadzenie zaje¢ z rehabilitacji spolecznej;

18) Umozliwienie mieszkaficom lub organizowanie im dostgpu do $wiadczen
zdrowotnych, przystugujgcych im na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo - Ksiggowego naleza wszystkie
sprawy zwigzane z obstuga finansows oraz realizacjas budzetu Domu,
a w szczegbdnosci:

1) Prowadzenie dzialalnoéci w zakresie planowania i realizacji budzetu Domu;

2) Obshuga finansowo - ksiggowa Domu;

3) Opracowanie danych celem sporzadzenia budzetu Domu;

4) Sporzgdzanie planéw rozwoju Domu w oparciu o analizy i badania;

5) Sporzadzenie sprawozdas z dochodéw i wydatkéw budzetowych;

6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej  §rodkéw  trwalych oraz
sktadnikéw majatkowych Domu;

7) Prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zaméwien publicznych;

8) Wewnetrzna kontrola finansowa;

9) Rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu;

10) Wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych.

11} Prowadzenie Kartotek ilosciowo - wartosciowych wydawanych produktéw
spozywczych, Srodkéw chemicznych, wedtug dowodéw magazynowych;

12) Utrzymywanie na odpowiednim poziomie zapasdw magazynowych w stanie

zapewniajacym cigglosé dziatalnogei Domu.

2. Pracg Dziatu Finansowo - Ksiegowego kieruje Glowny Ksiggowy.
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§ 22. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezg

w szezegdlnosci sprawy:

1) Organizacyjnego zabezpieczenia zadan Domu w zakresie funkcjonowania
1 organizacji pracy;

2) Nadzér nad przestrzeganiem postanowien instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt;

3) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulamindw 1 polecen wewngtrznych
Dyrektora;

4) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;

5) Sporzadzanie list plac;

6) Organizacja i nadz6r pracy pralni, kottowni, kierowcy oraz konserwatora;

7) Prawidlowe zabezpieczeniec Domu;

8) Nadzér i organizacja pracy kuchni;

9) Obstuga kasowa Domu,

10) Dostep i korzystanie z poczty elektronicznej;

11) Korzystanie z Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej e-Puap;

12) Obstuga kserokopiarki;

13) Redagowanie pism;

14) Przygotowywanie materialéw i danych do sprawozdan;

15) Protokotowanie narad, spotkan wewnetrznych, szkolen itp.;

16) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

17) Ewidencja delegacji stuzbowych,

18) Prowadzenie i ewidencja kart drogowych;

19} Prowadzenie archiwum zakladowego;

20} Opracowywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

21} Prowadzenie catosci spraw, Zwiq.zanych z grupowym ubezpieczeniem
pracownikow;

22} Organizacja stazy w ramach wspélpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
w Zninie oraz innych form zatrudnienia.
§ 23. 1. Do zakresu obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg

sprawy:

1) Informowanie administratora danych (Dyrektora), podmiotu przetwarzajgcego
oraz pracownikow, kiérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
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2)

5
4)
5)

6)

7)
8)
9)

i Rady (UE) 2016/679 (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego
dalej réwniez ,,RODO") oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii
Iub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomoéé, szkolenia pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej
w Barcinie uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

Wspolpraca z organem nadzorczym;

Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych
mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia RODO
i innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

Prowadzenie rejestru czynnosei przetwarzania danych osobowych;

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w Domu;

Sprawdzanie zgodnosei przetwarzania danych osobowych w zakresie o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla

administratora danych;

10) Przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz uméw

w zakresie powierzenia przetwarzania danych;

11} Prowadzenie rejestru oséb upowaimionych do przetwarzania danych osobowych;

12) Opracowanie i stala aktualizacja dokumentacji oraz mmstrukcji dotyczacych

bezpicczenistwa  danych osobowych:  polityka bezpieczefistwa  danych
osobowych, polityka zarzadzania bezpieczenstwem systeméw informatycznych
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy Spoteczngj
w Barcinie, plan bezpieczenstwa informatycznego i awaryjnego na wypadek

przerw w dziataniu systeméw informatycznych oraz systemu przechowywania
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danych gwarantujacych ich nienaruszalno$¢ w Domu Pomocy Spoleczmnej
Barcinie;

13) Udzielania wskazéwek  administratorowi w  przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych $rodkéw technicznych i organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe;

14) Przeprowadzanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac
na uwadze charakter, zakres, kontekst, i cele przetwarzania danych osobowych;

15) Ocena skutkéw dla ochrony danych;

16) Sprawdzanie czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkdw dla ochrony danych;

17) Opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

18) Rekomendacja zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych)
stosowanych do lagodzenia wszelkich zagrozeh praw 1 intereséw o0sob, ktérych
dane dotycza; _

19) Analiza prawidlowosei przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych
1 zgodnosci jej wynikéw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowaé
przetwarzanie czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

2. Pemienie funkcji Koordynatora ds. Kontroli Zarzgdczej i zarzadzania
ryzykiem. '
§ 24. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

Domu sg odpowiedzialne za:

1) Rzeczowe i terminowe wykonywanie postanowien, obowigzujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci Domu;

2) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

3) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bhp i ppoz.;

4) Przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy przez prawo przewidzianej
oraz o ochronie danych osobowych;

5) Dbatos¢ o powierzone wyposazZenie i sprzet;

6) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkdw.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli wewngtrzne;
§ 25. Celem wewnetrznej dziatalno$ci kontrolnej jest:
1} Sprawdzanic zgodnosci dziatania poszezegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi

kierunkami dziatania oraz z obowiazujacymi przepisami prawa;
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2) Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) Wskazywanie sposobéw i  érodkdw umozliwiajagcych  wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) Ocena stopnia, terminowosci i realizacja zadan planowych;

5) Ocena wnikliwoéci postepowania przy zatatwianiu spraw pracowniczych.
§ 26. Kontrola wewngtrzna polega na:

1) Dokonywaniu okresowych rozliczen zadan planowych;

2) Sprawdzanie wykonywanych zadan pod wzgledem metytorycznym,

a wynikajgcych z okresowych planéw pracy;

3) Badanie rzetelnosci i terminowosci zalatwianych spraw.

§ 27. W jednostce zostaly okre§lone zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej
oraz zasady jej koordynacji, co oznacza ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

§ 28. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1) Zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) Skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) Wiarygodnosci sprawozdan;

4) Ochrony zasobow;

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) Efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii.

2. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, kiéry w imieniu Dyrekiora sprawuje bezposredni nadzér nad stanem
kontroli zarzadezej w jednostee.

§ 29. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w ramach nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych .

1) Dyrektora;

2) Gléwnego Ksiggowego;

3) Kierownika dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego;

4) Kierownika dziatu Administracyjno - Gospodarczego;
5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 30. Do obowia(zkc')w pracownikow na urzedniczych stanowiskach
kierowniczych nalezy sprawowanic nadzoru i kontroli prawidtowosci

wykonywanych zadar przez podleglych pracownikéw w szczegdlnosel w zakresic:
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1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)

Ochrony i nalezytego zabezpieczenia mienia Domu;

Racjonalnego gospodarowania i wykorzystania sprzetu, narzedzi i materiatéw;

Przestrzegania dyscypliny pracy;

Przestrzegania rezimu sanitarnego;

Kontroli wstgpnej 1 nastgpnej dokumentacji dotyczacej sfery dziatania;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad wspélzycia spolecznego,

przeciwdzialanie mobbingowi;

Przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz.;

Ochrong danych osobowych;

Nalezyte planowanie pracy wlasnej oraz podlegltych pracownikéw oraz

usprawnienie jej organizacji;

10) Nadzér nad wykonaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im

zadan oraz zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami;

11) Referowanie bezposredniemu przelozonemu waznych spraw, przediozenie do

akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przelozonego oraz informowanie

0 stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwiazanych ze sprawnym

funkcjonowaniem dziatu;

12) Nadzér nad prawidlowoscia przechowywania akt oraz prawidlowym obicgiem

dokumentéw w podleglym dziale, zgodnie z obowiazujacym aktami prawnymi

1 zarzadzeniami Dyrektora;

13) Nadzor na prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem obowigzujcej

1)

sprawozdawczosci.

§ 31. Kierownicy Dzialéw ponosza odpowiedzialnosé:

Porzadkowg za:

a)

b)

¢)
d

niepelne, nieterminowe i niewlasciwe pod wzgledem jakosciowym
wykonywanie natozonych zadan 1 obowigzkow,

niewlasciwy podzial pracy pomigdzy pracownikow,

brak nadzoru i kontroli nad praca podlegtych pracownikow,

brak znajomosci i przestrzegania przez siebie i podleglych pracownikéw
przepiséw ogdlnych i wewnetrznych, dotyczacych prowadzonej dzialalnosci
z uwzglednieniem przepiséw bhp,

nieprawidtowe funkcjonowanie podlegltych komérek oraz strong formalng
i r17eczowg dokumentéw sporzadzonych dla celéw medycznych,

ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych;
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2)

3)

Karng za:

a) popelnienie wykroczen w stosunku do powierzonych opiece mieszkaficow,

b) ujawnienie wiadomosci stanowiacych tajemnice przez prawo przewidziang,

¢) popetnienie wykroczenia lub przestepstwa przeciwko mieniu Domu,

d) niewykonanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie ppoz;

Materialng za:

a) straty i szkody wyrzadzone jednostce wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw ze swe] winy w granicach
rzeczywistej straty Domu i tylko za nastepstwa dziatania lub zaniechania,
z ki6rego wynikta strata lub szkoda,

b) szkody w powierzonym mieniu z obowiazkiem zwrotu Iub wyliczenia sie
zgodnie z odgdrnie podjetym zobowigzaniem lub umowa.

§ 32. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, kierowniczych

podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

)
2)
3)

4)
)

1)

2)

3)

4)

§ 33. Uprawnienia Kierownikow:
Opiniowanie w sprawach osobowych Dziatu;
Wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy;
Dysponowanie w ramach obowigzujacych zasad érodkami przyznanymi na
realizacje zadan;
Wnioskowanie nagréd, przeszeregowar oraz kar dla podlegtych pracownikow;
Delegowanie posiadanych uprawnief na pracownikéw z wyjatkiem uprawniefi
zastrzezonych dla Kierownika.
Rozdziat VII

Postanowienia koncowe
§ 34. 1. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg do:
Sumiennej i wydajnej pracy w celu osiagniecia optymalnych efekiéw
ekonomicznych i jak najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkaticéw;
Wykonywania w sposéb staranny i sumienny zadai okreslonych w zakresie
CZyNnosci;
Znajomosci i przestrzegania przepiséw i norm obowigzujacych w Domu oraz
przepiséw, zarzadzen i instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska lub
dotyczacych wykonywanej pracy;
Zachowania drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw;
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....

5) Stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, wobec ktérego
odpowiada za wykonywanie polecen stuzbowych oraz nalezyte wykonanie zadan.

3. Podstawowe 1 inne uprawnienia i obowiazki pracownika okre$lajg przepisy
Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Pracy Domu, Regulaminu Organizacyjnego oraz
Zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora.

4. Uprawnienia pracownikdw:

1) Zadanie udzielenia przez zwierzchnia niezbednych wyjaénien w praypadku
niejasnosei lub watpliwodei wystgpujacych w toku pracy oraz wystepowanie

o pomoc w przypadkach napotykania trudnodei przy wykonywaniu zleconych

obowigzkow;

2} Odwolywanie si¢ do Dyrektora Domu w sprawach spornych, wzglednie
niérozstrzygni@tych przez bezposredniego zwierzchnika;
3) Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 35. 1. Wewnetrzne akty normatywne — regulaminy, zarzadzenia, instrukcje —
wydaje Dyrektor.

2. Gléwny Ksiggowy wydaje decyzje i wytyczne w zakresic wykonywanego
nadzoru finansowo — ksiegowego.

3. Dyrektor wydaje podleglym dzialom i pracownikom na stanowiskach
samodzielnych polecenia regulujace i usprawniajace ich dziatalnosé.

4. Kierownicy Dziatéw wydaja podleglym pracownikom polecenia mieszczace
si¢ w zakresie dziatania wymienionych.

§ 36. 1. Korespondencje wychodzgcg podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢c Gléwnego Ksiggowego do podpisywania
korespondencji finansowo — ksiggowe] 1 innej wprowadzone] zarzadzeniem
Dyrektora.

3. Informacji z zakresu dzialalnosci Domu w sprawach podstawowych udziela
Dyrektor 1 Giowny Ksiggowy. Kierownicy Dzialow udzielajg informacji z zakresu
ich dzialalnosci.

4. Pozostali pracownicy majg prawo do udzielania informacji z zakresu
przydzielonych im spraw za zgoda przetozonego i pod warunkiem, ze informacije te
nie naruszajg tajemnicy przez prawo przewidzianej.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie

majg ogolnie obowiazujace przepisy Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych.
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§ 38. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w Zninie

w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

§ 39. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spoleczne}
w Barcinie.

§ 40. Traci moc uchwala nr 106/2015 Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia

7 grudnia 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyinego Domu Pomocy

Spotecznej w Barcinie.

§ 41. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Barcinie zwrdcila sie
z wnioskiem do Zarzadu Powiatu w Zninie o przyjecie nowego
Regulaminu Organizacyjnego Domu. Regulamin ten uwzglednia
aktualny stan prawny.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest

uzasadnione.

IJN-Z/IN-Z

Prrewolnigzacy Zarzadu

Zbigny aszezulk
a7 TA
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatgeznik

do Uchwaly Nr 1/2018
Zarzadu Powiatu w Zninie
7 dnia 27 listopada 2018 .

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BARCINIE

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BARCINIE

/

i

l

KIEROWNIK DZIALU GLD KIEROWNIK DZIALU Igg};g{(;r%{
TERAPEUTYCZNO- KSTE oy ADMINISTRACYJNO- DANYCIL
OPIEKUNCZEGO GOSPODARCZEGO OSOROWYCH
DZIAL DZIAL DZIAL '
TERAPEUTyCZNO- FINANSOWO- ADMINISTRACYINO-
OPIEKUNCZY KSIEGOWY GOSPODARCZY

- INSTRUKTOR TERAPH - STARSZY INSPEKTOR - SZEF KUCHNI

ZAJECIOWEJ - STARSZA KUCHARKA
- STARSZY SPECJALISTA -KUCHARKA

PRACY SOCJALNET - STARSZA PRACZKA
- STARSZY PRACOWNIK - PRACZKA

SOCJALNY - KIEROWCA
- PSYCHOLOG - KONSERWATOR
- STARSZA POKOJOWA, - STARSZY INSPEKTOR
- POKOJOWA
- STARSZA PIELEGNIARKA
- RATOWNIK MEDYCZNY
- KAPELAN
- STARSZY DIETETYK
- STARSZY FIZIOTERAPEUTA
- STARSZY OPIEKUN,
- OPIEKUN
- OPIEKUN KWALIFIK. W DPS
- STARSZY OPIEKUN

KWALIFIK, W DPS
- OPIEKUN MEDYCZNY
- STARSZY OPIEKUN

MEDYCZNY

Preewod Iczacy Zarzgay
Zbig aszezik
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