UCHWALA NR 1/2018

ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Barcinie

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

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

uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej

w Barcinie.
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Barcinie, ul. Polna
30 zwanego dalej ,,Domem” okre$la jego strukture organizacyjng i szczegdtowy
zakres zadan.

§ 3. Dom dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o 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 domow 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 Znifiskiego;

7) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 1., poz. 1000,
poz. 1349 i poz. 1432

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r.
poz. 278



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 4. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Domu jest mowa o:

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej w Barcinie;

,Domu” — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Barcinie;
»Mieszkancach” — nalezy przez to rozumie¢ osoby zamieszkujace i1 korzystajace
ze $wiadczen Domu;

,Kontroli zarzadczej” — nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych
dla realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy;

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

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

»Analizie ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ proces skladajacy sig
z identyfikacji i szacowania ryzyka;

»ldentyfikacji ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie wystgpienia lub
mozliwego do wystapienia ryzyka, zagrazajacego realizacji zadan;
»damoocenie” — nalezy przez to rozumie¢ proces majacy na celu oceng systemu

kontroli zarzadczej.

10) Inspektorze ochrony danych (IOD) - nalezy przez to rozumie¢ 0S0b¢ sprawujaca

nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wyznaczona

przez ADO;

11) Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ osobg

fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke¢ lub inny podmiot, ktory
samodzielnie lub wspolnie z innymi ustala cele 1 sposoby przetwarzania danych
osobowych.

§ 5. 1. Dom przeznaczony jest dla 70 osob przewlekle, psychicznie chorych.

2. Dom jest jednostka budzetowa, dla ktérej organem prowadzacym jest Powiat

Zninski.

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

w trybie i na zasadach okre§lonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz

w przepisach wykonawczych do tej ustawy.



Rozdziat 1T
Zadania Domu Pomocy Spolecznej w Barcinie

§ 7. 1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom catlodobowej opieki
oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych i1 spotecznych.

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

3. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom
uwzglednia w  szczegélnosci  wolnosé, intymnos¢, godnos¢ 1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.

4. Dom prowadzi zaj¢cia z rehabilitacji spoteczne;.

§ 8. 1. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom
oraz zaspokojeniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w calosci
pokrywa Dom.

2. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu
z przystugujacych na podstawie odrgbnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

3. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czgsciowa odplatnos¢ za leki, do wysokosci
limitu ceny, przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych.

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

§ 9. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysoko$¢ 1 zasady odptatnos$ci za pobyt
w Domu okre$la ustawa o pomocy spoleczne;.

Rozdziat III
Zasady funkcjonowania Domu

§ 10. 1. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢
za caloksztalt pracy Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor jako kierownik jednostki finansow publicznych odpowiada za catos¢
gospodarki finansowej oraz kontrole zarzadcza w obszarze finansowym,

rachunkowym i organizacyjnym.



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

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

5. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest uprawniony w ramach
zwyktego zarzadu do sktadnia o§wiadczen woli i dokonywania czynno$ci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.

6. Dyrektor zatrudnia pracownikow, dokonuje czynnosci 1 dziatan prawnych
w sprawach z zakresu prawa pracy.

7. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny Ksiggowy.

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

9. Szczegodtowe zasady organizacji pracy, podziatu funkcji i uprawnien okreslone
sa w rozdziale V niniejszego Regulaminu.

§ 11. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnoSci:

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

2) Okreslenie zadan i kompetencji kierownikow dziatéw i pracownikow;

3) Ustalenie ogdlnych kierunkow i realizowanie zasad polityki kadrowej oraz
zapewnienie pracownikom mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktora
stanowi ogot dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan

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

5) Zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan i przestrzegania
przepisow prawa w ramach systemu kontroli zarzadczej;

6) Powotywanie zespotu ds. zarzadzania ryzykiem;

7) Nawiagzywanie 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

1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i1 nalezytej jakosci pracy;

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

10) Zaspokajanie w miare posiadanych $rodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow;



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

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

13) Nadzor i odpowiedzialno$¢ za ochron¢ danych osobowych mieszkancow
1 pracownikow;

14) Inicjowanie i utrzymanie kontaktéw ze srodowiskiem;

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

16) Nadzoér merytoryczny nad realizacjag planéw dziatania, planow finansowych
oraz plandéw w zakresie uslug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
1 zdrowotnych §wiadczonych mieszkancom Domu;

17) Sktadanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Domu,

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

19) Prowadzenie ksiag przegladu budynku.

§ 12. Zakres uprawnien Dyrektora Domu:

1) Okreslenie strategii i misji funkcjonowania Domu;

2) Woydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci Domu;

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

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 towaréw i ustug zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych;

8) Zatwierdzanie dokumentacji, w tym zasad kontroli zarzadczej;

9) W uzasadnionych przypadkach upowaznienie kierownikow dziatdéw oraz
pracownikow Domu do wykonywania zadan w jego imieniu.

§ 13. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczeg6lnosci za:

1) Realizacje¢ statutowych zadan Domu;

2) Merytoryczne przygotowanie i zatatwienie powierzonych zadan;

3) Prawidlowa realizacj¢ budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) Wriasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majgtkiem Domu;



5) Przestrzeganie postanowien ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie
realizacji dostaw, ushug i zakupéw dokonywanych na rzecz Domu;

6) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan;

7) Realizacje zadan wynikajgcych z dziatan zleconych przez przetozonego;

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan;

9) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spotecznego;

10) Polityke bezpieczenstwa danych osobowych oraz zarzadzanie bezpieczenstwem
systemow informatycznych.

§ 14. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Glowny Ksiegowy;

2) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
3) Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego.
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D).

§ 15. 1. Pracg poszczeg6lnych dziatow kieruja kierownicy dziatow.

2. Kierownicy dziatéw podejmuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych
do zakresu dziatania podlegtych im dziatéw, 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
1 systematycznej wspotpracy.

6. Kierownicy poszczegélnych dziatdéw tworzg zespot do spraw zarzadzania
ryzykiem w Domu.

7. Kierownicy dzialow okreslaja cele 1 zadania dla swoich dziatow za co
ponoszg odpowiedzialno$¢.

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

9. Kierownicy dzialéw identyfikujg i analizuja ryzyko.

10. Kierownicy dzialdéw opracowuja propozycje i1 wdrazaja mechanizmy

kontrolne dotyczace ryzyk.



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

12. Kierownicy dziatow przedktadajg propozycje do ogoélnego zestawienia
celow i1 zadan funkcjonowania jednostki.

§ 16. 1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktory wspotpracuje
z Dyrektorem w sprawach istotnych dla mieszkancow.

2. Szczegblowa organizacje 1 dziatanie Domu okresla Regulamin mieszkancow,
ustalony przez Dyrektora Domu po zasi¢gni¢ciu opinii jego mieszkancows;

3. Obowiazki mieszkancow okre$lone regulaminem mieszkancéw nie moga
by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

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

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu oraz zakresu
ustug, Dyrektor Domu powoluje zesp6t terapeutyczno-opiekunczy, sktadajacy sie
w szczegolnosci z pracownikow Domu, stazystow, wolontariuszy, praktykantow,
ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

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

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

5. Dziatania wynikajagce 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 i1 organizacje¢ pracy Domu.

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

7. Dom realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spoteczne;.

Rozdzial IV

Zakres 1 poziom $wiadczonych ustug



§ 18. Dom $wiadczy ustugi:

1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

2)

3)

a)
b)
c)
d)

miejsce zamieszkania,
wyzywienie,
odziez 1 obuwie,

utrzymanie czystosci;

Opiekuncze, polegajace na:

a)
b)

c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
pielegnacji,

niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

Wspomagajace, polegajace na:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)

umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow Domu,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktow
z rodzing i1 spotecznos$cia lokalna,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi w podjeciu pracy,
szczegblnie majace] charakter terapeutyczny, w przypadku oséb
spetniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu  bezpiecznego przechowywania  $rodkéw  pienigznych
1 przedmiotéw wartosciowych,

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

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

zatatwianiu skarg 1 wnioskow mieszkancow,

zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych

dniach tygodnia, podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

m) sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca;



4)

5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)

Prowadzi obstuge biblioteczng dla mieszkancoéw w nastepujacych formach:
a) biblioteki korzystajacej z wlasnego ksiggozbioru,
b) punktu bibliotecznego, korzystajac z zasobow Biblioteki Miejskiej
w Barcinie na podstawie zawartego porozumienia;
Zatrudnia kapelana;
Zapewnia dostgp do lekarza rodzinnego i specjalisty psychiatry na podstawie
obowigzujacych przepisow;
Zapewnia zajecia z rehabilitacji spoteczne;.
Rozdziat V
Struktura organizacyjna Domu i zakres dziatania dzialow
§ 19. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyrdznia si¢ nastgpujace dzialy:
Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy;
Dziat Finansowo — Ksiegowy;
Dziat Administracyjno — Gospodarczy.
Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych
2. Wykaz stanowisk wchodzacych w sklad poszczegodlnych dzialow okresla

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 20. Do zakresu dzialania Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego naleza

wszystkie sprawy zwigzane z catlodobowa organizacja podstawowych ustug na rzecz

mieszkancow $wiadczonych przez Dom, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Ustugi z zakresu pracy socjalne;j;

Zabezpieczenie potrzeb bytowych, spolecznych, religijnych, kulturalnych oraz
edukacyjnych;

Inicjowanie 1 organizacja r6znych form pracy terapeutyczne;j;

Prawidlowe zabezpieczenie procesu opieki, terapii i rehabilitacji;

Przygotowanie i realizacja indywidualnego planu wspierania mieszkanca;
Zabezpieczenie dokumentacji mieszkanca, prawidlowe 1 rzetelne jej
prowadzenie;

Wprowadzanie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug form pracy
1 dziatania;

Organizowanie 1 doskonalenie form pracy w ramach spotkan Spolecznos$ci
Domu;

Koordynowanie, nadzorowanie i ustalanie zasad pracy pracownika pierwszego
kontaktu;



10) Opracowanie i realizacja zakresu problematyki szkolen dla catego personelu
1 pracownikéw dzialu podstawowego;

11) Scista wspolpraca ze specjalistami z roznych dziedzin — lekarzami,
fizjoterapeuta, psychologiem, terapeuts itp.;

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

13) Planowanie jadtospisow dekadowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) Planowanie i rozliczanie stawki zywieniowe;j;

15) Propagowanie zasad prawidlowego zywienia;

16) Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

17) Organizowanie oraz prowadzenie zaj¢c z rehabilitacji spotecznej;

18) Umozliwienie mieszkancom lub organizowanie im dostgpu do $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo - Ksiggowego naleza wszystkie
sprawy zwigzane z obstuga finansowa oraz realizacja budzetu Domu,
a w szczeg6lnosci:

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

2) Obstuga finansowo - ksiggowa Domu;

3) Opracowanie danych celem sporzadzenia budzetu Domu;

4) Sporzadzanie planow rozwoju Domu w oparciu o analizy i badania;

5) Sporzadzenie sprawozdan z dochodow i wydatkow budzetowych;

6) Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych oraz
sktadnikow majatkowych Domu;

7) Prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zamowien publicznych;

8) Wewnetrzna kontrola finansowa;

9) Rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu;

10) Wycena i ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych.

11) Prowadzenie kartotek ilosciowo - wartosCiowych wydawanych produktow
spozywczych, srodkéw chemicznych, wedlug dowoddéw magazynowych;

12) Utrzymywanie na odpowiednim poziomie zapaséw magazynowych w stanie

zapewniajacym ciaglos$¢ dziatalnosci Domu.

2. Praca Dziatu Finansowo - Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy.
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§ 22. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego naleza

W Sszczegdlnosci sprawy:

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

2) Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt;

3) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulamindéw i polecen wewngtrznych
Dyrektora;

4) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu;

5) Sporzadzanie list ptac;

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

7) Prawidlowe zabezpieczenie Domu;

8) Nadzo6r i organizacja pracy kuchni;

9) Obstluga kasowa Domu;

10) Dostep i korzystanie z poczty elektroniczne;j;

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

12) Obstuga kserokopiarki;

13) Redagowanie pism;

14) Przygotowywanie materiatow i danych do sprawozdan;

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

16) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

17) Ewidencja delegacji stuzbowych;

18) Prowadzenie i ewidencja kart drogowych;

19) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) Opracowywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

21) Prowadzenie cato$ci spraw, zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem
pracownikow;

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

sprawy:

1) Informowanie administratora danych (Dyrektora), podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
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2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

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

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia pracownikow 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,;

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

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktoérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO
1 innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w Domu,

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w zakresie o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;

Przygotowywanie upowazniefn do przetwarzania danych osobowych oraz umow
w zakresie powierzenia przetwarzania danych;

Prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
Opracowanie 1 stata aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa danych osobowych: polityka bezpieczenstwa danych
osobowych, polityka zarzadzania bezpieczenstwem systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy Spotecznej
w Barcinie, plan bezpieczenstwa informatycznego i awaryjnego na wypadek

przerw w dziataniu systemow informatycznych oraz systemu przechowywania
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danych gwarantujacych ich nienaruszalno§¢ w Domu Pomocy Spolecznej
Barcinie;

13) Udzielania wskazowek administratorowi w  przedmiocie  wdrozenia
odpowiednich i skutecznych §rodkéw technicznych i1 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¢ oceng skutkow dla ochrony danych;

17) Opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

18) Rekomendacja zabezpieczen (w tym $rodkow technicznych i organizacyjnych)
stosowanych do tagodzenia wszelkich zagrozen praw 1 intereséw osob, ktorych
dane dotycza;

19) Analiza prawidlowos$ci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych
1 zgodnosci jej wynikdw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac
przetwarzanie czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

2. Pehienie funkcji Koordynatora ds. Kontroli Zarzadczej 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 dzialalnosci Domu;

2) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

3) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.;

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

5) Dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzget;

6) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Rozdzial VI
Organizacja kontroli wewngtrzne;j
§ 25. Celem wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej jest:
1) Sprawdzanie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi

kierunkami dziatania oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa;
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2) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) Wskazywanie sposobéw i s$rodkow umozliwiajacych  wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) Ocena stopnia, terminowosci i realizacja zadan planowych;

5) Ocena wnikliwo$ci postepowania przy zatatwianiu spraw pracowniczych.
§ 26. Kontrola wewnetrzna polega na:

1) Dokonywaniu okresowych rozliczen zadan planowych;

2) Sprawdzanie wykonywanych zadan pod wzgledem merytorycznym,

a wynikajacych z okresowych plandéw pracy;

3) Badanie rzetelnosci i terminowos$ci zatatwianych spraw.

§ 27. W jednostce zostaly okreslone zasady prowadzenia kontroli zarzadczej
oraz zasady jej koordynacji, co oznacza ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

§ 28. 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. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, ktory w imieniu Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem
kontroli zarzadczej w jednostce.

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

1) Dyrektora;

2) Gtownego Ksiegowego;

3) Kierownika dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego;

4) Kierownika dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 30. Do obowigzkéw pracownikdbw na urzedniczych stanowiskach
kierowniczych nalezy sprawowanie nadzoru 1 kontroli prawidtowosci

wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikow w szczegolnosci w zakresie:
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1) Ochrony i nalezytego zabezpieczenia mienia Domu;
2) Racjonalnego gospodarowania i wykorzystania sprzgtu, narzedzi i materiatow;
3) Przestrzegania dyscypliny pracy;
4) Przestrzegania rezimu sanitarnego;
5) Kontroli wstepnej i nastepnej dokumentacji dotyczacej sfery dziatania;
6) Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz zasad wspoélzycia spotecznego,
przeciwdziatanie mobbingowi;
7) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
8) Ochrong danych osobowych;
9) Nalezyte planowanie pracy wilasnej oraz podlegtych pracownikow oraz
usprawnienie jej organizacji;
10) Nadzor nad wykonaniem przez podlegtych pracownikow przydzielonych im
zadan oraz zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami;
11) Referowanie bezposredniemu przetozonemu waznych spraw, przedlozenie do
akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przelozonego oraz informowanie
o stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem dziatu;
12) Nadzor nad prawidlowoscig przechowywania akt oraz prawidtowym obiegiem
dokumentoéw w podleglym dziale, zgodnie z obowigzujacym aktami prawnymi
i zarzadzeniami Dyrektora;
13) Nadzor na prawidlowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujacej
sprawozdawczosci.
§ 31. Kierownicy Dziatow ponosza odpowiedzialno$¢:
1) Porzadkows za:
a) niepelne, nieterminowe 1 niewlasciwe pod wzgledem jako$ciowym
wykonywanie natozonych zadan i obowigzkow,
b) niewlasciwy podziat pracy pomiedzy pracownikow,
c) brak nadzoru i kontroli nad praca podlegtych pracownikow,
d) brak znajomos$ci i przestrzegania przez siebie i podlegltych pracownikoéw
przepisoOw ogdlnych 1 wewnetrznych, dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
z uwzglednieniem przepisow bhp,
e) nieprawidlowe funkcjonowanie podleglych komorek oraz strong¢ formalna
i rzeczowa dokumentow sporzadzonych dla celow medycznych,

ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych;
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2)

3)

Karng za:

a) popetienie wykroczen w stosunku do powierzonych opiece mieszkancow,

b) ujawnienie wiadomosci stanowigcych tajemnice przez prawo przewidziang,

C) popehienie wykroczenia lub przestepstwa przeciwko mieniu Domu,

d) niewykonanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie ppoz;

Materialng za:

a) straty i szkody wyrzadzone jednostce wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkow ze swej winy w granicach
rzeczywistej straty Domu i tylko za nastgpstwa dziatania lub zaniechania,
z ktorego wynikta strata lub szkoda,

b) szkody w powierzonym mieniu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
zgodnie z odgornie podjetym zobowigzaniem lub umowa.

§ 32. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych

podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)

§ 33. Uprawnienia Kierownikow:
Opiniowanie w sprawach osobowych Dziatu;
Wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy;
Dysponowanie w ramach obowigzujacych zasad S$rodkami przyznanymi na
realizacje zadan;
Whnioskowanie nagrod, przeszeregowan oraz kar dla podlegtych pracownikow;
Delegowanie posiadanych uprawnien na pracownikoOw z wyjatkiem uprawnien
zastrzezonych dla Kierownika.
Rozdziat VII

Postanowienia koncowe
§ 34. 1. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg do:
Sumiennej i wydajnej pracy w celu osiggnigcia optymalnych efektow
ekonomicznych i jak najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkancow;
Wykonywania w sposdb staranny i sumienny zadan okre$lonych w zakresie
czynnosct;
Znajomosci 1 przestrzegania przepisOw 1 norm obowigzujagcych w Domu oraz
przepiséw, zarzadzen i instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska lub
dotyczacych wykonywanej pracy;

Zachowania drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow;
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5) Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

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

3. Podstawowe 1 inne uprawnienia i obowigzki pracownika okreslaja przepisy
Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Pracy Domu, Regulaminu Organizacyjnego oraz
Zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora.

4. Uprawnienia pracownikow:

1) Zadanie udzielenia przez zwierzchnia niezbednych wyjasnien w przypadku
niejasnosci lub watpliwosci wystepujacych w toku pracy oraz wystepowanie

o pomoc w przypadkach napotykania trudnosci przy wykonywaniu zleconych

obowigzkow;

2) Odwotywanie si¢ do Dyrektora Domu w sprawach spornych, wzglednie
nierozstrzygnietych przez bezposredniego zwierzchnika;
3) Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

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

2. Glowny Ksiggowy wydaje decyzje i wytyczne w zakresie wykonywanego
nadzoru finansowo — ksiegowego.

3. Dyrektor wydaje podleglym dzialom i1 pracownikom na stanowiskach
samodzielnych polecenia regulujace 1 usprawniajace ich dzialalnos¢.

4. Kierownicy Dzialow wydaja podlegtym pracownikom polecenia mieszczace
si¢ w zakresie dziatania wymienionych.

§ 36. 1. Korespondencje wychodzaca podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Glownego Ksiegowego do podpisywania
korespondencji finansowo — ksiggowej i innej wprowadzonej zarzadzeniem
Dyrektora.

3. Informacji z zakresu dziatalnosci Domu w sprawach podstawowych udziela
Dyrektor 1 Glowny Ksiggowy. Kierownicy Dzialéw udzielaja informacji z zakresu
ich dziatalno$ci.

4. Pozostali pracownicy majag prawo do udzielania informacji z zakresu
przydzielonych im spraw za zgoda przetozonego i pod warunkiem, Ze informacje te
nie naruszajg tajemnicy przez prawo przewidziane;.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie

majg ogolnie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy i innych aktow 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 Spoteczne;j
w Barcinie.

§ 40. Traci moc uchwala nr 106/2015 Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia
7 grudnia 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Barcinie.

§ 41. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk
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Uzasadnienie

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Barcinie zwrocita sig
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 uchwaty jest

uzasadnione.

JN-Z/IN-Z
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BARCINIE

Zalacznik

do Uchwatly Nr 1/2018
Zarzadu Powiatu w Zninie
z dnia 27 listopada 2018 r.

DYREKTOR

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BARCINIE

/

\

l

KIEROWNIK DZIALU GLOWNY KIEROWNIK DZIALU ! g(S:T_'ERléT’\?ﬁ
TERAPEU:I'YCZNO- KSIEGOWY ADMINISTRACYJNO- DANYCH
OPIEKUNCZEGO GOSPODARCZEGO OSOBOWYCH
DZIAL DZIAL DZIAL
TERAPEUTYCZNO- FINANSOWO- ADMINISTRACYJNO-
OPIEKUNCZY KSIEGOWY GOSPODARCZY
- INSTRUKTOR TERAPII - STARSZY INSPEKTOR - SZEF KUCHNI
ZAJECIOWEJ - STARSZA KUCHARKA
- STARSZY SPECJALISTA - KUCHARKA
PRACY SOCJALNEJ - STARSZA PRACZKA
- STARSZY PRACOWNIK - PRACZKA
SOCJALNY - KIEROWCA
- PSYCHOLOG - KONSERWATOR
- STARSZA POKOJOWA, -STARSZY INSPEKTOR
- POKOJOWA
- STARSZA PIELEGNIARKA

- RATOWNIK MEDYCZNY

- KAPELAN

- STARSZY DIETETYK

- STARSZY FIZJOTERAPEUTA

- STARSZY OPIEKUN,

- OPIEKUN

- OPIEKUN KWALIFIK. W DPS

- STARSZY OPIEKUN
KWALIFIK. W DPS

- OPIEKUN MEDYCZNY

- STARSZY OPIEKUN
MEDYCZNY
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