Domu Pomocy Spolecznej
KOMBATANT
w Bytomiu




CZESC1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej Kombatant w Bytomiu, zwany dale]
~Regulaminem™ okresla:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

organizacj¢ wewngtrzng Domu Pomocy Spoltecznej Kombatant, zwanego dalej ,,Domem™;
kompetencje Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego w stosunku do komérek organizacyjnych
Domu Pomocy Spotecznej Kombatant;

zadania dzialow, samodzielnych stanowisk pracy, sekcji i innych komérek
organizacyjnych;

zasady kontroli wewnetrznej;

prawne formy wykonywania zadan statutowych;

schemat organizacyjny Domu, stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Dom Pomocy Spotecznej Kombatant dziala na podstawie uchwaty nr LXVIII/904/06 Rady
Migjskicj w Bytomiu z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie nadania Statutu Domowi
Pomocy Spotecznej Kombatant w Bytomiu.
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§3

Siedziba Domu miesci si¢ w Bytomiu, przy ul. Stolarzowickiej 33.
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach
oraz w korespondencji nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
Kombatant
ul. Stolarzowicka 33
41-908 Bytom

Dom posiada nr telefonu 32 286 37 16, 32 281 01 10.

Dom posiada adres e-mail: dps_kombatant@wp.pl. prezentacje na stronie internetowe;j:
www.dpskombatant.friko.pl

§ 4

Dom jest jednostka przeznaczong dla 128 0s6b w podesztym wieku.

\4

(38



§5

Dom posiada logo przedstawione ponizej:

T

“oppara®

§ 6

Dom moze w indywidualnych przypadkach zapewniaé ushugi zdrowotne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

§7

Dom moze swiadczy¢ ustugi na rzecz srodowiska lokalnego wedtug odrgbnych przepisow.

CZESCII
KARTA PRAW 1 OBOWIAZKOW MIESZKANCA

§8

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli ten wybor jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia i gotowos¢ uczestnictwa w nim mieszkanca, a takze organizacje pracy
Domu;

udziatu w terapii zajeciowej;

podnoszenia sprawnosci i aktywizacji;

zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;

zapewnienia warunkow do rozwoju samorzadnosci:

stymulowania nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscia lokalna;

dzialan zmierzajacych do usamodzielnienia, w miarg jego mozliwosci:

zapewnienia bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

finansowania jego wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nie przekraczajgeej 30% zasitku stalego, zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej
(mieszkaniec nie posiadajacy dochodu);

10) sprawnego wnoszenia i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow Domu;
11) zachowania godnosci osobistej, niezaleznosci bez wzgledu na stopien sprawnosci

fizycznej czy umystowej;

12) prywatnosci, intymnosci;
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13) zabezpieczenia rzeczy osobistych, z mozliwoscia dostgpu dla 0séb trzecich jedynie
w naglych wypadkach;

14) pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i mozliwosci z ich korzystania;

15) dokonywania wyboru metody, rodzaju opieki oraz decydowania o innych waznych
sprawach osobistych;

16) pomocy w zaspokojeniu potrzeb zyciowych, w tym biologicznych, psychicznych
i spotecznych;

17) pomocy prawnej;

18) zarzadzania sprawami osobistymi i finansowymi;

19) wyjasnienia przepisoéw regulujacych funkcjonowanie Domu;

20) przebywania poza Domem na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

1) przestrzeganie Regulaminu Domu, zarzadzen i zasad wspotzycia spolecznego;

2) dbanie 0 mienie Domu;

3) ponoszenie oplat za pobyt w Domu;

4) dbanic o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny i porzadek w swoim najblizszym
otoczeniu;

5) wspoldziatanie z zespolem terapeutyczno-opiekuniczym w ustalaniu optymalnego
indywidualnego planu wsparcia;

6) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania.

CZESC 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9

Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego;
2) hierarchicznego podporzadkowania;
3) podziatu czynnosci stuzbowych;
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Podstawowa strukture organizacyjna Domu tworza:
Symbol

1) Pion Dyrektora -D
2) Pion Glownego Ksiggowego -T
Piony dziela si¢ na dzialy i samodzielne stanowiska pracy, a dzialy na sckcje
1 inne komorki organizacyjne:
1) Pion Dyrektora dzieli sie na:

a) Dzial Administracyjny - DA, w skiad ktorego wchodza:

- Sekcja Zywienia z Kuchnia

- Pralnia

- Warsztat

- Sekretariat

- Pracownicy ochrony (umowa cywilno-prawna)

b) Dziat Opiekunczy - DO, w sktad ktorego wehodza:

- Sekcja Specjalistow Opieki
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- Sekcja Pielegniarek

- Sekcja Opiekunow
- Sekcja Pokojowych
¢) Inspektor ds. BHP -DB
d) Radca prawny - DR (umowa cywilno-prawna)
¢) Informatyk - DI (umowa cywilno-prawna)
f) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
g) Inspektor ds. Kadrowych - DK
2) Pion Glownego Ksiegowego, ktéremu podlega:
- Dziat Ksiggowosci - FK

W Domu dziata Zesp6t Terapeutyczno-Opiekuniczy, w sktad ktorego wehodza pracownicy
Domu, lekarz, ksiadz, rodziny podopiecznych i wolontariusze.

§10

W Domu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)

=

Kierownik Dzialu Administracyjnego;
Kierownik Dziatu Opiekunczego;
Kierownik Sekcji Pielggniarek;
Kierownik Sekcji Specjalistow Opieki;
Kierownik Sekcji Zywienia z Kuchnia.

CZESC IV
PODZIAL. KOMPETENCJI

§11

Domem kieruje Dyrektor. Podczas trwalej nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni

Glowny Ksiegowy.

Dyrektor  ponosi  jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Domu,

w szczegolnosci odpowiada za:

1) catoksztatt funkcjonowania Domu, gospodarke finansows i przestrzeganie dyscypliny
finansoéw publicznych;

2) zabezpieczenic potrzeb mieszkancow i pracownikow Domu, w zakresie wynikajacym
z niniejszego Regulaminu oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gléwnego Ksiegowego;

2) Kierownikow dzialow, Inspektora ds. BHP, Radcy Prawnego, Informatyka,
Administratora Bezpieczefistwa Informacji, Inspektora ds. Kadrowych i kierownikéw
sekeji.

Szezegolowy zakres zadan dla poszczegolnych pracownikéw Domu okreslony zostat

w zakresach czynnosci.

§12

Do zakresu dziatania i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego trwalej nieobecnosci:
2) planowanie i realizacja budZetu Domu w zakresie okreslonym przez przepisy prawa;
3) realizacja wewnetrznego systemu kontroli finansowe;j;
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

Dx

~

D

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

kompleksowe, skoordynowane z caloksztattem dziatan Dyrektora Domu realizowanie
zadan w zakresie spraw prowadzonych w podleglym pionie;

organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci podlegtej komorki
organizacyjnej;

okreslenie zakresu obowigzkéw i dokonywanie okresowej oceny podleglych
pracownikow;

nadzor pod wzgledem gospodarnosci i wstgpna ocena celowosci wydatkowania
srodkéw publicznych w Domu:

wdrazanie nowych unormowan prawnych w podlegtej koméree organizacyjnej;
analiza i realizacja budzetu zadaniowego.

§13

zakresu dzialania i kompetencji kicrownika dziahu i sekcji w Domu nalezy:

terminowa i rzeczowa realizacja przypisanych zadan okreslonych w Regulaminie
oraz powierzonych przez Dyrektora, Glownego Ksiggowego;

opracowanie projektow aktow prawnych w zakresie wlasciwosci dziatu, sekcji;

nadzor nad terminowym i zgodnym z przepisami zalatwianiem spraw nalezacych
do wlasciwosci dziatu, sekcji;

przygotowywanie odpowiedzi na pisma, wnioski, skargi;

planowanie i organizowanie pracy dzialu, sekcji, w tym opracowywanie procedur
1 przestrzeganie racjonalnej organizacji pracy;

przestrzeganie legalnosci, gospodarnosci i dokonywanie wstepnej oceny celowosci
wydatkowania przez dzial srodkéw publicznych;

opracowywanie i przydzielanie pisemnych, indywidualnych zakresow czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikom dziahu, sekji;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw:

10) wnioskowanie o przyznanie wyréznien, nagrod lub o awans zawodowy podlegtych

pracownikow;

1T) wnioskowanie o zastosowanie kary wobec podlegtych pracownikéw:;

12) prowadzenie wewngtrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych przez dzial;

13) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

14) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy;

15)dbatos¢ o przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych oraz

tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie Kodeksu Etycznego;

16) podejmowanie wspolpracy z kierownikami dziatéw, samodzielnymi pracownikami

1 kierownikami sekcji, celem realizacji zadan statutowych Domu;

17)dbalos¢ o schludny i estetyczny wyglad podlegtych pracownikéw:
18)dbalos¢ o przestrzeganie przez podleglych pracownikéw wysokicj kultury osobiste;

w kontaktach wzajemnych oraz przy obstudze mieszkaficow.



’ CZESC V ’
SZCZEGOLOWE ZADANIA DZIALOW, SEKCJI
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14

Zadania wspdlne dotyczace wszystkich pracownikoéw, zmierzajace do pelnej realizacji zadan
Domu obejmuja:

1) ksztaltowanie zachowan i postaw tworzacych domowo-rodzinng atmosfere Domu,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami wspolzycia spolecznego:;

2) wspoldziatanie w zakresie zapewnienia wlasciwych zasad zywienia, warunkéw sanitarno-
higienicznych i bezpieczenstwa mieszkancéw Domu;

3) poszanowanie i trosk¢ o mienie Domu i jego mieszkancow, bezpieczne przechowywanic
srodkéw pienigznych i przedmiotow wartosciowych;

4) planowanie dzialah na rzecz zachowania i poprawy stanu technicznego pomieszczen
Domu, warunkéw bytowych, majacych na celu podniesienie poziomu $wiadczonych
ustug mieszkancom oraz poprawe warunkéw pracy;

5) wzajemng pomoc w szczegolnych przypadkach, gdy istnicje realne zagrozenie realizacji
podstawowych zadan na odcinku lub stanowisku pracy;

6) stale podnoszenie kwalifikacji, korzystanie z literatury fachowej, udzial w szkoleniach,
majacych na celu poprawe jakosci ustug §wiadczonych przez Dom;

7) przestrzeganie Karty Praw Mieszkanca, a w szczegélnosci prawa do zachowania
godnosci osobistej. intymnosci i niezaleznosci;

8) zapewnienie catodobowej opieki oraz zaspokojenic niezbednych potrzeb bytowych,
zdrowotnych, —edukacyjnych, spotecznych i religijnych mieszkancow Domu
oraz warunkow bezpiecznego zycia;

9) terminowa i zgodna z przepisami realizacja zadan;

10) wspoldziatanie z administracja rzadowa, samorzadowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, z organami policji, prokuratury, sadami i innymi urzgdami,
organizacjami pozarzadowymi oraz wolontariuszami w zakresie prowadzonych spraw;

11) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej;

12) udzielanie informacji o zadaniach dziatu i sekcji w zakresie ustalonym odr¢bnymi
przepisami;

13) wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci dziatu i sekcji;

14) prowadzenie dokumentacji w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami, w tym
przekazywanie akt do archiwum;

15) przestrzeganie przepisow prawa w zakresie dotyczacym prowadzonej dziatalnosci:

16) promocj¢ Domu.

PION DYREKTORA
§ 15
DZIAL ADMINISTRACYJNY
Do zadan Dziatu nalezy:
1) biezaca organizacja sekretariatu;

2) prowadzenie ewidencji ilociowo-wartosciowej $rodkow trwatych oraz pozostalych
srodkéw trwatych w uzytkowaniu;
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3) prowadzenie dokumentacji (elektronicznej) wymaganej przepisami z zakresu ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

4) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

5) biezacy zakup materialow eksploatacyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Domu;

6) ustalanic harmonogramu uzytkowania samochodu shizbowego we wspdtpracy
z kierownikami innych dziatow;

7) utrzymanie obiektu w nalezytym stanic technicznym. epidemiologiczno-sanitarnym
i estetycznym;

8) planowanie remontow i inwestycji;

9) wlasciwe cksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji stanowiacych wyposazenie
Domu;
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

IT)przygotowywanie positkéw dla mieszkanicow Domu, zgodnie 7 ustalonym jadtospisem
wg obowigzujacych zalecen dietetycznych, z uwzglednieniem diet leczniczych:

12) zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania  kuchni, przepiséw  sanitarno-
cpidemiologicznych oraz prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie;
13)utrzymanie czystosci i porzadku na terenie posesji Domu w tym dbatosé o tereny

zielone wokot obiektu;
14) wykonywanie ustug pralniczych dla mieszkancéw Domu i pracownikéw w zakresic
BHP:
15)wspotpraca z urzedami i instytucjami oraz realizacja ich zalecen;
16) zabezpieczanie mienia znajdujacego sic w Domu:
17)ochrona obiektu z uwzglednieniem przepiséw BHP i z zakresu ochrony p.poz.;
I8)realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu.

§ 16
DZIAL OPIEKUNCZY:

zadan Dzialu nalezy:

1) zaspokajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spolecznych mieszkancow,
zgodnie ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom:

2) tworzenie warunkow do samoopicki, uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej
sprawnosci mieszkancow;

3) ustalenie wraz z mieszkancem indywidualnego planu opieki i jego realizacja;

4) zapewnienie mieszkancom ushug bytowych w zakresie;

a) miejsca zamieszkania standardowo wyposazonego:;

b) indywidualnego doboru sprzetu i wyposazenia w urzadzeniu mieszkania,
z uwzglednieniem upodoban i potrzeb podopiecznego;

¢) pomocy w zaopatrzeniu mieszkanca w niezbedna odziez i obuwie;

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych, otaczanic przez.
pracownikow dziatu szczegolna troska podopiecznych, u ktérych wystapily zaburzenia
procesow poznawczych i fizjologicznych;

6) umozliwicnie korzystania z wszelkich dostepnych ustug i dobr wynikajacych
z uprawnien okreslonych odrgbnymi przepisami:

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci 1 serdecznodcei, szczegolnie w  stosunku
do nowoprzyjgtych mieszkancow, zmierzajac do maksymalnego skrécenia czasu ich
adaptacji;
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8) umozliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych.
w tym szeroko pojetej opieki medycznej, paliatywnej, terminalnej, zaopatrzenia
w leki, artykuty sanitarne i srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne;

9) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wlasciwg organizacje pracy Domu, ustalenie harmonogramu ustug i zapewnienie
pelnej informacji na ich temat;

10) zapewnienie mieszkaficom pelnej, fachowej opicki z uwzglednieniem réznorodnych
form i metod terapii, pielegnacji, psychoterapii, zabiegéw usprawniania leczniczego,
pomocy socjalnej, terapii zajeciowej;

11) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo w sprawach
higieny. piclggnacji, zywienia, oraz zabezpieczenie ochrony zdrowia, wykonywanie
badan profilaktycznych, prowadzenie tematycznej oswiaty i edukacji zdrowotnej;

12)dbanic o stan sanitarno-epidemiologiczny Domu, utrzymanic czystosci
w pomieszczeniach Domu;

13)udzial personelu w utrzymaniu czystosci podopiecznego i jego odziezy w zaleznosci
od stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci, ksztattowanie nawykow higienicznych
mieszkanca;

14)tworzenie warunkéow do rozwoju osobowosci mieszkancow i realizacji ich
zainteresowan;

I5)wspomaganie podopiecznego 1 jego rodziny w osiagnigciu mozliwie pelnej
aktywnosci spolecznej;

16) holistyczne postrzeganie podopiecznego Domu, z uwzglednieniem jego odrebnosci
wynikajacych 2z religii, tradycji, zwyczajow, a w szczegélnosei umozliwienie
mieszkaficom kontynuowania praktyk religijnych, zgodnie z ich wyznaniem:

17) stymulowanie, nawigzywanie. utrzymywanie i rozwijanie kontaktu podopiecznego
z rodzing, jak rowniez prowadzenie dzialan integrujacych ze $rodowiskiem lokalnym:

18)inicjowanie i organizowanie zycia mieszkafcow z uwzglednieniem ich
indywidualnych potrzeb i zainteresowan, w tym tez preferowanie form CZynnego
wypoczynku;

19)umozliwienie udzialu podopiecznych w warsztatach terapii zajeciowej, tworzenie kot
zainteresowan, hobbystycznych, itp.:

20)organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez, stosownie do mozliwosci
Domu i jego mieszkancow:

21)umozliwienie dostgpu do kultury, edukacji i rekreacji;

22)podejmowanic dziatan majacych na celu rozpoznanie i zwalczanie zachowan
patologicznych mieszkaficow, przygotowywanie programow resocjalizacii;

23)poradnictwo i pomoc W rozwigzywaniu probleméw socjalnych mieszkafncoéw
dotyczacych zatatwiania spraw urzedowych i prywatnych;

24)rozwigzywanie konfliktéw interpersonalnych, zalatwianie skarg i wnioskow
mieszkancéw Domu;

25) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym oraz dyskryminujacym mieszkanca
1jego rodzing;

26) zapewnienie mieszkancom wlasnej przestrzeni zyciowej oraz przestrzeganie Karty
Praw Mieszkanca, a w szczegolnosci prawa do zachowania godnogci osobiste;j,
wyboru i odrgbnosci;

27) zabezpieczenie mienia mieszkancow w czasie choroby, wyjazdu lub zgonu, wedltug
obowigzujacych przepisow:;

28)inicjowanie grup samopomocowych majacych na celu integracje pracownikéw
I mieszkancow, udzielanic pomocy podopiecznym w odreagowaniu negatywnych
emocji powstatych we wzajemnych stosunkach;

29) wspolpraca z wolontariuszami Domu;



30) zatatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem zmarlego podopiecznego, odwiedzanie

grobéw zmartych mieszkancow Domu;

31)prowadzenie dokumentacji mieszkancow.

SAMODZIELNI PRACOWNICY
§17

INSPEKTOR ds. BHP

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Domu;

prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw
Domu;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do domu
i z pracy do domu; kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej
wypadkow:

organizowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pracownikéw Domu;
prowadzenie dokumentacji;

wykonywanic zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

§18

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego nalezg zadania okreslone w ustawie o radcach prawnych:

1)
2)

obstuga prawna Dyrektora, doradztwo prawne na rzecz dziatow i sekcji Domu;
opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych
Dyrektora Domu;

zastepstwo procesowe przed sadami i wystepowanie w charakterze pelnomocnika
Dyrektora przed innymi organami orzekajacymi na podstawie udzielonych
pelnomocnictw;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

informowanie pracownikéw Domu o wchodzacych w zycie i nowelizowanych aktach
prawnych zwigzanych z dziatalnoscia Domu.

§19

INFORMATYK

Do zadan Informatyka naleza sprawy z zapewnieniem prawidlowego dzialania sicci
informatycznej w Domu:

1)
2)

administrowanie siecig komputerowa;

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programéw komputerowych;
ewidencja baz danych;

kontrola stanu i czasu trwania licencji;

wdrazanie i administrowanie systemow i programow, w tym:
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6)
7)

a) Instalacja programéw,

b) konfigurowanie programéw,

c¢) dostosowanie programow do potrzeb Domu,

d) kompleksowa obstuga wszystkich stosowanych w Domu programéw:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ochrony danych osobowych:
serwis sprzetu komputerowego;

8) prowadzenie spraw zwiazanych 2z serwisem gwarancyjnym i naprawami

9)

pogwarancyjnymi;
gospodarka magazynowa materiatami do komputeréw i drukarek:

10) stale rozpoznawanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego.

§ 20

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC.JI

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji naleza zadania wynikajace z przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych:

D

2)
3)
4)

5)

zastosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych  danych osobowych przed: udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, przetwarzaniem z naruszeniem ww. ustawy oraz zguba, utrata,
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza;

zglaszanie  zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i w zakresie prowadzonych spraw;

sporzadzanie sprawozdan na kazde zadanie Generalnego Inspektora Danych
Osobowych lub Administratora Danych Osobowych;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

§21

INSPEKTOR ds. KADROWYCH

Do zadan Inspektora ds. kadrowych naleza sprawy z zakresu polityki kadrowej Domu oraz
sprawy socjalne pracownikéw Domu:

1

analizowanie struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb poszczegdlnych
dziatow 1 sekeji;

przygotowywanie projektow zasad zatrudniania i awansowania pracownikow Domu;
prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Domu;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Domu;

prowadzenic akt osobowych pracownikéw Domu;

kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow Domu;
przygotowywanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente;
sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji o stanie zatrudnienia oraz
sprawozdan statystycznych GUS;

10) wspolpraca z Inspektorem ds. BHP;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;
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Do

12) prowadzenie,  przechowywanie 1 dokonywanic aktualizacji ~ dokumentow
organizacyjnych Domu;

13) przekazywanie do wykonania aktow prawnych Dyrektora dzialom, sekcjom
i samodzielnym stanowiskom;

14) biezaca wspolpraca z firmg ubezpieczeniowa;

15) prowadzenie rejestru szkolen wewnetrznych i zewnetrznych;

16) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§ 22
DZIAL KSIEGOWOSCI:
zadan Dziatu nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Domu;

2) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Domu w wersji uchwalonej przez Rade
Miejskq w Bytomiu oraz harmonogramow realizacji budzetu;

3) biezgce i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen
budzetowych;

5) biezaca analiza finansowa z wykorzystania srodkéw budzetowych;

6) sprawdzanie dowodéw  ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz regulowanie zobowigzarn;

7) prowadzenie gospodarki kasowej Domu;

8) kontrola i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu ptac;

9) prawidlowe prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym i ZUS;

10) sporzadzanie list plac wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zasitkow, odpraw emerytalno-rentowych, nagrod jubileuszowych, $wiadezen
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow:

11) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek zasitkowych pracownikéw Domu;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatku dochodowego, naliczonych
i pobranych skladek z tytutu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

13)sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji w zakresie realizacji funduszu plac;

14) prowadzenie warto$ciowej ewidencji $rodkow trwatych i pozostalych $rodkow
trwatych
w uzytkowaniu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

15) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki pod katem:

a) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i zapewnienia nalezytej ochrony
wartosci  pieni¢znych,
b) terminowego sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen w sprawach spornych
oraz splaty zobowiazan;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowo-finansowej Zakladowego IFunduszu Swiadezen
Socjalnych;

17) terminowe regulowanie zobowigzan;

18) prowadzenie korespondencji z dostawcami i kontrahentami w sprawach spornych;

19) prowadzenie depozytow oraz terminowe ich rozliczanie:

20) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych:

21)archiwizacja danych ksiggowych w formie elektronicznej;

22) prowadzenie zaktadowego archiwum;

23) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
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CZESC V1
FORMY PRAWNE STOSOWANE
PRZY WYKONYWANIU ZADAN DOMU

§ 23

Dyrektor podejmuje rozstrzygnigcia w nastepujacych formach:
1) zarzadzenia;

2) regulaminy;

3) instrukcje;

4) upowaznienia;

5) zapisy w protokotach.

. Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) o charakterze generalnym, a w szczegdlnosci ustalania zasad i trybow postgpowania;
2) powolywania komisji;
3) rozstrzyganych na podstawie szczegdtowych upowaznien.

Dyrektor wydaje polecenia w sprawach obowigzkow pracowniczych, w celu ich
konkretyzacji.
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