UCHWALA NR 36/177/2024
ZARZADU POWIATU TARNOGORSKIEGO

z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

w sprawie przyje¢ciaRregulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej "Przyjazn"
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz.U. 2024. poz. 107)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej "Przyjazn" w Tarnowskich
Gérach, ktdry stanowi zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata nr 105/499/2011 Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 05 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia zmian oraz przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego dla Domu
Pomocy Spolecznej "Przyjazii" w Tarnowskich Gorach, ul. Wtoska 24.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej "Przyjazn" w Tarnowskich
Gorach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr 36/177/2024
Zarzadu Powiatu Tarnogoérskiego
z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gdrach, zwanego
dalej ,,Domem” lub ,,DPS ,Przyjazii” okresla strukture organizacyjng Domu, szczegélowy zakres zadan
poszczegbélnych komérek organizacyjnych isamodzielnych stanowisk pracy oraz prawa iobowigzki
mieszkancow.

§ 2. 1. Dom Pomocy Spolecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej.

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy
spolecznej.

3) Ustawy z dnia 5 czerwcal 998 r. o samorzadzie powiatowym.
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

S) Decyzji nr PS.I1-9013/5/05 Wojewody Slaskiego z dnia 23 lutego 2006 r. w sprawie wydania zezwolenia
na prowadzenie przez Powiat w Tamowskich Goérach Domu Pomocy Spolecznej ,Przyjazn"
w Tarnowskich Gérach, przy ul. Wiloskiej 24.

6) Wpisu Domu do rejestru Wojewody Slaskiego pod numerem PS.11.9014/96/06.
7) Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach.
8) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Tarnogorskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej.

2. Nadzor nad dzialalnosciag Domu sprawuje Starosta Tarnogérski przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach oraz Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

3. Siedziba Domu znajduje si¢ w gminie Tarnowskie Goéry, miejscowosci Tarnowskie Gory przy ulicy
Wiloskiej 24.

4. Dom jest przeznaczony dla 130 os6b przewlekle somatycznie chorych, obojga pici.
5. Dom jest jednostka o zasiggu ponadgminnym.

6. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz w korespondencji
nazwy:
Dom Pomocy Spolecznej ,,Przyjazn”

ul. Wleska 24
42 — 612 Tarnowskie Gory

§ 4. 1. Do Domu przyjmowane s3 osoby na podstawie decyzji wydanej przez wlasciwy organ.

2. Pobyt wDomu jest odplatny do wysokosci sredniego miesigcznego kosztu utrzymania mieszkanca
ogloszonego przez Starost¢ Powiatu Tarnogoérskiego na dany rok.

3. Zasady kwalifikowania, kierowania oraz odplatnos¢ za pobyt w Domu reguluja odrebne przepisy.
II. CELE I ZADANIA DOMU

§ 5. 1. Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego zZycia,
intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu sprawnosci oraz podtrzymywanie samodzielnosci.
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2. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace, na
poziomie obowiazujacego standardu w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb os6b w nim
przebywajacych, zwanych ,,mieszkaficami Domu”, a w szczeg6lnosci:

1) miejsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) utrzymanie czystosci,

4) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,
5) pielggnacje, w tym pielegnacje w czasie choroby,
6) niezbgdng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,
7) kontakt z otoczeniem,

8) organizacj¢ czasu wolnego.

3.Zakres ipoziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawno$¢ fizyczng
i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkafica.

4. Wydatki zwigzane zzapewnieniem catodobowej opieki oraz zaspakajaniem niezbednych potrzeb
bytowych i spotecznych mieszkancéw pokrywa w catosci Dom.

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im na podstawie
odregbnych przepiséw $wiadczer zdrowotnych.

6. Dom pokrywa optaty ryczattowe iczgsciowa odplatnosé do wysokosei limitu ceny, przewidziane
w odr¢bnych przepisach.

7. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyijne oraz rehabilitacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkéw publicznych.,

8. Dom zapewnia mieszkaficom bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienigznych i przedmiotéw
warto$ciowych. Szczegblowe zasady przechowywania i zabezpieczenia srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych mieszkarico6w okresla odrebna procedura.

III. PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 6. 1. W Domu dziata Samorzad Mieszkaficéw, ktérego reprezentantem jest Rada Mieszkancéw:.

2.Rada Mieszkancéw jest rzecznikiem interesow mieszkaficow i partnerem Dyrektora Domu
w zaspakajaniu potrzeb mieszkaricow.

3. Rad¢ Mieszkaficow powoluja i odwolujg mieszkaficy Domu zgodnie zRegulaminem przyjetym przez
Samorzad Mieszkancow.

4. Mieszkaniec ma prawo do:

1) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca,

2) posiadania wlasnych przedmiotow i miejsca na ich przechowywanie,

3) podtrzymywania wigzi spofecznych iemocjonalnych zwybranymi przez siebie osobami, wraz
Z przyjmowaniem ich odwiedzin,

4) wyboru i korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom, a takze do pelnej informacji o tych ustugach,
5) zapewnienia przestrzegania jego praw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,

6) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb zyciowych i spraw osobistych,

7) sktadania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu.

§ 7. 1. Obowigzkiem mieszkafica Domu jest:
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1) dbanie w miarg¢ swoich mozliwosci o higieng osobistg, wyglad zewnegtrzny, czystos¢ i estetyke pomieszczen
Domu,

2) dbanie o mienie Domu,

3) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego, norm kulturowych i przepisow prawnych,

4) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarzadzen porzadkowych,

5) ponoszenie optat za pobyt w Domu,

6) przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania,
7) wspblpraca z personelem Domu i Samorzadem Mieszkancéw w zaspakajaniu swoich potrzeb.

2. Szczegblowy zakres praw i obowigzkéw mieszkaficéw okresla Karta Praw i Obowigzkéw Mieszkanca
Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazi” w Tarnowskich Gérach.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 8. 1. Domem kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad Powiatu po zasiggnieciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Domu, a w szczegolnosci za nalezyty
organizacj¢ pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewngtrz.

4. Dyrektor na podstawie udzielonego pelnomocnictwa zacigga zobowiazania finansowe do wysokosci
srodkéw okreslonych w planie finansowym Domu.

5. Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikéw Domu.

6. Dyrektor aktywnie wspélpracuje zorganizacjami spolecznymi, politycznymi, samorzgdowymi,
zwigzkami zawodowymi i innymi, w celu zapewnienia sprawnego dziatania i realizowania zadan Domu.

7. Dyrektor skilada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach roczne
sprawozdanie z dziatalnosci merytorycznej Domu do kofica stycznia roku nastepnego.

8. Celem realizacji zadan Domu Dyrektor jest upowazniony do podejmowania decyzji w formie zarzadzen,
regulaminéw, instrukcji, procedur, polecefi stuzbowych itp.
§ 9. 1. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) Gtéwnego Ksiggowego, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Dzialu,
2) Kierownikow poszczeg6lnych Dzialdw,
3) Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, wlasciwe merytorycznie i terminowe zalatwianie spraw.

3. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni przelozeni.

§ 10. 1. Po godzinach pracy, w niedzielg, w $wigta i w dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu
pozostaja oprécz mieszkaricéw, osoby pracujgce na zmianie i w porze nocnej, ktére w trakcie pelnienia
czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczeistwo mieszkafncéw, lad, porzadek oraz
prawidlowe funkcjonowanie Domu. Bezposredni nadzér sprawuje opiekun parteru segmentu C, ktory
w przypadku wystapienia zagrozenia pozarowego, bezpieczefstwa mieszkancow, drastycznego zaktdcania
spokoju na terenie Domu lub innych sytuacji wymagajacych natychmiastowego dziatania, zobowigzany jest
zwréei¢ si¢ do wiasciwych organéw, jednostek oraz zawiadomi¢ Dyrektora aw razie jego nieobecnosci
Kierownika Dziatu.

§ 11. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego swoich zadan, jego
obowiazki i kompetencje przejmuje w kolejnosci:

1) Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

2) Kierownik Dzialu Opiekuniczo-Terapeutycznego Iub
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3) inny pracownik upowazniony przez Dyrektora w przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w pkt. 1),
2).

§ 12. 1. W skiad struktury Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
oznaczone odpowiednio symbolami literowymi:

1) Dyrektor D

2) Dziat Ksiggowosci K-S

3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy A-G

4) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny O-T

5) Samodzielne Stanowisko ds. pracowniczych SP
6) Administrator ADM

§ 13. 1. Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzy¢ inne komoérki organizacyjne lub stanowiska
pracy, po uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego.

2.Rodzaj stanowisk oraz liczba etatéw w poszczegbinych komorkach organizacyjnych, szczegélnie
w Dziale Opiekuniczo-Terapeutycznym uzalezniona jest od liczby mieszkancéw oraz ich potrzeb
psychofizycznych.

3. Szczegdtowa strukture organizacyjna Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

§ 14. 1. Kierownik komérki organizacyjnej kieruje praca podleglych mu pracownikéw i jest
odpowiedzialny za nalezytg organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadaf, a w szczeg6lnosci za:

1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy oraz zapewnienie
ciagtosci pracy komorki,

2) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami Dyrektora,

3) zapoznawanie podleglych pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych
i instruktazu.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
w zakresie ich dziatania.

3. Realizujac zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik komérki organizacyjne;j:

1) okresla zadania pracownikom wynikajace z planu pracy badz biezacych potrzeb Domu, kontroluje
i rozlicza z ich realizacji,

2) przydziela oraz aktualizuje pracownikom indywidualne zakresy czynno$ci okreslajace ich zadania,
obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania komoérki, ktérg Kieruje,
4) parafuje projekty pism i innych dokumenté6w przedktadanych do podpisu przez Dyrektora,
5) wnioskuje o usunigcie ewentualnych nieprawidlowosci w pracy komoérki,

6) informuje Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan iwszelkich zagrozeniach w terminowym
wykonaniu zadaf,

7) potwierdza merytoryczng zasadnosé¢ dokonywanych zakupéw.
4, Kierownicy dzialéw sa uprawnieni do:

1) wnioskowania 0 nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem podleglych im komérek
organizacyjnych,

2) opiniowania spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w podleglych im komoérkach
organizacyjnych,

3) opiniowania przyznawanych nagréd iudzielanych kar pracownikom w podleglych im komérkach
organizacyjnych.
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V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 15. 1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Domu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko nalezy:
1) rzetelne wykonywanie pracy oraz doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,
2) przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego w relacjach zpracodawca, wspdlpracownikami oraz
mieszkancami Domu,

4) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,
5) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych, a w szczeg6Inosci przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw, instrukcji, aktow normatywnych zwigzanych zzajmowanym
stanowiskiem,

7) dbaloé¢ o powierzone mienie,

8) wlasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi Domu oraz zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem lub kradzieza,

9) wykazywanie nalezytej troski o dobro i majatek Domu, chociazby ten obowigzek nie wynikat z zakresu
pracy i konkretnych przepiséw lub polecen stuzbowych,

§ 16. 1. Kazdy pracownik Domu ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziana w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa, a takze obowigzujacych w Domu regulaminach oraz zarzgdzeniach pracodawcy za:

1) niewypelnianie obowigzkéw lub przekraczanie uprawnien wynikajacych z zakresu pracy, odpowiednich
przepisow lub polecen stuzbowych przetozonych,

2) nieprzestrzeganie przepisow obowiazujacych go jako pracownika Domu aszczeg6lnosci przepisow
odnoszacych sig do jego stanowiska i zakresu pracy,

3) powstale z jego winy, wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki majatkowe,
4) brak nalezytej troski o dobro Domu oraz o powierzone Domowi skladniki majgtkowe.

2. Szczegélowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci iuprawnien pracownikow  okreslaja
w szczegOlnosei:

1) zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci;
2) ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) Kodeks Pracy;
4) Kodeks Etyczny Pracownikéw Domu;
5) Regulamin Pracy Domu.
§ 17. 1. Dzialem Finansowym kieruje Glé6wny Ksiegowy.

2.Do zadan Dzialu wynikajacych zprzepiséow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci nalezy w szczegblnosci:

1) rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych igospodarki finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie i obowigzujacymi procedurami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, ktérych dysponentem jest Dom, wtym prawidtowe
i terminowe dokonywanie rozliczeni naleznosci i zobowigzan,

3) opracowywanie projektéw plandéw finansowych dochodéw i wydatkéw Domu oraz analiza wykonania tych
planéw,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie kontroli wewngtrznej,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
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6) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych, prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych
rozliczen budzetowych,

7) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji Domu,
8) rozliczanie finansowe programoéw realizowanych przez jednostke,

9) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

10) gotdwkowa i bezgotowkowa obstuga finansowa jednostki i mieszkaricéw (prowadzenie kasy Domu),
11) prowadzenie i rozliczanie bankowego konta depozytowego $rodkéw wiasnych mieszkancow,

12) obliczanie wynagrodzen pracowniczych i pozostatych swiadczeri ze stosunku pracy i zasitkéw z FUS,

13) obstuga iwymiana dokumentéw zZUS iUS w zakresie spraw pracowniczych zwigzanych
z wynagrodzeniem za prace.

14) prowadzenie pozostalych spraw dotyczacych wynagrodzen pracowniczych.

15) prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowej dziatalno$ci zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

16) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych przed zniszczeniem i kradzieza oraz
zabezpieczenie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

17) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

18) wspélpraca zdzialem opiekunczo - terapeutycznym, administracyjno - gospodarczym oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 18. 1. Dzialem Administracyjno — Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu.
2. Do zadafi Dzialu nalezy w szczegélnosei:

1) utrzymanie budynku wraz z otoczeniem w nalezytym stanie technicznym, porzadkowym i sanitarnym oraz
zapewnienie prawidtowego, zgodnego z ich przeznaczeniem funkcjonowania,

2) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, wtym sporzadzanie wniosk6w
i sprawozdan,

3) prawidlowe zabezpieczenie majatku Domu przed kradziezg i zniszczeniem, z zachowaniem przepiséw bhp
i ppoz.,

4) odpowiedzialnos¢ za realizacje zamdéwieni publicznych w tym; przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia, nadzor nad realizacja zamoéwienia, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie, nadzorowanie prawidlowosci stosowania przepisow ustawy oraz prowadzenie rejestru
zamoéwien publicznych,

5) opracowanie planéw remontéw i inwestycji wykonywanych we wiasnym zakresie i zlecanych na zewnatrz,

6) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadafh zwiagzanych zrealizacjg remontéw, inwestycji
i zakupéw inwestycyjnych wykonywanych w Domu,

7) analiza ikontrola dokumentdw oraz uméw ztytulu dostaw, ustug irobét budowlanych oraz faktur
wystawionych przez wykonawc6w wraz z monitoringiem dziatan,

8) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i instalacji bedacych na wyposazeniu Domu - wykonywanie
napraw, remontéw i biezagcych konserwacji budynkéw, instalacji elektrycznych, sanitarnych, urzgdzen
i wyposazenia,

9) planowe i terminowe zakupy maszyn iurzadzen oraz $rodkéw i materialéw niezbednych do realizacji
zadan Domu,

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Domu,

Id: 58D27780-23AE-4FD4-B524-64CB036873E0Q. Uchwalony Strona 6



11) zapewnienie warunkow do prawidlowej dziatalno$ci Domu zwlaszcza w zakresie utrzymania ruchu tj.
sprawnego funkcjonowania wszystkich urzadzen, zabezpieczenie ciaglej dostawy mediow (cieplo, woda,
energia elektryczna, gaz itp.),

12) prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzér nad magazynami i zaopatrzeniem,

13) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kuchni, przygotowywanie i wydawanie posilkéw mieszkaficom
Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, stala kontrola wydawanych positkéw pod wzgledem
dietetycznym, dbanie o wlasciwg jakos$é zywienia,

14) nadz6r nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP, ppoz., sanitarnych, ochrony $rodowiska, gospodarki
odpadami oraz systemu HACCP,

15) prowadzenie peinego zaopatrzenia Domu w artykuly biurowe, srodki czystosci itd.,

16) nadzér nad realizacjg zawartych umow,

17) przeprowadzanie inwentaryzacji,

18) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej,

19) prowadzenie skladnicy akt.

20) wspolpraca zdzialem ksiggowosci w zakresie przygotowywania projektu planu gospodarczo -
ustugowego, zaopatrzenia, planow remontéw 1iinwestycji oraz przy opracowywaniu preliminarza
budzetowego,

21) wspblpraca z dzialem opiekuriczo — terapeutycznym, ksiegowosci oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy.

§ 19. 1. Dzialem Opiekunczo-Terapeutycznym kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o wlasciwy zakres ushig dla mieszkancéw zgodnie zobowiazujagcymi standardami
z uwzglednieniem stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej iintelektualnej oraz indywidualnej potrzeby
i mozliwo$ci osoby przebywajacej w Domu, a takze praw czlowieka, w szczegdlnosci prawa do godnosci,
wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa,

2) ustalanie aktualnej sytuacji przed przyjeciem osoby do Domu w miejscu jej zamieszkania lub pobytu, ktéra
stanowi podstawe sporzadzenia indywidualnego planu wsparcia mieszkanca po przyjeciu do Domu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyjmowaniem nowych mieszkancéw iwprowadzanie ich do
spotecznosci Domu,

4) organizowanie, realizowanie idokumentowanie planéw indywidualnego wsparcia mieszkancéw oraz
ksztattowanie odpowiedniego modelu wspodlpracy pracownika pierwszego kontaktu z mieszkancem,

5) zapewnienie wilasciwej opieki medycznej irehabilitacyjnej nad mieszkancami Domu, wspélpraca
z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotnej, prowadzenie dokumentacji stanu
zdrowia mieszkancow oraz zaopatrzenie mieszkancoéw Domu w leki, srodki pomocnicze oraz w przedmioty

ortopedyczne,

6) zapewnienie opieki pielegniarskiej i podejmowanie stosownych dziatan przy zmianie stanu zdrowia
mieszkanca,

7) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych, ubieranie, mycie ikapanie oséb, ktore
nie moga samodzielnie wykonywa¢ tych czynnosci, pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej
mieszkancow, wydawanie positkéw ikarmienie mieszkaricow niezdolnych do samodzielnego ich
spozywania,

8) prowadzenie rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych mieszkancéw Domu,
zwiazanych zzagrozeniem zycia lub zdrowia mieszkancow tj. wypadkach, samouszkodzeniach,
obrazeniach ciala,

9) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing mieszkarca,

10) $wiadczenie pracy socjalnej,
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11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkancéw, przestrzeganiem tajemnicy w tym zakresie
oraz dbanie o jej przechowywanie,

12) prowadzenie terapii zaj¢ciowej wsréd mieszkaficow oraz ich aktywizacja, inspirowanie mieszkaficéw do
udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie k6! zainteresowan ieksponowanie ich
twoérczosci,

13) prowadzenie dziatalnosci kulturalno— o$wiatowej, rekreacyjnej i turystycznej wérdéd mieszkancéw Domu,
organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla mieszkaficéw,

14) organizowanie kontaktu z kaplanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkarica,

15) prowadzenie biblioteki Domu, dbanie o jej rozwéj, zachgcanie mieszkaficéw do czytania ksigzek i prasy
codziennej, przygotowywanie i wydawanie wlasnych materialéw i publikacji,

16) wspomaganie mieszkaicéw w osiagnigciu mozliwie pelnej efektywnosci spolecznej,

17) utrzymanie stalego, wlasciwego poziomu higieniczno— sanitarnego wszystkich pomieszczen mieszkalnych
Domu,

18) prowadzenie spraw meldunkowych i spraw zwiazanych z odplatno$cia mieszkancéw za pobyt w Domu,

19) budowanie wiasciwych relacji migdzy mieszkaficami ipersonelem Domu, wspélpraca zRadg
Mieszkancéw,

20) utrzymywanie stalych kontaktéw z mieszkancami i udzielanie im niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw
urzgdowych i osobistych,

21) wspolpraca z rodzinami mieszkancow, opiekunami prawnymi, kuratorami itd.,

22) organizowanie zmarlym mieszkancom godnego pochdéwku, zgodnie zwyznaniem imiejscowymi
obyczajami, opieka nad grobami zmarlych mieszkancow,

23) wspdlpraca z grupami i spolecznosciami lokalnymi oraz inicjowanie spotkan srodowiskowych,
24) organizowanie transportu na potrzeby funkcjonowania i realizacji zadari Domu, w tym nadzor nad stanem
technicznym samochodéw stuzbowych i ich prawidtowym wykorzystywaniem,

25) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancéw, ilosci
0s6b oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.,
26) wspolpraca z dzialem administracyjno — gospodarczym, ksiggowosci oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy.
3. W Dziale Opiekuficzo-Terapeutycznym funkcjonuje zesp6l terapeutyczno—opiekunczy, ktérego
zadaniem jest opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspélna z mieszkancami
Domu ich realizacja.

§ 20. 1. Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych - podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych realizuje zadania w zakresie spraw pracowniczych,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Domu tj.,

2) dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania irozwiazania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent
i emerytur, jubileuszy,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw,

4) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

5) ustalanie prawa do dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych iinnych $wiadczen lub uprawniefi
wynikajgcych ze stosunku pracy,

6) ustalanie wymiaru urlopu wypoczynkowego, sporzadzanie planéw urlopéw oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem,

7) kontrolowanie prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw;
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8) przygotowywanie iobsluga procedury naboréw zewnetrznych iwewngtrznych na wolne stanowiska
urzgdnicze, kierownicze stanowiska urzednicze, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie analizy opiséw stanowisk pracy,
b) przygotowywanie ogloszen o naborze,

¢) zapewnienie opracowywania i przygotowywania odpowiednich narzedzi do przeprowadzenia
procedury naboru,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przebiegiem stuzby przygotowawczej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych =z organizowaniem i przebiegiem wDomu aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu (prace interwencyjne i staze),

11) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz wspotpraca z inspektorem ds BHP oraz
przychodnig medycyny pracy w zakresie prowadzenia opieki medycznej pracownikow,

12) prowadzenie i zalatwianie spraw zwiazanych zpodnoszeniem kwalifikacji zawodowych, wtym
planowanie i realizacja,

13) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,
14) prowadzenie rejestru podrézy shuzbowych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,
16) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i innej zwiazane] z zatrudnionymi pracownikami,
17) sporzadzanie wewngetrznych aktéw normatywnych,
18) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych Domu.
§ 21. 1. Samodzielne stanowisko — Administrator, podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan stanowiska administratora nalezy:
1) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) doradzanie irekomendowanie okre§lonych dziatan Administratora Danych Osobowych w zakresie
ochrony danych osobowych przetwarzanych w Domu,

b) prowadzenie, na podstawie danych przesylanych przez kierownikéw dzialu oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, rejestru czynnosci przetwarzania oraz ewidencji 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

¢) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Domu i przekazywanie
wnioskow w tym zakresie Administratorowi Danych Osobowych,

d) wykonywanie czynnosci informacyjnych wobec Administratora Danych Osobowych, pracownikéw
Domu oraz podmiotéw przetwarzajacych w zakresie obowigzkéw wynikajacych z przepisoéw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

e) wspolpraca z organem nadzorczym,

f) wydawanie zalecen dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,
g) organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu w zakresie ochrony danych osobowych,

h) zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych oraz ich dokumentowanie,

i) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych,

) prowadzenie nadzoru nad udostepnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

k) opracowywanie projektu Polityki Bezpieczefistwa Danych Osobowych oraz jej aktualizacja,

1) nadzér nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowiazujacej w Domu,

m) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dzialania Inspektora Ochrony
Danych,
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n) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdéb, ktérych dane sg przetwarzane oraz monitorowanie
kwestii wykonywania praw przystugujacych tym osobom w zakresie ochrony ich danych osobowych

0) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z przedstawionym harmonogramem audytowym;

p) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych przez Dom;

2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,

3) Realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w jednostce, w szczegdlnosci:
a) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu,
b) opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
¢) koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

d) sporzadzanie raportéw samooceny dziatalnosci jednostki w zakresie: polityki zarzadzania ryzykiem
i funkcjonowania kontroli zarzadczej,

¢) wdrazanie i realizowanie procedur dotyczacych kontroli zarzadczej;
4) Pelnienie funkcji Koordynatora dostgpnosci, do ktérego zadan nalezy w szczegodlnosci:
a) wsparcie 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Dom,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci Domu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami,

d) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

5) Pelnienie funkcji pelnomocnika ds. zgloszef, do zadaf ktérego nalezy przyjmowanie zgloszef
wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastgpczych wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego
idalsza komunikacj¢ z Sygnalists, wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie
Sygnaliécie informacji zwrotne;j.

VI. NADZOR, KONTROLA
1 ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 22. 1. Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru i kontroli oprocz dyrektora Domu ponoszg rowniez:

1) gléwny ksiggowy,

2) kierownicy komérek organizacyjnych,

3) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

2. Gléwny ksiggowy oraz kierownicy ponosza odpowiedzialnosé za:

1) zabezpieczenie mienia Domu,

2) caloksztalt dzialalno$ci powierzonej ich komdrkom organizacyjnym,

3) nadzor i kontrol¢ nad opracowaniem i realizacje plandw objetych dziatalno$cia poszczegblnych komarek,

4) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek ustalony regulaminem
pracy.

5) dyscypling finanséw publicznych poprzez stosowanie w praktyce zasad gospodarnosci, celowosci
i legalnosci przy dokonywaniu wszelkich czynnosci, ktoérych nastepstwem jest zaangazowanie srodkow

publicznych,
6) przestrzeganie prawa zamoéwien publicznych oraz przestrzeganie zasad realizacji zaméwien uregulowanych
wewnetrznie w Domu zarzadzeniami Dyrektora,
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7) przestrzeganie obowiazujacych zasad gospodarowania mieniem Domu oddanego przez Powiat w trwaly
zarzad,

8) stosowanie na biezaco systemu kontroli wewnetrznej w nadzorowanej komorce,

9) przestrzeganie obowiazujacych w jednostce opracowant wewnetrznych regulaminéw, instrukcji, procedur
oraz wnioskowanie o ich aktualizacje.

3. Postanowienia powyzsze, okre§lone w pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych w zakresie ich dziatania.

4. Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi materialna odpowiedzialnos¢ za cato$¢ przyjetych przez niego
wartoéci. Ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe przechowywanie gotowki oraz przestrzegania przepiséw
finansowych.

5. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilos¢ ijakos¢ powierzonych
skladnikéw majatkowych, atakze za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza oraz
konserwacje sprzetu iurzadzen magazynowych, jak réwniez za przestrzeganie przepiséw o gospodarce
magazynowe;j.

6. Pracownicy sporzadzajgcy iprzekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych isprawozdania
statystyczne dla GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelno$¢ iterminowos¢ zgodnie
z obowiazujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

7. Powierzenie skladnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac si¢ wylacznie
na pismie. Dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow i os6b zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

8. Przekazywanie stanowisk pracy dyrektora, gléwnego ksiegowego, kierownikéw ioséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy odbywa si¢ w formie protokotu zdawczo- odbiorczego.

VII. ZASADY PROWADZENIA
KORESPONDENCJI I PODPISYWANIA PISM

§ 23. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezona jest cala korespondencja Domu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje upowazniony przez Dyrektora
pracownik Domu, zgodnie z zapisem § 11 niniejszego regulaminu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych, parafuja
opracowane pisma, umieszczajac swéj podpis pod tekstem z lewej strony na kopii pisma.

4. Pisma kierowane do Dyrektora Domu w sprawach wynikajacych z prawa pracy, jak réwniez wlasnych
inicjatyw i propozycji w sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu opiniujg przed skierowaniem ich do
Dyrektora kierownicy dziatéw lub nadzorujgcy ich pracownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

5. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna DPS
H»Przyjazi”.

VIII. NADZOR I KONTROLA ZARZADCZA ORAZ ZASADY JEJ FUNKCJONOWANIA

§ 24. 1. Kontrole zarzadcza w Domu stanowi ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza w Domu stanowi réwniez:

1) samokontrola pracownicza, tj. kontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich
pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz obowigzujagcymi przepisami,

2) kontrola funkcjonalna, tj. kontrola sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez osoby zatrudnione na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach wyznaczonych do realizacji powierzonych
zadan, ktérym obowiazki wykonywania kontroli zostaty okre$lone w zakresach czynnosci shuzbowych,
badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

3) kontrola instytucjonalna, prowadzona przez osoby wyznaczone specjalnie do tego celu przez Starostg, na
podstawie upowaznienia, a takze kontrola realizowana przez inne instytucje.
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3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnoéei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych, ktérym w zakresie obowigzkéw stuzbowych powierzono nadzér
i kontrole nad czynnoéciami oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych,
ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywane tych czynnosci, w sposob dajacy Dyrektorowi zapewnienie, Ze:
1) dziatania podleglych mu komérek sa realizowane terminowo, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w jednostce,
2) zasoby sa uzywane oszczednie i efektywnie, a jakosci procesoéw nadano odpowiednig rangg,

3) plany komérek, programy, zamierzenia i cele sg osiggalne,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie lub na zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne
i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje i reputacjg) sa dostatecznie
zabezpieczone i nadzorowane,

6) ryzyka zwiazane zrealizacja zadah s3 na biezaco identyfikowane imonitorowane w celu ciaglego
udoskonalania proceséw.

5. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkéw Dyrektora.
IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25.1.Ogolne zasady postgpowania w sprawach wniesionych okreslaja powszechnie obowigzujace
przepisy prawa, instrukcja kancelaryjna oraz procedura wewngtrzna w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow.

2. Porzadek wewngtrzny w Domu zwigzany zprocesem pracy oraz obowiazki pracownikow okresla
Regulamin Pracy Domu zatwierdzony przez Dyrektora.

3. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Tarnogoérskiego, na wniosek Dyrektora Domu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego przeprowadza si¢ wedlug tej samej procedury, co jego
uchwalenie.

5. Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktére przechowywane s w ich aktach osobowych.

6. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spoleczue] ,,Przyjaza”
w Tarsowskich Gérach

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej "Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

DYREKTOR/D
1 etar
DZIAL OPIEKUNCZO - DZIAL KSIEGOWOSCI/ K-8 DZIAL ADMINISTRACYINO - Samodzielse stapowisko ds.
TERAPEUTYCZINY/O-T 3 etaty GOSPODARCZY /A-G pracowniczyeh / SP
69,5 etatéow Kisrownik Driah: 11,% etatbw 1 etat
Koerownik Dzistu Ksiegowedci Kierowrsk Diialu
Opiekuhicro ~ Tempeuyeenego «1 et Glownv Ksiegoss =} etat Adaii oy ~ Gaspodaciegs < 1 etat ADMINISTRATOR / ADM
1 0.5 etatm

Liczba etatéw ogolem:
86,5

actam Chmiel

1d: 58D27780-23 AE-4FD4-B524-64CB036873E0. Uchwalony Strona 1



