Nr kor. SOD UM. 1114696.23

Zarzadzenie nr PM-9031/23
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 19 GRUDNIA 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Opoka”
w Gliwicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 z pdzn. zm.),
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 734 z p6zn. zm.)
oraz § 3 ust. 4 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Opoka” w Gliwicach nadanego uchwatg
nr XLIX/1022/2023 Rady Miasta Gliwice z dnia 14 wrzesnia 2023 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Opoka” w brzmieniu
jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
»Opoka” w Gliwicach.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Zdrowia
i Spraw Spotecznych.

§ 4. Odpowiedzialnym za okresowy przeglad zarzadzenia, jego aktualizacje
oraz przygotowanie tekstu ujednoliconego jest dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Opoka”
w Gliwicach.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr PM-767/11 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 27 czerwca
2011 r. w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
~Opoka”.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Aleksandra Wysocka

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM- 9031/23
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 19.12.23R.

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spotecznej ,,Opoka” w Gliwicach
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Dziat 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej ,Opoka”
w Gliwicach;

. zakres dziatania dyrektora DPS ,,Opoka” oraz poszczegdlnych komodrek organizacyjnych

Domu Pomocy Spotecznej ,Opoka”.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1.

Domu lub jednostce - nalezy rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,Opoka” w Gliwicach
ul. Pszczynska 100 (DPS Opoka);

prezydencie - nalezy rozumiec¢ Prezydenta Miasta Gliwice;

dyrektorze, kierowniku jednostki - nalezy rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,Opoka” w Gliwicach;

komorkach organizacyjnych - nalezy rozumiec dziaty oraz samodzielne stanowiska;

samodzielnych stanowiskach - nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach
podlegajacych bezposrednio kierownikowi jednostki.

Dziat II
Zasady funkcjonowania Domu
§3

Dom jest miejska jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ finansowg
na zasadach ustalonych dla jednostki budzetowej.

Dom jest jednostka statego pobytu o zasiegu ponadgminnym, przeznaczong dla oséb
przewlekle somatycznie chorych.

Siedziba Domu miesci sie w Gliwicach przy ul. Pszczynskiej 100.

Dom dziata na podstawie stosownych przepisow prawa, Statutu Domu Pomocy
Spotecznej ,,Opoka” w Gliwicach, niniejszego Regulaminu, uchwat Rady Miasta Gliwice,
zarzadzen i aktow prawnych z zakresu organizacyjnego, wydawanych przez prezydenta
i dyrektora.

§4

Domem kieruje dyrektor, ktory odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki
i jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw Domu.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy gtéwnego ksiegowego oraz kierownikow dziatow,
okreslajac zakres ich kompetencji i uprawnien merytorycznych.

Organizacje i porzadek pracy w Domu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okreslajqg Regulamin Pracy oraz obowigzujace przepisy
prawa.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie znajduje
odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikéw, wynika z nadanych upowaznien
oraz wewnetrznych regulacji organizacyjnych.



5.

Dyrektor Domu podejmuje samodzielnie decyzje na podstawie i w zakresie
upowaznienia udzielonego przez prezydenta miasta.

§5

Gospodarowanie majatkiem i finansami jednostki odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem szczegdlnej starannosci.

§6

Zadania realizowane przez Dom sg nadzorowane, monitorowane i kontrolowane. W tym
celu, na zasadach wynikajacych z aktow prawnych z zakresu organizacyjnego,
wykorzystywane sg nastepujace narzedzia:

1.
2.
3.

schemat organizacyjny odzwierciedlajgcy podziat kompetencji w Domu,
system kontroli zarzadczej,

kontrola finansowa realizowana w szczegdlnosci w formie samokontroli oraz kontroli
funkcjonalnej,

system zarzadzania bezpieczenistwem informacji opisany w Polityce bezpieczenstwa.

§7

Szczegdétowy zakres zadan Domu:

1.

Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem opieki mieszkaicom oraz zaspokojeniem
ich niezbednych potrzeb w catosci pokrywa Dom.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im
na podstawie odrebnych przepiséw, $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty
ryczattowe i czesciowg odptatnosc¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci
i niezaleznosci.

Dom umozliwia mieszkancom rozwdj osobowosci, a w miare mozliwosci
ich samodzielno$¢, uwzgledniajac stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie przedmiotow wartosciowych
i Srodkow pienieznych.

§8

Zakres i poziom swiadczonych ustug:

1)

2)

zaspokojenie potrzeb bytowych poprzez zapewnienie:
a) miejsca zamieszkania,

b) wyzywienia,

c) odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci,

realizacja ustug opiekunczych w zakresie:



3)

a) udzielania pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

realizacja ustug wspomagajacych poprzez:

a) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszenie sprawnosci fizycznej i aktywizowanie mieszkancéw Domu,
c) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancéw Domu,

e) stymulowanie nawigzania, utrzymywania i rozwijania kontaktu 2z rodzing
i spotecznosciag lokalna,

f) dziatania zmierzajagce do usamodzielnienia mieszkarica Domu, w miare jego
mozliwosci,

g) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych,

h) finansowanie mieszkarncowi Domu nieposiadajgcemu wtasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

i) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnienie
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,

j) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancéow Domu.

§9

Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodny
z obowigzujgcymi standardami, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkancéw.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancéw oraz zakresu ustug Dom
powotuje zespot terapeutyczno-opiekunczy (ZTO) sktadajacy sie z pracownikéw Domu,
ktérzy bezposrednio zajmujg sie mieszkancami.

ZTO opracowuje indywidualny plan wspierania mieszkanca, z jego udziatem, jesli jest
on mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia, a koordynatorem jest pracownik pierwszego
kontaktu.
Dziat II1
Struktura organizacyjna

§ 10

Dyrektorowi Domu podlegajg bezposrednio:

1.

2
3.
4

gtéwny ksiegowy - kierownik Dziatu Ekonomiczno-Finansowego,
kierownik dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
kierownik Dziatu Opiekunczo-Medyczno-Rehabilitacyjnego,

specjalista ds. kadr,



5. pracownicy socjalni,
6. inspektor ochrony danych,
7. administrator systemu informatycznego.
§11
W strukturze organizacyjnej Domu wystepujg nastepujace dziaty:
1. Dziat Ekonomiczno-Finansowy (EF),
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG),
3. Dziat Opiekunczo-Medyczno-Rehabilitacyjny (OMR).

Dziat IV
Zarzadzanie Domem
Rozdziat 1
Zadania kierownictwa
§12
Dyrektor

1. Kieruje w ramach zwyktego zarzadu Domem, zapewniajac sprawne wykonywanie
zadan.

2. Odpowiada za tworzenie warunkow potrzebnych do petnej realizacji statutowych zadan
Domu umozliwiajacych:

1) zaspokojenie potrzeb bytowych, zdrowotnych, opiekunczych i wspomagajacych
mieszkancéw w poszanowaniu ich praw i godnosci,

2) wiasciwe organizowanie zycia mieszkancow Domu, zgodnie z zasadami wspétzycia
miedzyludzkiego,

3) prawidtowy przebieg adaptacji mieszkancéw do zycia w nowych warunkach,
4) ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego pomiedzy personelem a mieszkancami,

5) podtrzymywanie wiezi i kontaktéw rodzinnych mieszkancow, utrzymywanie
kontaktu z rodzinami, kuratorami oraz opiekunami prawnymi mieszkancéw,

6) zapewnienie warunkéw godnego umierania i pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmartego,

7) integracje Domu i jego mieszkancow ze Srodowiskiem lokalnym.

3. Kieruje biezacg pracq jednostki oraz sprawuje nadzér nad przestrzeganiem
obowigzujacego standardu ustug.

4. Organizuje i tworzy optymalne warunki pracy, dbajac o racjonalny podziat zadan oraz
witasciwg organizacje stanowisk pracy.

Zapewnia obstuge administracyjng, finansowga i organizacyjna.

6. Zapewnia prawidlowa gospodarke s$rodkami finansowymi przy udziale i pomocy
gtébwnego ksiegowego.

7. Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w celu zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

8. Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikoéw Domu oraz dokonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy, w szczegoélnosci podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania,
wynagradzania oraz zwalniania pracownikéw.

9. Nadzoruje przestrzeganie przepisdw prawa przez pracownikow jednostki.



10.

11.
12.

13

14.
15.

10

Wydaje zarzadzenia wewnetrzne, polecenia stuzbowe oraz regulaminy i instrukcje dla
zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan oraz prawidtowej realizacji pracy.

Dba o wtasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego mienia.

Sktada sprawozdania z dziatalnosci Domu oraz przedstawia potrzeby w zakresie
realizacji zadan.

.Reprezentuje Dom na zewnatrz.
Zarzadza bezpieczenstwem i higieng pracy.

Wspotpracuje z Radg Mieszkancow.

§ 13
Gtowny ksiegowy - kierownik Dziatu Ekonomiczno-Finansowego (EF)

Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Odpowiada za realizacje zatwierdzonych dokumentéw do wyptaty, okresowe rozliczenia
otrzymanych s$rodkéw finansowych, stosowanie prawidtowej klasyfikacji wydatkéw
i dochoddw budzetowych oraz rozliczenie inwentaryzacji.

Sporzadza roczne sprawozdania finansowe (w tym bilans wraz z informacjami
dodatkowymi), Wieloletni Plan Inwestycyjny oraz preliminarz wydatkéw na kolejny rok
obrotowy.

Sporzadza miesieczne i kwartalne sprawozdania finansowe.
Sporzadza projekt budzetu Domu.

Nadzoruje prawidtowe wypetnianie zadan przez dziat EF oraz dostosowuje obowigzujace
w Domu zasady (polityke) rachunkowosci i funkcjonujace na ich podstawie instrukcje
i procedury wewnetrzne do aktualnego stanu prawnego w tym zakresie.

Nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw dziatu, realizujgc zadania kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

Nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne
dziaty.

Z tytutu zajmowanego stanowiska gtéwny ksiegowy odpowiada za:

1) wiasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny finansowej,

2) prawidtowa gospodarke budzetowo-finansowg i magazynowa,
3) przestrzeganie obowigzujacych przepisdw podatkowych i innych,

4) catoksztatt prac zwigzanych z gospodarka finansowg Domu zgodng z aktualnie
obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych.

.Nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw Dziatu EF oraz realizuje kontrole
zarzadcza zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w odniesieniu do zadan
realizowanych przez dziat.

§ 14
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (AG)

Petni zastepstwo w czasie nieobecnosci dyrektora Domu w zakresie okreslonym
pethomocnictwem.



Nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw Dziatu AG oraz realizuje kontrole
zarzadcza, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w odniesieniu
do zadan realizowanych przez dziat.

Opracowuje, konsultujac z przetozonym, materiaty dotyczace potrzeb oraz wnioskow
do projektu planu gospodarczego w zakresie zaopatrzenia, transportu, remontow
i konserwacji budynkdéw i urzadzen.

Prowadzi nadzér nad zabezpieczeniem mienia jednostki.

Prowadzi ewidencje sktadnikéw majatkowych oraz sprawy zwigzane z inwentaryzacja,
przekazaniem i kasacjq.

Prowadzi nadzér nad dokonywaniem wyboru zlecen, zaméwien, zakupéw biezacych
oraz sporzadzanie umow zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie bedgcym w kompetenciji dziatu.
Prowadzi zakladowe sprawy dotyczace bhp., ppoz., ZFSS oraz BIP.

Wykonuje czynnos$ci zwigzane z archiwizacjg dokumentacji Domu oraz likwidacjg
dokumentacji archiwalnej.

§ 15
Kierownik Dziatu Opiekunczo-Medyczno-Rehabilitacyjnego (OMR)

Ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania dziatu w zakresie opieki,
pielegnacji oraz organizacji codziennego zycia mieszkancow.

Wspotpracuje z placéwkami ochrony zdrowia w zakresie zapewnienia mieszkancom
wilasciwej diagnostyki oraz leczenia.

Prowadzi nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie zwalczania chordb
zakaznych.

Sprawuje nadzér nad rzetelng i prawidtowa realizacjq zalecen lekarskich, zabiegow
pielegnacyjnych oraz ich dokumentowaniem.

Bierze udziat w czynnosciach zwigzanych z ustalaniem i realizacjq indywidualnych
plandéw wspierania mieszkanca.

Prowadzi catos¢ gospodarki lekami, w tym rejestry recept oraz lekow.

Nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw Dziatu OMR oraz realizuje kontrole
zarzadczg zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w odniesieniu do zadan
realizowanych przez dziat.

Rozdziat 2
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych
§ 16
Dziat Ekonomiczno-Finansowy (EF)

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci,
planowanie dochodéw i wydatkdbw Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami .

Dokonywanie wszelkich operacji zwigzanych z realizacjg planu finansowego.
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zarzgdzanie funduszem ptac:

1) udziat w planowaniu i analiza wykorzystania $rodkéw przeznaczonych
na wynagrodzenia,

2) obstuga wynagrodzen pracownikéw Domu,



9.

3) prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz z umowami cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi.

Prowadzenie obstugi kasowej.

Sporzadzanie, przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
ksiegowych.

Naliczanie odpfatnosci za pobyt mieszkancéw, terminowe egzekwowanie naleznosci.

Prowadzenie operacji oraz ewidencja operacji zwigzanych z gromadzeniem s$rodkow
mieszkancow na koncie depozytowym.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

10. Prowadzenie analizy gospodarki finansowej Domu.

11.Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug.

12. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw ksiegowych, podatkowych i innych.

1.

§17
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)
Zaspokajanie potrzeb bytowych mieszkancéw poprzez zapewnienie:
1) wiasciwych warunkéw mieszkaniowych (wyposazenie pokoi, pranie, ciepto, woda),

2) zakup mieszkancom nieposiadajacym wiasnego dochodu przedmiotéw osobistego
uzytku ($rodki higieny osobistej, odziez, obuwie),

3) wyzywienia przygotowanego zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami higieniczno-
sanitarnymi,

4) bezawaryjnego funkcjonowania urzadzen sanitarno-higienicznych.

Koordynowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem Domu w zywnos$¢, odziez, materiaty
techniczne i biurowe, srodki czystosci i inne.

Utrzymanie otoczenia Domu w nalezytym porzadku i czystosci.
Prowadzenie prac zleconych i dokumentacji technicznej budynkéw Domu.

Prowadzenie cyklicznych przegladéw stanu technicznego budynkow i pomieszczen oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe ich funkcjonowania (konserwacja,
naprawa, malowanie).

Podejmowanie dziatan majacych na celu wtasciwe zabezpieczenie mienia znajdujacego
sie na terenie Domu.

Zapewnienie pracownikom bezpiecznych i technicznych warunkdéw pracy, wyposazenie
w sprzet i $rodki ochronne.

Ustalanie harmonogramu uzytkowania samochodu z uwzglednieniem zapotrzebowania
innych dziatéw, dbatosé¢ o czystos¢ samochodu i garazu, wykonywanie regularnych
przegladow i napraw.

§ 18
Dziat Opiekuinczo-Medyczno-Rehabilitacyjny (OMR)

Zabezpieczenie potrzeb zdrowotnych mieszkancéw dotyczacych opieki medycznej,
paliatywnej i terminalnej.

Podejmowanie CZynnosci zmierzajacych do prawidtowego przebiegu
oraz maksymalnego skrdcenia procesu wstepnej adaptacji.

Ustalenie z mieszkarncem indywidualnego planu wsparcia i jego realizacja.



10.

11

12.

13.

14

15.

® N o u

10.

Umozliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych,
zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne.

Wiasciwa organizacja pracy zapewniajgca mieszkancom odpowiedni poziom
bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego.

Zapewnienie mieszkancom fachowej opieki medycznej z uwzglednieniem réznorodnych
metod terapii, pielegnacji oraz zabiegdéw rehabilitacyjnych i usprawniajacych.

Prowadzenie profilaktyki chorob i promocja zdrowia poprzez doradztwo mieszkancom
w sprawach higieny, pielegnacji, zywienia oraz wykonywanie badan i udziat
w programach profilaktycznych.

Rozpoznanie potrzeb mieszkancow w zakresie posiadania przez nich przedmiotéw
codziennego uzytku, wnioskowanie o zakup tych przedmiotéw dla mieszkancow
nieposiadajacych wiasnego dochodu.

Dbato$¢ o standard sanitarno-higieniczny Domu, estetyczny wyglad i wyposazenie
pokoi dostosowane do upodoban i stanu zdrowia mieszkancow.

Dbatosc¢ o higiene osobistg podopiecznych oraz ich otoczenia.

. Udziat w inicjowaniu i organizowaniu czynnego zycia mieszkancow (terapii zajeciowej,

udziatu w imprezach kulturalno-oswiatowych) oraz zapewnienie opieki medycznej
w czasie wypoczynku, wyjazdu lub wyjscia poza teren Domu.

Ustalanie optymalnego poziomu opieki oraz wspotpraca z pracownikami innych dziatow
W rozwigzywaniu problemoéw mieszkancéw majacych wptyw na ich samopoczucie
i zdrowie.

Zapewnienie mieszkancom swobodnego wyboru pracownika pierwszego kontaktu
oraz udziatu w tworzeniu planu wspierania mieszkanca.

. Zabezpieczenie mienia mieszkancow na wypadek nagtej choroby, pobytu w szpitalu

czy zgonu, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

Dbatos¢ o catoksztatt jakosci zywienia, z uwzglednieniem zalecen dietetycznych i stanu
zdrowia mieszkancow.

§ 19
Specjalista ds. kadr

Prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia
pracownikéw.

Prowadzenie indywidualnej dokumentacji (akt osobowych) pracownikéw Domu.

Monitorowanie terminowosci badan lekarskich, szkoleh z zakresu bhp oraz innych
uprawnien pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp (ocena ryzyka zawodowego, zaopatrzenie
w odziez i obuwie, szczepienia ochronne, dofinansowanie do zakupu okularéw).

Prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy dla pracownikéw jednostki.
Sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej.
Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych i sprawozdawczosci.

Prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad realizacjg wykonywania prac spotecznych
przez osoby skazane wyrokiem sgdu na ograniczenie wolnosci.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk.

Prowadzenie samokontroli, udziat w realizacji kontroli zarzadczej w zakresie
wykonywanych zadan.



10.
11.
12.

§ 20
Pracownik socjalny

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjeciem nowych mieszkancéw — pomoc
w adaptacji do warunkéw Domu.

Praca socjalna na rzecz mieszkancow.

Pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych zwigzanych z pobytem w Domu
oraz innymi zobowigzaniami.

Prowadzenie akt osobowych mieszkancéw i ksigzki meldunkowej.

Naliczanie i przekazywanie do Dziatu EF danych dotyczacych odptatnosci za pobyt
mieszkancow Domu.

Inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzacych rozwojowi dziatalnosci kulturalnej
i rekreacyjnej.

Wspotpraca z pracownikami Dzialu OMR w zakresie realizacji potrzeb mieszkancow,
udziat w tworzeniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow.

Wspotpraca z organizacjami spotecznymi, srodowiskiem lokalnym, Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, Sadem, Samorzadem Mieszkancow, rodzinami, kuratorami i opiekunami
prawnymi mieszkancéw Domu.

Podejmowanie we wspbtpracy z psychologiem i pedagogiem dziatan majacych na celu
rozpoznanie i pomoc w rozwigzywaniu problemdéw mieszkancow (naduzywanie
alkoholu, agresja, konflikty i skargi).

Organizacja pochowku mieszkancoéw zgodnie z wyznaniem i wolg zmartego.
Opieka nad grobami zmartych mieszkancow.

Prowadzenie samokontroli, udziat w realizacji kontroli zarzadczej w zakresie
wykonywanych zadan.

§ 21
Inspektor ochrony danych (I0D)

Zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych poprzez
dostosowanie dokumentacji do przepisbw RODO, pomoc w sytuacji wystgpienia
incydentédw naruszenia ochrony danych.

Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
Prowadzenie szkolen z zakresu przestrzegania ochrony danych pracownikéw Domu.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

§ 22
Administrator systemow informatycznych (ASI)

Podejmowanie dziatan zwigzanych z instalacjg, konfiguracjqg i zabezpieczeniem systemu
informatycznego przed dziatalnoscig szkodliwego oprogramowania oraz dostepem os6b
nieupowaznionych.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ dziatania systemu informatycznego, nadzér
nad dostepem do sieci publicznej, przydzielaniem kont uzytkownikom oraz
autoryzowanym oprogramowaniem w zakresie licencji.

Odpowiada za wykonanie kopii bezpieczenstwa przetwarzanych danych.



Informuje pisemnie Inspektora ochrony danych o wszelkich zmianach majacych wptyw
na przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym.

Wspotpracuje z IOD w zakresie corocznych sprawdzen realizacji zatozen polityki
bezpieczenstwa oraz informuje o wszelkich awariach systemu informatycznego
mogacych wptywac na bezpieczenstwo przetwarzanych danych.

Informuje Administratora danych osobowych o zasobach niezbednych do poprawnej
pracy systemu informatycznego, koniecznych zakupach czesci zamiennych oraz
materiatéw eksploatacyjnych.

Rozdziat 3
Rola i zadania Samorzadu Mieszkancow
§ 23

Samorzad Mieszkancéw (Rada Mieszkancow) jest reprezentantem mieszkancéow Domu
wobec dyrektora oraz zespotu terapeutyczno-opiekunczego.

Rada Mieszkancow ma prawo do wystgpienia do kierownictwa Domu z wnioskiem
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania jednostki oraz prawo
do uzyskania petnej informacji o podjetych ustaleniach.

Rada Mieszkancéw petni role reprezentacyjng podczas imprez na terenie Domu oraz
w czasie dziatan podejmowanych w $srodowisku lokalnym.

Samorzad Mieszkancow akceptuje regulacje wewnetrzne wprowadzane przez dyrektora
dotyczace bezposrednio mieszkancow oraz ich funkcjonowania w $Srodowisku domowym
(Karta Praw i Obowigzkdéw, Regulamin Samorzadu Mieszkancow).
Dziat V
Postanowienia koncowe
§ 24

Zmiany i uzupetnienia postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego zatwierdzenia.

Integralng czes¢ regulacji stanowi schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
»Opoka” w Gliwicach.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Aleksandra Wysocka
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