Uchwata nr 105/499/2011
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 05 grudnia 2011 roku

W sprawie:

wprowadzenia zmian oraz przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego dla Domu

Pomocy Spolecznej ,,Przyjaii” w Tarnowskich Gérach, ul. Wloska 24
Na podstawie: art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pé2n, zm,)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

W uchwale Nr 145/711/2008 Zarzgdu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 16 wrzesnia 2008 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn’
w Tarnowskich Gérach, ul. Wioska 24 zmieniong uchwata Nr 252/1287/2009 Zarzadu Powiatu
w Tarnowskich Gérach z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
dia Domu Pomocy Spolecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Goérach, ul. Wioska 24 wprowadzonym uchwatg
Nr 145/711/2008 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 16 wrze$nia 2008 r. oraz uchwatg nr
317M1612/2010 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Goérach z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym dla Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach,
ul. Wioska 24 wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1.

2.

uzyte w tresci regulaminu wyliczenia literowe zastepuje sie odpowiednic numeracjg punktows

z aznaczeniami cyfrowymi,

w Dziale ll. Cele i Zadania Domu:

1) w § 4 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu: ,6. Dom Pomocy Spolecznej ,Przyjazn”™ w Tarnowskich
Gorach moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne oraz
rehabilitacyjne.”,

w Dziale IV. Organizacja Domu:

1) w § 6 ust. 9 pkt 1) otrzymuje brzmienie: ,1) Glownege ksiegowego, bedacego jednoczesnie
kierownikiem dziafu.”,

2) w § 6 ust. 11 ofrzymuje nastepujace brzmienie: ,11. Na czas niecbecnosci pracownikow
W pracy, ich zastepcéw wyznaczajg bezposredni przelozeni.”,

3) w § 6 po ust. 11 dodaje sie ust. 12 oraz 13 w brzmieniu:

.12, W czasie niecbecnosci Dyrektora lub niemozliwoéci wykonywania przez niego swej funkgj,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Domem Pomocy Spofecznej ,Przyjazn’”
w Tarnowskich Gérach wykonuje Glowny Ksiegowy lub na podstawie odrebnego upowaznienia:
1) Kierownik Dziatu Administracyjnc — Gospodarczego,

2) Kierownik Dziatu Opiekuriczo — Terapeutycznego.

13. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sig dla pelnigcych poszczegéine funkcje,
komérek merytorycznych nastepujgce symbole:

1) Dyrektor D

2) Dziat Ksiegowosci K-S
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy A-G
4) Dziati Opiekunczo — Terapeutyczny O-T
5) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych SP”

4) w § 7 ust. 1 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu: ,4) terminowe przeprowadzanie badan lekarskich
podlegltych pracownikéw oraz wstepnych i okresowych szkolert BHP."
5) w § 7 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu;
-3. Kierownicy dziatdw sa uprawnieni do:
1) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem podlegtych
im komorek organizacyjnych,
2) opiniowania spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w podleglych im komérkach
organizacyjnych.
3} opiniowania przyznawanych nagrod i udzielanych kar pracownikom podiegtych im komdérkach
organizacyjnych.”,
w Dziale V. Struktura Organizacyjna Domu oraz Zakres Dziatania Komorek Organizacyjnych:
1) w § 9 ust.1 dodaje sie pkt 17 w brzmieniu: ,17) zabezpieczenie sprawnego transportu”,
2) w§ 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:



3. Dzia{em Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy, ktory realizuje zadania wynikajgce z
przepisow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych i ktéremu powierza sie obowiazki i
odpowiedzialno$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, '

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operagii
gospodarczych i finansowych,

5) biezace prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

B} organizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposOb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzenie kalkulacii
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowsj,

7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

8) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budZetu | innych bedacych
w dyspozycji Domu,

9) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgeych prowadzenia rachunkowosci,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz,

11) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

12) prowadzenie kasy Domu.

13) prowadzenia spraw dotyczacych plac.”

3) w § 9 ust. 4 pkt 6) otrzymuje brzmienie: ,8) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej”,

4) w § 9 ust. 4 pkt 15) otrzymuje brzmienie : ,15) prowadzenie skiadnicy akt”’,

5. w Dziale VIl. Zasady Prowadzenia Korespondengji i Podpisywania Pism:;

1) § 11 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,3. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazi”
w Tarnowskich Gérach. ”,

6. w Dziale VIIl. Dziatalnos¢ Kontrolna:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:

"1. Celem kontroli prowadzonej przez Dom Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gdrach
jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg
Domu i podejmowanie prawidiowych decyzji,

2) ocepa stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkdw,

3) doskonalenie metod pracy Domu.

2. Kontrole wewnetrzna wykonuja:

1) Komisja kontroli wewnetrznej powolana zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora, na
podstawie planow kontroli rocznych oraz poza planem, o ile istnieje uzasadniona
koniecznosé takiej kontroli,

2) Kierownicy dziatdw i inni pracownicy stanowisk samodzielnych w ramach swoich
kompetencji wynikajacych z zakreséw czynnoéci lub na zlecenie Dyrektora Domu.

3. W Domu Pomocy Spolecznej Przyjazn” w Tarnowskich Gorach funkcjonuje system kontroli
zarzadczej.".
7. Zmienia sie Schemat Organizacyjny bedacy zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu Organizacyjnege Domu

Pomocy Spolecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach.

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej PrzyjazA”™ w Tarnowskich
Gérach, ul. Wioska 24 stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Tarnogorskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia
§5

Uchwata podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety. ST %R Sio: }
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Zalgcznik do uchwaly nr 105/499/2011
Zarzadu Powiatu w Tarmowskich Gérach
Z dnia 5 grudnia 2011 roku

Regqulamin Organizacyiny
Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjazi”
w Tarnowskich Gérach

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach, zwanego
dalej ,Domem™ okresla strukture organizacyjng Domu, szczegOlowy zakres zadan poszczegdinych
komorek organizacyjnych | samodzielnych stanowisk pracy oraz prawa i obowiazki mieszkancow.

oo hw

§2

Dom Pomocy Spolecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach dziala na podstawie:

przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczngj (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pdzn. zm.),
przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837),
przepiséw ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.),
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach  publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p&2n. zm)),
statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach nadanego Uchwalg Nr
XXV/248/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 27 maja 2008 roku w sprawie
nadania Statutu Domowi Pomocy Spoteczne] ,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach,
niniejszego regulaminu.

§3

Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Tarnogorskiego nie posiadajacg osobowosci
prawne;j.

Nadzor nad dziatalnosciag Domu sprawuje Starosta Tarnogdrski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gorach oraz Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Garach,

Siedziba Domu znajduje sie w gminie Tarnowskie Gory przy ulicy Wioskiej 24.

Dom jest przeznaczony dla 130 osoh przewlekle somatycznie chorych, obojga pici.

Dom jest jednostkg o zasiegu ponadgminnym.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach oraz
w korespondencji nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej ,,PRZYJAZN"
ul. Wioska 24,
42-612 Tarnowskie Gory

Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, kiora wydaje Starosta
Powiatu Tarnogorskiego lub dziatajgcy z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie,

Oplate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu
kierowania jej do domu pomocy spolecznej, wydajac stosowne decyzje.

Il. CELE | ZADANIA DOMU
§4
Celem dzialania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego

zycia, intymnoéci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu sprawnosci oraz podtrzymywanie
samodzielnosci,



4. Dyrektor na podstawie udzielonego petnomocnictwa zacigga zobowigzania finansowe do
wysokosci srodkow okreslonych w planie finansowym Demu,

5. Dyrektor jest pracodawcg w stosunku do pracownikéw Domu,

6. Dyrektor aktywnie wspoéipracuje z organizacjami spolecznymi, politycznymi, samorzadowymi,
zwigzkami zawodowymi i innymi, w celu zapewnienia sprawnego dzialania i realizowania
zadan Domu.

7. Dyrektor sklada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach roczne
sprawozdanie z dzialalnosci merytorycznej Domu do konca stycznia roku nastepnego.

8. Celem realizacji zadan Domu Dyrektor jest upowazniony do podejmowania decyzji w formie
zarzadzen, regulamindw i instrukcji.

9. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy.

1} Gtdwnego Ksiegowego, bedacego jednoczesdnie kierownikiem dzialu,
2} Kierownikow poszczegoélnych Dziatow,
3} Pracownikéw stanowisk samodzielnych.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, wiasciwe
merytorycznie i terminowe zalatwianie spraw.

11. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

12. W czasie niecbecnosci Dyrektora lub niemozliwosci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadania | kompetencie w zakresie kierowania Domem Pomocy Spolecznej Przyjazn” w
Tarnowskich Gérach wykonuje Gléwny Ksiegowy lub na podstawie odrebnego upowaznienia;
1) Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

2) Kierownik Dzialu Opiekuhczo — Terapeutycznego.

13. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla petnigcych poszczegdine funkgje,

komérek merytorycznych nastepujgce symbole:

1) Dyrektor D
2) Dziat Ksiegowosci K-S
3) Dziat Administracyjno — Gospedarczy A-G
4) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny O-T
5) Samodzieine stanowisko ds. pracowniczych SP
§7
1. Kierownik komérki organizacyjnej kieruje praca, podleglych mu  pracownikow i jest
odpowiedzialny za nalezyta organizacije pracy | sprawne wykonywanie zadan,

a w szczegolnosci za:

1) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy
oraz zapewnienie ciagtosci pracy komarki,

2) terminowe wykonywanie zadan | zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa
i dyspozycjami Dyrektara,

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

4) terminowe przeprowadzanie badan lekarskich podleglych pracownikéw oraz wstepnych
i okresowych szkolen BHP,

2. Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik komérki organizacyjnej:

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

2) przydziela pracownikom indywidualne zakresy czynnosci okreslajace ich zadania,
obowigzki i uprawnienia craz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informaciji z zakresu dziatania komorki, ktorg
kieruje,

4) parafuje projekty pism i innych dokumentéw przedkladanych do podpisu przez
Dyrektora,

5) wnioskuje o usuniecie ewentuainych nieprawidtowosci w pracy komorki,

8) informuje Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym wykonaniu zadan,

7) potwierdza merytoryczna zasadnos¢ dokonywanych zakupow.

3. Kierownicy dzialdbw sa uprawnieni do: o

1) wnioskowania 0 nawiazanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem
podleglych im komorek organizacyjnych,

2) opiniowania spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w podlegtych im komérkach
organizacyjnych.

3} opiniowania przyznawanych nagrod i udzielanych kar pracownikom podlegtych im
komérkach organizacyjnych.



1) pérgwagzenia rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich

orach,

2} wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3} dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5) biezace prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

B} zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztéw  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

8) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji Domu,

9) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

10} opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz,

11) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

12) prowadzenie kasy Domu,

13) Prowadzenia spraw dotyczacych plac.

Dzialem Administracyjno — Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu, ktory realizuje zadania w

zZakresie prac administracyjnych, kierowania gospodarkg Domu zgodnie z potrzebami

dziatalnosci podstawowei, obslugi technicznej, prowadzenia remontdw i modernizaciji obiektu
zgodnie z zaistnialymi warunkami technicznymi oraz zadania zwigzane z przygotowaniem

zywienia mieszkancow zgodnie z obowiazujgcymi normami rzeczowymi i finansowymi z

uwzglednieniem zasad racjonalnej dietetyki i higieny zywienia, a w szczegélnosci:

1) zapewnienie warunkéw do prawidlowej dziatalnosci Domu zwlaszcza w zakresie
utrzymania ruchu tj. sprawnego funkcjonowania wszystkich urzadzen, zabhezpieczenie
ciggtej dostawy mediéw (ciepto, woda, energia elektryczna, gaz itp.),
utrzymanie obiektu w nalezytym stanie technicznym,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania kuchni, portierni,
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem,
odpowiedzialno$¢ za organizacje i zabezpieczenie wszystkich dziatdbw w zakresie
p-poz.,
prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.
prowadzenie petnego zaopatrzenia Domu w zywno$¢, materialy budowlane, &rodki
czystosci itd.,
odpowiedzialno$¢ za realizacje zamoéwien publicznych w tym; przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zaméwienia, nadzér nad realizacjg zamowienia, rejestr
zamowien,

%) nadzoér nad realizacjg zawartych umow,

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontéw i inwestycji wykonywanych w
Domu,

11) prowadzenie prac zwiazanych z gospodarka materialowa; przeprowadzanie
inwentaryzacii,

12) wspdlpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie przygotowywania projektu ptanu
gospodarczo — usfugowego, zaopatrzenia, planéw remontdw i inwestycji oraz przy
opracowywaniu preliminarza budzetowego,

13) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu,

14) utrzymanie odpowiedniego stanu porzadkowego, czysto$ci oraz higieny budynkow i
ofoczenia.

15} prowadzenie skladnicy akt.

16} planowanie ilosci i rodzaju positkéw dla wszystkich uprawnionych do zywienia,

17) przygotowywanie  positkow, w tym zalecanego przez Ilekarza wyzywienia
dietetycznego,

18) wydawanie positkow,

19) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kuchni,

20) kontrola nad realizacjg stawki zywieniowej,

21) wdrazanie i utrzymanie systemu HACCP w celu wyeliminowania zagrozen
bezpieczenstwa zywieniowego,
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1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Domu i podejmowanie prawidlowych decyzji

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Domu.

Kontrole wewnetrzna wykonuja;

1) Komisja kontroli wewnetrznej powolana zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora, na
podstawie plandw kontroli rocznych oraz poza planem, o ile istnieje uzasadniona
koniecznosc takiej kontroli.

2) Kierownicy dziatdw i inni pracownicy stanowisk samodzielnych w ramach swoich
kompetenciji wynikajacych z zakresow czynnosci lub na zlecenie Dyrektora Domu.

W Domu Pomocy Spolecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach funkcjonuje system kontroli

zarzadcze,.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

MACZELMIK
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