ZARZAD
Powiatn Wolomitiskieos

| » —
ry

z dnia .. 29, L. A1

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. J.
Dz. U. 72013 1. poz. 595 z pdzn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 1.
poz. 964) Zarzad Powiatu Wolominskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.
§2

Tresé regulaminu stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.
§3

Traci moc Uchwala Nr 1V-92/2011 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 5 kwietnia 2011
r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Radzyminie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Radzymin 12 maja 2015r.

UZASADNIENIE
do Uchwatly Zarzadu Powiatu Wotominskiego
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Radzyminie

Zmiana regulaminu organizacyjnego niezbedna jest do przeorganizowania dziatu
sprawujgcego opieke nad mieszkaricami Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.
W styczniu biezacego roku za posrednictwem Starostwa Powiatowego w Wotominie,
Dom otrzymata pozwolenie Wojewody Mazowieckiego na rozszerzenie profilu dziatania
o catodobowa opieke nad osobami z chorobg Alzheimera. Dlatego stato sie niezbedne
przeorganizowanie Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego w celu dostosowania go do
nowych potrzeb i zapewnienia jak najwiekszej efektywnoS$ci realizacji zadan Domu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Tre$¢ nowego Regulaminu oparta jest o brzmienie dotychczas obowigzujgcego

zatwierdzonego Uchwatg Nr IV-92/2011 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 5

kwietnia 2011r. i uwzglednia przedstawione ponizej najwazniejsze zmiany:

1. Przeksztatcenie Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego w Dziat Opiekuiiczo-
Wspomagajacy i uporzagdkowanie jego zakresu zadan i systemu sprawowania funkcji
kontrolnych. Po zmianie, w sktad Dziatu OW wejdg trzy zespoty ustug opiekunczych,
zespot ustug pielegnacyjno-rehabilitacyjnych i zesp6t ustug socjalno- terapeutycznych.
Zmiana ta jest konieczna dla usprawnienia pracy w dziale i lepszego sprawowania
kontroli, zwtaszcza przy tak szerokim wachlarzu $wiadczonych ustug - medyczne,
pielegnacyjne, opiekuncze, bytowe, terapeutyczne, fizjoterapeutyczne.

2. Niezbedne jest zmniejszenie liczby miejsc w Domu Pomocy Spotecznej ze 112
na 107. Zmiana ta jest podyktowana potrzebg przeksztatcenia pieciu pokoi 2 osobowych
w pokoje 1 osobowe, poniewaz do Domu trafiajg osoby ze schorzeniami wymagajacymi
oddzielnego pokoju jak tez osoby majgce tak trudne usposobienie, ktére uniemozliwia
ich pobyt w pokoju 2 osobowym.

Nadmieniam, ze wg statystyk prowadzonych przez Dom, na przestrzeni ostatnich
3 lat nie byto zapotrzebowania na te pie¢ miejsc. Zmniejszenie liczby miejsc pozwoli
ponadto na osiggniecie wskaznika zatrudnienia, ktéry zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w Domach dla przewlekle somatycznie chorych
powinien wynosic 0,6.
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Zarzadu Powiatu Wotomiriskiego
VA dnia.....'.\;....:...1':..-{—......;:*..;::..‘.-..

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie zwany dalej

,Regulaminem” okre$la:

1) zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

2) zadania Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

3) strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

4) zasady dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej
w Radzyminie,

3) Dziale, nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Domu.

§2

Dom jest jednostkg stacjonarna, koedukacyjng przeznaczong dla osob przewlekle
somatycznie chorych i z choroba Alzheimera. Dom posiada 107 miejsc.

§3

Dom jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Liczba etatéw w Domu wynosi 85.

Dyrektor w drodze zarzadzenia okredla strukture wewnetrzng komorek
organizacyjnych.

§4

W Domu zatrudnia sie pracownikéw na podstawie umowy o prace,

Okres$lone przez Dyrektora zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenie okresowej,
prowadzonej na zasadach okreslonych w regulaminie oceny okresowe;.

§5

Przedmiotem dziatania Domu jest zapewnienie jego mieszkanicom catodobowej
opieki oraz $wiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, pielegnacyjnych,
wspomagajacych w tym rehabilitacyjnych, spotecznych i religijnych, na poziomie
obowigzujgcego standardu.

Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia wolno$¢, intymnos,
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godno$¢ i poczucie bezpieczeristwa mieszkanicow Domu oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

3. W celu okreélenia indywidualnych potrzeb mieszkaiica Domu oraz zakresu ustug, o
ktérych mowa w ust. 1, w Domu funkcjonuje Zesp6t Terapeutyczno-Opiekunczy,
ktérego zadaniem jest bezpos$rednie wspieranie mieszkancow, opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia oraz ich realizacja w zalezno$ci od mozliwosci
psychofizycznych mieszkancow.

4. Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie z przystugujacych im na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i
cze$ciowa odptatnoéé¢ do wysokosci limitu ceny leku, przewidziane w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

5. Dom moze pokry¢é wydatki na niezbedne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

6. Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekunicze iinne ustugi dla oséb w nim
niezamieszkujgcych.

7. W Domu przebywajg osoby na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez
Staroste Wotominskiego za posrednictwem Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

§6

1. Domem zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gtownego Ksiggowego,
kierownikéw dziatéw, koordynatoréw zespotéw, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okre$la Dyrektor w regulaminie pracy.

5. Dyrektor moze powotywacé inne stanowiska pracy w miare potrzeb.

§7

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegd6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Domu,

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu,

3) koordynowanie wspétpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Domu,

4) wydawanie zarzadzen porzadkowych i organizacyjnych stuzgcych do sprawnego
zarzadzania Domem,

5) sktadanie o$wiadczen woli oraz do dokonywania czynnosci prawnych w ramach
zwyktego zarzgdu, zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Domu,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej,

7) wspdtpracowanie z instytucjami wspomagajacymi dziatalno$¢ Domu,

8) ustalanie ilodci etatdbw w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Domu,
zgodnie z obowigzujgcym wskazZnikiem zatrudnienia i biezacymi potrzebami
Domu,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych warunkéw pobytu mieszkancow
Domu oraz ustug §wiadczonych przez Dom.
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2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Gléwnego ksiegowego,
2) Kierownikéw dziatow,
3) Inspektora ds. kadr i administracji,
4) Inspektora ds. kontroli wewnetrznej,
5) Radcy prawnego,
6) Informatyka (ASI),
7) Pracownikéw socjalnych.

§8

Do zadan gtéwnego ksiegowego Domu nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig finansowo
— ksiegowa Domu.

2) kierowanie dziatem finansowo-ksiggowym.

3) $cista wspétpraca z Dyrektorem oraz kierownikami dziatéw i pracownikami na
samodzielnych stanowiskach pracy, w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, ze szczegblnym uwzglednieniem terminowego
i systematycznego zarzadzania ryzykiem w obszarze operacji finansowych
i gospodarczych, w szczegdlnoSci wytanianie wiasciwych celow 1 zadan
stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka.

4) opiniowanie decyzji majgcych skutki finansowe dla Domu,

5) nadzor nad obstuga kasowa Domu,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla gtéwnego ksiggowego.

§9

1. Kierownicy dzialéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje pracy,
prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow
prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny przez
pracownikéw.

2. Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w regulaminie
organizacyjnym, przygotowywanie ocen i planéw z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania dziatu,

2) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a w szczegblnosci terminowej i systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz
adekwatnej reakcji na ryzyko w obszarze dziatan kierowanego dziatu,

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, regulaminu
organizacyjnego i innych przepisow,

5) ocena podleglych pracownikéw oraz kierowanie do dyrektora Domu wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow,

6) przedstawianie Dyrektorowi Domu propozycji zakresu czynno$ci dla
poszczegdlnych pracownikow,

7) wyznaczanie zastepstw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

8) nadzoér nad mieniem i sprzgtem znajdujgcym sie w dyspozycji dziatu.

3. Zastepstwa za kierownikéw i koordynatoréw petnig wyznaczeni pracownicy.
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§10

1. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych Domu oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor.

2. Zakresy czynnoéci dla pracownikéw zatrudnionych w dziatach ustala Dyrektor w
oparciu o propozycje kierownika dziatu.

§11

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Domu sg dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub poza jego

struktura.

W ramach dziatéw, w miare potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ oddziaty i zespoty.

Praca zespotéw i oddziatéw kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

5. Koordynatorzy sprawujg nadzor nad pracg zespotéw w celu zapewnienia

kompleksowej realizacji zadan przydzielonych do wykonania.

Zastepstwa koordynatoréw petnig wyznaczeni pracownicy.

W celu okreélenia i realizacji indywidualnych potrzeb mieszkancow, Dyrektor

powoluje zespét terapeutyczno-opiekuniczy w skiad, ktérego wchodza pracownicy

zatrudnieni w szczegdlnosci w dziale opiekuriczo-wspomagajacym, ale moga w sktad

tego zespotu wej$¢ réwniez inni pracownicy Domu wykazujacy umiejetnos¢

wspierania podopiecznych wybrani przez Mieszkanca.

p; 0

e

§12

W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat opiekunczo-wspomagajacy

2) Dzial finansowo - ksiggowy

3) Dziat administracyjno-gospodarczy

4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji

5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

6) Samodzielne stanowisko - Radca prawny

7) Samodzielne stanowisko - Informatyk (ASI)

8) Samodzielne stanowisko - Pracownik socjalny

§13

Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla symbole literowe dla komorek organizacyjnych

Domu.
§14

1. Ogoélny schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Szczegbtowy schemat struktury organizacyjnej Domu ustala Dyrektor w
zarzadzeniu.

3. Komérki organizacyjne moga by¢ wieloosobowe, jednoosobowe, w peinym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy.
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4,

1

Stanowiskami kierowniczymi w Domu Pomocy Spotecznej s3a:
— gléwny ksiegowy, kierownik, koordynator.

§15
Dzial Opiekuriczo-Wspomagajacy

W sklad dzialu opiekuiiczo-wspomagajacego wchodza zespoly: opiekuncze,

pielegnacyjno-rehabilitacyjne i socjalno-terapeutyczne oraz samodzielne stanowisko

pracy - pracownik socjalny.

Do podstawowych zadan Dziatu  Opiekunczo-Wspomagajacego nalezy

w szczegblnosci:

1) $wiadczenie ustug opiekuniczych, pielggnacyjnych, bytowych, wspomagajacych
i socjalnych,

2) zapewnienie mieszkanicom mozliwosci korzystania ze $wiadczen medycznych
przyshugujacych im z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

3) zapewnienie wtasciwych zaje¢ usprawniajacych mieszkancéw Domu,

4) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkaricow Domu,

5) umozliwienie mieszkaricom rozwijania wtasnej osobowosci,

6) aktywizacja mieszkancow poprzez dostep do terapii zajeciowej oraz imprez
kulturalnych,

7) umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkancéw Domu,

8) budowanie cieplej i serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych
mieszkancow,

9) organizowanie imprez, spotkar, wycieczek i uroczystos$ci dla mieszkancow
Domu,

10)przeciwdziatanie izolacji mieszkafica Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu
mieszkanca z rodzing, znajomymi),

11)organizowanie spotkan Dyrektora Domu z mieszkancami,

12)wspbtpraca z pozostatymi dziatami i zespotami,

13)organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancow Domu,

14)prowadzenie akt osobowych mieszkaficéw i ewidencji mieszkaficow.

15)pracownik socjalny, $wiadczy prace iustugi socjalne na rzecz mieszkancow
Domu.

Wszyscy pracownicy dziatu wchodza w sktad zespotu terapeutyczno-o iekunczego i

biora czynny udziat w pracach zespotu. Do sktadu Zespotu T-O zalicza sig réwniez

dietetyka, kierowce, kasjera oraz innych pracownikéw wskazanych przez

mieszkanca.

§16
Dzial finansowo-ksiggowy

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie gospodarki finansowej Domu,

opracowywanie projektéw planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania,
przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegdlnych
planéw finansowych,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich skfadnikow majatkowych,

kontrola finansowa dziatalnosci Domu,
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7) naliczanie wynagrodzen pracownikéw i innych $wiadczen,
8) prowadzenie kasy Domu,
9) wspotpraca z innymi dziatami.

§17
Dzial administracyjno-gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczo nalezy w szczegélnoSci:

1) administrowanie oraz nadzér nad wilasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezgcych do Domu,

2) dbatoé¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad
prawidtowg eksploatacjg tych urzadzen,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci Domu,

4) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

5) prowadzenie w oparciu o whasne sity i $rodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,

6) planowanie i realizacja zakupéw i ustug z zastosowaniem procedur wynikajacych
7 przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

7) kompleksowa obstuga postepowan przetargowych od momentu wszczecia do
podpisania umowy majacych na celu udzielenie zaméwienia publicznego,

8) prowadzenie rejestru podpisanych umoéw,

9) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji technicznej obiektéw i urzadzen,

10)przestrzeganie termindéw technicznych przegladow budynkéw, sprzetu oraz
wykonywania pomiarow,

11)prowadzenie transportu dla potrzeb Domu i stosownej dokumentacji,

12)prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem i kradzieza,

13)utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen wewnatrz
i na zewnatrz obiektow (z wylaczeniem pomieszczen, w ktérych przebywaja
mieszkancy) oraz dbanie o teren wokét Domu,

14)organizacja pracy kuchni,

15)prowadzenie magazynow,

16)prowadzenie zaopatrzenia Domu we wszelkie niezbedne artykuty,

17)przygotowywanie positkéw dla mieszkancéw zgodnie z jadtospisem i zaleceniami
lekarskimi,

18)zaspokajanie potrzeb mieszkanicom w zakresie ustug pralniczych oraz napraw
odziezy,

19)akceptacja merytoryczna zasadnosci dokonywania zakup6éw lub wykonania ustug,

20)obstuga recepcji,

21)obstuga centrali sygnalizacji pozaru,

22)prowadzenie systemu HACCP,

23)wspdtpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej.
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§18
Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i administracji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu i ich aktualizacja,

3) sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

4) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci pracownikéw - urlopy, zwolnienia lekarskie i
inne absencje,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy - urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny
nadliczbowe,

6) organizowanie wtasciwego doboru kadry zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi,

7) zatatwianie formalnos$ci dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
bezptatnych, wychowawczych,

8) ewidencjonowanie oraz analizowanie naruszern porzadku i dyscypliny pracy i
udzielanych kar porzadkowych,

9) wydawanie za$wiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewnetrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

10)opracowywanie projektéw ogloszen w zakresie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze,

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze,

12)prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien
i pelnomocnictw,

13)organizowanie szkoleri wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow,

14)obstuga sekretariatu - prowadzenie dziennika korespondencyjnego i przekazywanie
pism na stanowiska pracy zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

15)przyjmowanie i wysytanie poczty,

16)prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

17)prowadzenie rejestrow: zarzadzenn wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, skarg
i wnioskow,

18)przyjmowanie do rozpatrzenia przez Dyrektora skarg i wnioskow,

19)prowadzenie archiwum zaktadowego.

§19
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej, nalezy w szczego6lnoSci:

1) opracowanie rocznego harmonogramu kontroli wewnetrznej w Domu,

2) przeprowadzanie  kontroli =~ wewnetrznej  (instytucjonalnej)  zgodnie  z
harmonogramem,

3) ujawnianie wystepujacych nieprawidtowosci,

4) wskazywanie sposobu usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci i zapobiegania im
w przysztosci,

5) sporzadzenie okresowych informacji o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej
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w Domu,

systematyczna ocena kontroli zarzadczej, celem wspierania Dyrektora w realizacji
celow i zadan,

prowadzenie spraw administracyjnych zleconych przez Dyrektora.

§20

Radca prawny
zadan Radcy prawnego nalezy w szczeg6lnoSci:
udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Domu,
sporzadzanie projektéw umoéw i parafowanie,
informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych zakresu dziatalno$ci Domu,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika w imieniu Domu przed sgdami i
organami administracji.

§21
Samodzielne stanowisko informatyk

zadan informatyka nalezy w szczegélnosci:

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe,

podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

obstuga strony internetowej Domu,

promocja dziatalno$ci Domu,

nadzor nad obstugg programéw operacyjnych, sieci i sprzetu komputerowego,
wspotpraca ze wszystkimi dziatami tworzacymi strukture organizacyjna.

§22

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy $ciéle wspdtpracujg z Dyrektorem
Domu, w zakresie terminowej systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz
wiasciwej reakcji na ryzyko wobszarze objetym dziatalno$cig samodzielnego
stanowiska pracy.

§23
Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewnetrzna - instytucjonalna jest wykonywana przez Inspektora ds.

kontroli wewnetrznej.

Kontrola wewnetrzna - funkcjonalna jest wykonywana przez Gtéwnego Ksiegowego

oraz kierownikéw dziatow.

Celem kontroli wewnetrznej jest monitorowanie skuteczno$ci dziatania systemu

kontroli zarzadczej w Domu, poprzez sprawdzanie m.in. czy realizacja cel6w i zadan

Domu odbywa sie w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Dyrektor sprawuje kontrole wewnetrzng przy pomocy:

1) inspektora ds. kontroli wewnetrznej - w stosunku do kierownikow dziatéw
i koordynatoréw zespotow,



2) gtéwnego ksiegowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu w zakresie
operacji finansowych i gospodarczych,
3) kierownikéw dziatéw - w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 24
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

1. Umowy iinne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli podpisuje Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty okre$lone w ust. 1, ktére moga spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych, wymagaja dodatkowo podpisu gtéwnego
ksiegowego.

3. Obieg dokumentéw w Domu odbywa sie na zasadach okreSlonych w instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 25
Skargi i wnioski

1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w
wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach - informacja znajduje sig¢ na
tablicy informacyjnej Domu.

2. Kierownicy dziatéw i koordynatorzy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw kazdego dnia.

3. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

§26
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty przez Zarzad
Powiatu Wotominskiego.

2. Zmiana regulaminu wymaga zachowania postepowania przewidzianego dla jego
uchwalania.
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