UCHWALA NR 115/2019

ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 30 grudnia 2019 .

w sprawie priyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Tonowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 z pézn. zm.") oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw

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

uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
w Tonowie.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 2. Dom Pomocy Spolecznej w Tonowie zwany dalej ,,Domem” dziata na
podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 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 domoéw pomocy spolecznej;
4) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnial4d stycznia 2014 r.
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi;
5) Uchwaty Nr XXXV/273/2006 Rady Powiatu w Zninie z dni 22 czerwca 2006r.
w sprawie nadania statutow jednostkom budzetowym Powiatu Zninskiego;

6) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1815.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz.
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§ 3. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Domu jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Tonowie;

2) ,,Domu” —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Tonowie;

3) ,Mieszkancach” — nalezy przez to rozumie¢ osoby zamieszkujg i Kkorzystajace
ze $wiadczen Domu;

4) ,Kontroli zarzadczej” — nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan podejmowanych
dla realizacji celéow i zadanh w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy;

5) ,Ryzyku” — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia lub istnienie
nowego zdarzenia, dziatania lub zaniechania dzialania mierzonego skutkiem lub
prawdopodobienstwem wystapienia;

6) ,Zarzadzaniu ryzykiem” — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej
identyfikacji, analizy, oceny i postgpowania z ryzykiem prowadzacy do
zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i1 zadan;

7) ,Analizie ryzyka” — mnalezy przez to rozumie¢ proces skladajacy si¢
z identyfikacji i szacowania ryzyka;

8) ,Identyfikacji ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ ustalenic wystgpienia lub
mozliwego do wystapienia ryzyka, zagrazajacego realizacji zadan;

9) ,.Samoocenie” — nalezy przez to rozumiec¢ proces majacy na celu ocen¢ systemu
kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Organem prowadzacym Dom jest Powiat Znifiski.

2. Nadzor nad jakoS$cig dziataf, przestrzeganiem standardu ushug $wiadczonych
przez Dom oraz zgodnoscig zatrudnienia pracownikow placowki z wymaganymi
kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

§ 5. 1. Dom jest jednostkg budzetowa, ktora prowadzi gospodarke finansowa
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw
1 wydatkéw, zwany dalej planem finansowym.

§ 6. 1. Dom jest jednostkag organizacyjng pomocy spotecznej Powiatu
Znifskiego.

2. Dom jest jednostka stacjonarng, stalego lub okresowego pobytu, zapewniajaca
catodobowg opieke.

3. Dom przeznaczony jest dla 90 0sob przewlekle psychicznie chorych.



4. Dom ma siedzibe w Tonowie.

§ 7. W Domu zamieszkuja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§ 8. 1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki
oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych, religijnych na
poziomie obowigzujgcego standardu.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i1 edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i w formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb 0s6b w nim zamieszkujacych.

3. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz
zaspokojeniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa
Dom.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrgbnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe do
wysokosci limitu ceny za leki, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych. Dom moze réwniez pokryé
wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajagcym
poza uprawnienia wynikajace z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych.

5. Organizacja Domu, zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom
powinny zapewnia¢ w szczegdlnosci wolno$¢, intymnos$¢, godno$¢ i poczucie
bezpieczenstwa mieszkancom Domu oraz uwzglednia¢ stopien ich fizycznej
1 psychicznej sprawnosci.

6. Dom prowadzi zajecia z rehabilitacji spoteczne;.

§ 9. Pobyt w Domu jest odplatny. Wysoko$¢ i zasady odptatnosci za pobyt
w Domu okresla ustawa o pomocy spoteczne;.

§ 10. 1. Nadzor nad dziatalno$ciag Domu sprawuje Starosta Znifiski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

2. Dyrektora Domu powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu w Zninie, po
zasiggnigciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

3. Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia dotyczace funkcjonowania Domu.

4. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja komorki organizacyjne

i stanowiska pracy realizujagce zadania z zakresu terapeutycznego, opiekunczego,



ksiggowego 1 gospodarczego. Szczegdlowe zasady organizacji pracy, podziatu
funkcji 1 uprawnien okres$lone s3 w rozdziale III niniejszego Regulaminu.

§ 11. W Domu dziata Samorzad Mieszkancéw za posrednictwem Rady
Mieszkancow, ktory wspolpracuje z Dyrektorem w sprawach istotnych dla
mieszkancow.

§ 12. 1. Szczegdtowa organizacje¢ i dzialanie Domu okreslaja:

1) Regulamin mieszkancow, ustalony przez Dyrektora Domu po zasiegnieciu opinii
jego mieszkancow;
2) Regulamin pracy opracowany przez Dyrektora Domu na podstawie Kodeksu

Pracy

1 uzgodniony z przedstawicielem zatogi.

2. Obowigzki mieszkancow okreslone regulaminem mieszkancoOw nie moga
by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Rozdziat 11
Zakres 1 poziom ushug $wiadczonych przez Dom Pomocy Spotecznej w Tonowie
§ 13. Dom $wiadczy ustugi:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

C) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci,

2) Opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,

b) pielggnacji,

C) niezbegdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) Wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktow

z rodzing i spotecznoscia lokalna,
f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkancoOw w miar¢ ich

mozliwosci,



g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi i umozliwieniu podjgcia
pracy, szczegblnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob
spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego  przechowywania $rodkéw  pienieznych
1 przedmiotéw warto$ciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi nieposiadajagcemu wtasnego dochodu wydatkoéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajace]
30% zasitku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy
spotecznej,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

K) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow;

4) Dom posiada wiasny ksiegozbior i umozliwia korzystanie mieszkancom

z zasobow Biblioteki Miejskiej w Janowcu WIkp.;

5) Dom zatrudnia kapelana;

6) Dom zatrudnia lekarza psychiatre, ktory $wiadczy specjalistyczne ustugi
holistyczne ponad limit NFZ;

7) Dom zapewnia zaj¢cia z rehabilitacji spoteczne;.

§ 14. 1. Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom, zgodny ze standardem
okreslonym dla danego typu domu pomocy spotecznej, ustala si¢ uwzgledniajac
indywidualne potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu oraz zakresu
ustug, Dom organizuje zespdt terapeutyczno-opiekunczy, skladajacy sig
w szczegolnosci z pracownikéw Domu, stazystow, wolontariuszy, praktykantow,
ktérzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

3. Do =zadan zespotu terapeutyczno-opickunczego nalezy opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow 1 wspolna z mieszkancami Domu
ich realizacja.

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

5. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca

koordynuje pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”,



wskazany przez mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia mieszkanca i organizacje pracy Domu.

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

§ 15. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt
pracy Domu.

2. Dyrektor zatrudnia pracownikéw i1 dokonuje czynnos$ci i dziatan prawnych
w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor jako kierownik jednostki finansow publicznych odpowiada za
calo$¢ gospodarki finansowej oraz kontrolg¢ zarzadcza w obszarze finansowym,
rachunkowym i organizacyjnym.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Kierownik Dzialu
Terapeutyczno — Opiekunczego. W czasie gdy jednoczesnie nieobecny jest Dyrektor
oraz Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego Dyrektora zastepuje
Kierownik Dziatu Gospodarczego lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§ 16. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:

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

2) Okreslenie zadan i kompetencji kierownikow dziatow i pracownikow;

3) Realizowanie zasad polityki kadrowej oraz zapewnienie i ulatwienie
pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktora
stanowi ogot dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

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

5) Zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan i przestrzegania
przepisOw prawa;

6) Powotywanie zespotu ds. zarzadzania ryzykiem;

7) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu;

8) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiggniecie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakoSci pracy;

9) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw z zakresie bhp 1 ppoz;

10) Zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;



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

12) Wplywanie na ksztaltowanie w placowce zasad wspotzycia spotecznego;

13) Nadzor i odpowiedzialnos¢ za  stosowanie systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem ochrony danych osobowych;

14) Inicjowanie i utrzymanie kontaktéw ze srodowiskiem;

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

16) Zatwierdzanie celow i zadan funkcjonowania jednostki;

17) Sktadanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Domu.

§ 17. Zakres uprawnien Dyrektora Domu:
1) Okreslenie strategii funkcjonowania Domu;
2) Wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci Domu;
3) Reprezentowanie Domu na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnos$ci;
4) Prowadzenie polityki kadrowej;
5) Rozpatrywanie oraz zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow;
6) Opracowanie projektu budzetu Domu i wnioskowanie o dokonywanie zmian
budzetowych w trakcie roku budzetowego;
7) Udzielenie zamowien publicznych na zakup towarow i ustug zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych;
8) Zatwierdzanie dokumentacji kontroli zarzadczej;
9) Zatwierdzanie zasad kontroli zarzadczej;
10) W uzasadnionych przypadkach upowaznienie kierownikow dziatow oraz
pracownikow Domu do wykonywania zadan w jego imieniu;
11) Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.
§ 18. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) Realizacje statutowych zadan Domu;

2) Merytoryczne przygotowanie i zatatwienie powierzonych zadan;

3) Prawidtowg realizacj¢ budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) Wtlasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majgtkiem Domu;

5) Przestrzeganie postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie
realizacji dostaw, ustug i zakupow dokonywanych na rzecz Domu;

6) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan;



7) Realizacje zadan wynikajacych z dziatan zleconych przez przetozonego;
8) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spotecznego;
9) System Zarzadzania Bezpieczenstwem Ochrony Danych oraz zarzadzanie
bezpieczenstwem systemow informatycznych.
Rozdziat III
Struktura organizacyjna Domu i zakres dziatania dziatlow

§ 19. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyroznia si¢ nastgpujace dziaty

I samodzielne stanowiska:

1) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy;

2) Dzial Ksiggowosci;

3) Dziat Gospodarczy;

4) stanowisko Inspektora Danych Osobowych;

5) stanowisko Administratora Systemu Informatycznego.

§ 20. 1. Pracg poszczeg6lnych dziatéw kieruja kierownicy dziatow.

2. Kierownicy dziatéw podejmuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych
do zakresu dzialania podlegtych im dzialéw, z wylaczeniem spraw nalezacych do
kompetencji Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

3. W przypadku, gdy kierownik dzialu nie moze peli¢ obowigzkoéw
stuzbowych Dyrektor wyznacza pracownika, ktory przejmuje uprawnienia
1 obowigzki w zakresie kierowania pracg dziatu.

4. Zakres czynno$ci, uprawnien i obowigzkow kierownikow dziatow ustala
Dyrektor Domu.

5. Kierownicy dzialow zobowigzani s3 do wzajemnej, rzetelnej
| systematycznej wspotpracy.

6. Kierownicy dzialow tworza zespot do spraw zarzadzania ryzykiem w Domu.

7. Kierownicy dzialow okreslaja cele 1 zadania dla swoich dziatow za co
ponosza odpowiedzialnos¢.

8. Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem
wystepujacym w dziataniach kierowanego dziatu.

9. Kierownicy dzialéw identyfikujg i analizuja ryzyko.

10. Kierownicy dzialow opracowuja propozycje i wdrazaja mechanizmy

kontrolne dotyczace ryzyka.

11. Kierownicy dzialéw dokonuja przegladu ryzyka i proponuja ewentualne

zmiany w rejestrach ryzyka.



12. Kierownicy dzialéw przedktadaja propozycje do ogoélnego zestawienia celow
1 zadan funkcjonowania jednostki.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezg
wszystkie sprawy zwigzane z organizacjag podstawowych wustug na rzecz
mieszkancow §wiadczonych przez Dom, a w szczego6lnosci:

1) Zapewnienie calodobowej opieki nad mieszkancami;

2) Uslugi z zakresu pracy socjalnej;

3) Zabezpieczenie potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych;

4) Kierowanie pracami Zespotu Terapeutyczno-Opickunczego;

5) Przygotowanie i realizacja indywidualnego planu adaptacyjnego i wsparcia
mieszkanca;

6) Koordynowanie, nadzorowanie i ustalanie zasad pracy pracownika pierwszego
kontaktu;

7) Inicjowanie i organizacja réznych form pracy terapeutycznej i aktywnoSci
codziennej mieszkanca;

8) Prawidlowe zabezpieczenie procesu opieki, pielggnacji, terapii, rehabilitacji
spotecznej oraz rehabilitacji ruchowej;

9) Tworzenie atmosfery wspotpracy z mieszkancami i personelem oraz sprzyjajace;
aktywizacji zyciowe;j;

10) Dostosowanie do indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu zakresu

1 poziomu udzielanych swiadczen;

11) Zabezpieczenie dokumentacji mieszkanca, prawidlowe 1 rzetelne jej
prowadzenie;
12) Wprowadzanie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug metod pracy

1 dzialtania;

13) Organizowanie terapeutycznych form pracy w ramach spotkan Spotecznosci

Domu;

14) Opracowanie i realizacja zakresu problematyki szkolen dla zespotu
terapeutyczno-opiekunczego;

15) Scista wspolpraca ze specjalistami z réznych dziedzin — lekarzami,
rehabilitantami, terapeutami, psychologiem itp.;

16) Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing

1 spotecznoscia lokalna;

17) Zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;



18) Planowanie jadlospisow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) Propagowanie zasad wlasciwego zywienia;

20) Zapewnienie mieszkancom spokojnego i bezpiecznego zycia;

21) Umozliwienie mieszkancom lub organizowanie im dostepu do $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow;

22) Organizowanie z innymi dziatami i zespotami zaje¢ terapeutycznych, imprez dla
mieszkancow i realizacji ustug przypisanych mieszkancom,;

23) Aktywowanie mieszkancow do udziatu w organizowanych zajeciach;

24) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulamindw i polecen wewngtrznych
Dyrektora;

25) Organizacja oraz prowadzenie zaje¢ z rehabilitacji spotecznej.

2. Pracg Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego kieruje Kierownik Dziatu

Terapeutyczno-Opiekunczego.

3.  Gltowny Specjalista Pracy Socjalnej — Koordynator realizuje zadania

z zakresu pracy socjalnej, terapii i rehabilitacji spoteczne;.

§ 22. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiggowos$ci naleza wszystkie sprawy
zwigzane z obstugg finansowg oraz realizacja budzetu Domu, a w szczego6lnosci:

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

2) Obstuga ksiegowo- finansowa Domu;

3) Obstuga kasowa Domu;

4) Nadzoér nad  przestrzeganiem  postanowien instrukcji  kancelaryjnej
I prawidlowego obiegu dokumentow;

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu, w tym zwigzanych
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkOw pracy oraz z zaszeregowaniem,
awansowaniem i wynagradzaniem pracownikéw, urlopow wypoczynkowych,
okolicznosciowych 1 innych zwolnien od pracy, dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej pracownikdéw, prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,
prowadzenie spraw zwigzanych, z przejsciem na emeryture lub rente;

7) Sporzadzanie list ptac, rozliczenia z ZUS-em i Urzedem Skarbowym,;

8) Opracowanie danych celem sporzadzenia budzetu Domu;

9) Sporzadzenie sprawozdan z dochodow i wydatkow budzetowych;

10) Prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej $rodkéw trwalych oraz

sktadnikow majatkowych Domu;



11) Prowadzenie ewidencji remontéow, sum depozytowych, drukéw Scistego
zarachowania;

12) Wewngtrzna kontrola finansowa;

13) Rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu;

14) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulamindéw i polecen wewnetrznych
dyrektora;

15) Obstuga poczty elektronicznej;

16) Obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej e-PUAP.
2. Praca Dziatu Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.
3. Pracownik kadr petni funkcje koordynatora kontroli zarzadcze;j.
§ 23. 1. Do zakresu dziatah Dzialu Gospodarczego nalezag w szczegdlnosci

sprawy:

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

2) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulaminéw i polecen wewnetrznych
Dyrektora;

3) Organizacja i nadzor pracy pralni, kottowni, kierowcoéw, magazyniera i malarza;

4) Organizowanie wlasciwego przebiegu prac remontowych;

5) Ochrona i prawidlowe zabezpieczenie mienia Domu;

6) Nadzor i wykonywanie napraw, konserwacji urzadzen i sprzetu,

7) Nadzoér i1 organizacja pracy kuchni i magazyndéw zywnos$ciowych w tym
caloksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem systemu HACCP;

8) Prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym sporzadzanie raportow, itp.;

9) Wspotpraca w planowaniu i zaopatrzeniu w Zywnos¢;

10) Wspotpraca w planowaniu i rozliczaniu stawki zywieniowej;

11) Prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;

12) Prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z ochrong S$rodowiska
I utrzymaniem parku;

13) Obstuga centrali telefoniczne;.
2. Pracg Dzialu Gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu Gospodarczego.
§ 24. Do zakresu obowigzkoéw Inspektora Danych Osobowych nalezg sprawy:

1) Informowanie = administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz

pracownikow,  ktorzy  przetwarzaja dane  osobowe, 0 obowigzkach



spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,;

4) Wspolpraca z organem nadzorczym;

5) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych  z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
Z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

7) Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

8) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 25. Administrator Systemu Informatycznego jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) Zapewnic¢ ciggto$ci dziatania systemu informatycznego;

2) Wdrozy¢ zabezpieczenia chronigce system przed utrata danych spowodowang
awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej przez zastosowanie
rozwigzan podtrzymujacych ich dziatanie do momentu bezpiecznego wytaczenia i
wykonania kopii zapasowej;

3) Prowadzi¢ nadzor nad naprawg oraz likwidacja urzadzen komputerowych;

4) Zabezpieczy¢ systemy shuzace do przetwarzania danych osobowych przed
dzialaniem oprogramowania ztosliwego;

5) Zabezpieczy¢ wszystkie systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych

osobowych hastami i identyfikatorami,



6) Kontrolowa¢ zabezpieczenia pomieszczenia serwerowni przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim o0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

7) Zapewnienie ochrony przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publiczne;.

§ 26. W jednostce zostaty okreslone zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz
zasady jej koordynacji, co oznacza og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
| terminowy.

§ 27. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) Zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) Wiarygodnosci sprawozdan;

4) Ochrony zasobow;

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

2. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi pracownik kadr, ktory w imieniu
Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w jednostce.
Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani s3 do sumienne 1 wydajnej
pracy w celu osiggnigcia optymalnych efektow ekonomicznych 1 jak najlepszego
zaspokojenia potrzeb mieszkancow.

2. Pracownicy podlegaja bezposrednio swojemu przetozonemu, wobec ktdrego
odpowiadaja za wykonywanie polecen stuzbowych oraz nalezyte wykonanie zadan.

3. Podstawowe uprawnienia i obowiazki pracownikdéw okreslaja przepisy
Kodeksu Pracy oraz Regulamin Pracy Domu.

§ 29. Informacji z zakresu dziatalnosci Domu w sprawach podstawowych
udziela Dyrektor. Kierownicy dzialow udzielaja informacji z zakresu ich
dziatalnosci.

§ 30. 1. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w ramach nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych, tj. Dyrektora, Gtownego Ksiggowego

1 kierownikow dziatow.



2. Do obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy

sprawowanie nadzoru i kontroli prawidtlowosci wykonywanych zadan przez

podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Ochrony i nalezytego zabezpieczenia mienia Domu;

Racjonalnego gospodarowania 1 wykorzystywania sprzetu, narzedzi i
materialow;

Przestrzegania dyscypliny pracy;

Przestrzegania systemu HACCP;

Kontroli wstgpnej i nastepnej dokumentacji dotyczacej sfery dziatania;
Przestrzegania zasad wspoélzycia spotecznego oraz tajemnicy przez prawo
przewidzianej;

Przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.

§ 31. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie

majg ogolnie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych.

§ 32. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w Zninie w

trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

§ 33. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej

w Tonowie.

§ 34. Traci moc uchwata nr 453/2018Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia 28

sierpnia 2018r. w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej w Tonowie.

§ 35. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk



Uzasadnienie

Zgodnie z brzmieniem §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej strukturg organizacyjng domoéw pomocy spolecznej
okresla regulamin organizacyjny przygotowany przez dyrektora tej
jednostki  przyjety przez zarzad powiatu. W  zwigzku z
wyszczegblnieniem zakresu wykonywania czynnos$ci Inspektora
Ochrony Danych i Administratora Systemu Informatycznego Dyrektor
Domu Pomocy Spoteczne;j w Tonowie przedstawil nowy
Regulamin dostosowany do stanu faktycznego.

W zwigzku z powyzszym przyjecie uchwaly jest konieczne

I uzasadnione.



Zalacznik

do Uchwaty Nr 115/2019
Zarzadu Powiatu w Zninie
z dnia 30 grudnia 2019 r.
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