Uchwala Nr 2588/18
Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
z dnia 13 wrzeénia 2018 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2018 1. poz. 995 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Stargardzkiego uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W DOLICACH

RozpZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach zwany dalej
»REGULAMINEM™ okresla organizacje, zakres i tryb dzialania oraz strukture organizacyjna Domu
Pomocy Spotecznej w Dolicach zwanego dalej DPS.

§ 2. Nadzor nad dziatalnoscig DPS sprawuje Starosta Stargardzki przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie.

§ 3. 1. Dzialalnos¢ DPS regulujg przepisy:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 z pézn. Zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 734 ),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pozn.
zm.),
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 . poz.1260),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn.
zm.),
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2018 1. poz. 395 z pdZn.zm.),
7) innych aktéow prawnych wlasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,
8) Statutu Powiatu Stargardzkiego,
9) Statutu Domu Pomocy Spoleczne;j,
10) niniejszego REGULAMINU.
2. Zasady gospodarki finansowej DPS oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy rozumieé¢ Powiat Stargardzki,
2) Zarzadzie - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego,
3) Staro$cie - nalezy rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach,
5) Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepeg dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Dolicach,



6) Gléwnym Ksiggowym - nalezy rozumieé Gtéwnego Ksiggowego Domu Pomocy Spolecznej
w Dolicach,

7) DPS —nalezy rozumieé Dom Pomocy Spotecznej w Dolicach,

8) koméree organizacyinej - nalezy rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO DPS — PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 5. 1. Dyrektor jest kierownikiem DPS oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw DPS.

2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierownicze i zwierzchnicze przy pomocy zastepcy
dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw komoérek organizacyjnych.

3. Zastgpea dyrektora, Glowny Ksiegowy i kierownicy komérek organizacyjnych wykonujac
zadania wyznaczone przez Dyrektora i wynikajace z niniejszego REGULAMINU zapewniaja,
w powierzonym zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan DPS
i kontrolujg dzialalnoé¢ podleglych komorek organizacyjnych. W tym zakresie ponoszg pehg
odpowiedzialnos¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 6. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegblnosci:
1) w zakresie zarzgdzania DPS:
a) kierowanie DPS i reprezentowanie go na zewnatrz,
b) planowanie budzetu DPS na dany rok i nadzér nad jego realizacja,
¢) gospodarowanie mieniem DPS,
d) wspdldziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
e) realizacja kontroli zarzadczej i zarzgdzanie ryzykiem,
f) skladanie, w ramach posiadanych upowazniefi, owiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci DPS,
g) wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,
h) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych,
2) w zakresie organizowania pracy DPS:
a) wydawanie zarzadzer: porzadkujgcych sprawy organizacyijne,
b) upowaznianie gléwnego ksiegowego oraz wyznaczonych pracownikéw jednostki do
podpisywania w jego imieniu okre$lonych pism i dokumentéw,
¢) nadzor nad prawidlows realizacja zadan,
d) koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemnej
wspolpracy,
e) dekretowanie korespondencji wplywajacej do DPS,
f) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw prawnych dotyczacych zakresu
dziatalnosci DPS,
g) ochrona danych osobowych,
3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw,
b) kreowanie polityki kadrowej i placowe;,
c¢) nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw bhp.
4) organizowanie pracy DPS w sposob zapewniajgcy mieszkaficom DPS wlasciwy zakres uslug,
zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkancow,
5) zagwarantowanie mieszkancom DPS respektowania ich praw,



6) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla kompetencji dyrektora przez
przepisy prawa, uchwaty Rady i Zarzadu.

§ 7. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

)
2)
3)
4)
)

zastgpowanie dyrektora w czasie jego niecobecnosci w zakresie spraw biezgcych DPS,
kierowanie i nadzorowanie caloksztaltu pracy Dziatu Obstugi,

obstuga informatyczna DPS,

wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,

realizowanie dostaw i ustug dla DPS zgodnie z prawem zamowien publicznych.

§ 8. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw okreslonych
przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych oraz aktami wykonawczymi do ww. ustaw,
a w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci budzetu DPS,

dysponowanie srodkami platniczymi,

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu DPS,

sporzadzanie informacji o stanie mienia DPS,

wspéldziatanie z Dyrektorem w opracowaniu budzetu DPS,

sporzgdzanie sprawozdawczodci budzetowej i finansowej,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnogei dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzar pienieznych,

10) kierowanie Dzialem Finansowym.

§ 9. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnief wspolnych dla zastepcy dyrektora i
kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

okreslanie pracownikom zakresu zadan na stanowisku pracy oraz biezacy nadzér nad
jakoscig i terminowoscig ich wykonania,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz preferowanych
zachowan etycznych,

biczace informowanie Dyrektora o  stanie realizacji zadan oraz niezbednych dla ich
realizacji potrzebach,

opracowywanie projektu planéw wydatkéw na realizacje zadan statutowych,

ewidencja czasu pracy podleglych pracownikéw,

opiniowanie  pracy podleglych pracownikéw, dokonywanie okresowych ocen,
wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar,

organizowanie pracownikom szkolen zewnetrznych i wewnetrznych,

wspoludzial w wyjasnieniu skarg i wnioskéw skladanych na prace podleglych pracownikéw
lub na dziatalnos$é komorki organizacyjnej,

sporzadzanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz projektow pism z zakresu dzialania
komarki,

10) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych

zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnodci,

11)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw DPS,



12) nadzér nad ochrong danych osobowych oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,
13) Scista wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi DPS,

Rozpziar 3
STRUKTURA 1 PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJIJNYCH

§ 10. 1. W DPS tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne - stosujace w oznaczeniu spraw

D
2)
3)

)
2)
3)

4)
5)
6)

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7
8)
9)

symbole:
; 1) Dziatl Finansowy — DF,
2) Dziat Terapeutyczno-Opiekuriczy — DTO,
3) Daziat Obstlugi — DO,
4) samodzielne stanowisko ds. BHP — BHP,
5) sssamodzielne stanowisko ds. administracyjnych — KA,
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IOD.

2. Dyrektor Domu uzywa symbolu DR.

§ 11. 1. Komérkami organizacyjnymi kieruja:
Dzialem Finansowym — Gléwny ksiegowy,
Dziatem Obslugi — Zastepca dyrektora ,
Dzialem Terapeutyczno-Opiekuriczym — kierownik dziahu,

§ 12. W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powolywa¢ komisje, stale lub
doraZne zespoly.

§ 13. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych, nalezy w szczegdlnosci:
terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa,
realizowanie zadai wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

przygotowanie  projektéw  zarzgdzern Dyrektora w  zakresie dziatania komérki

organizacyjne;j,
wspolpraca migdzy komérkami organizacyjnymi,

przygotowanie informacji i materiatléw dla Dyrektora wynikajacych z wykonywania zadan,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan DzIALU FINANSOWEGO nalezy w szezegdlnosei:
prowadzenie rachunkowosci budzetu Domu zgodnie z przepisami o rachunkowosdci,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktdérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
opracowywanie planéw finansowych i ich realizacja,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do  poszczegdlnych
rozrachunkowych na podstawie zaktadowego planu kont,
sporzadzanie listy plac oraz prawidlowe rozliczanie naleznych podatkéw,
prowadzenie kasy,
wydawanie zagwiadczen pracownikom o dochodach z tytutu pracy,
opracowywanie informacji i stanie mienia DPS,
organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

kont



10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki &rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji jednostki,

11) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajgce] na badaniu legalnosci, rzetelnodci
i prawidlowosci dokumentéw,

13)rozliczanie depozytow mieszkancéw,

14) sporzadzanie dokumentacji ZUS,

15) prowadzenie ksigg rachunkowych,

16) przygotowywanie dokumentow i informacji do celéw kontrolnych,

17) biezgca wspdlpraca z bankami oraz kontrahentami,

18) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci
i ochrona zbioréw danych finansowych,

19) prowadzenie archiwum.

2. Do podstawowych zadan DZIALU OBSLUG] nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania DPS pod wzgledem technicznym,

2) zabezpieczenie transportu na niezbedne wyjazdy,

3) zabezpieczenie wiasciwego, stosownego do potrzeb funkcjonowania pralni,

4) utrzymywanie w nalezytym porzadku terenu woko! DPS,

5) realizacja dostaw i ustug dla potrzeb Jednostki — w tym remontdw i inwestycji - zgodnie
z prawem zamowien publicznych oraz ustawa o finansach publicznych, przygotowywanie
umow z tego zakresu, ich aktualizacja oraz ewidencja,

6) prowadzenie prawidiowej i terminowej gospodarki materialowej wraz z udokumentowaniem
operacji magazynowych,

7) nadzor nad prawidlowa eksploatacjg budynkéw, pomieszezen, instalacji oraz sprzetu,

8) prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez Dozér Techniczny, Paristwowa
Inspekcje Pracy i inne stuzby zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz realizacja
postanowien tych jednostek,

9) obstuga informatyczna, w tym:

a) administrowanie siecig komputerows i bazg danych,
b) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,
¢) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
d) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej DPS,
10) zabezpieczenie prawidtowego funkejonowania kuchni:
a) zaopatrzenie, sporzadzanie i wydawanie positkéw — w tym dietetycznych,
b) wdrazanie nowych form wytwarzania,
¢) racjonalne gospodarowanie surowcami,
d) sporzadzanie biezacej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej do Dziehu
Finansowego,
€) przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego wynikajgcego z przyjetych zasad
HACCP oraz wymogéw instytucji wlasciwych w tym zakresie.



3. Do podstawowych zadan DZzZIALU TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZEGO nalezy

w szczegdlnoscei:
1) udzielanie mieszkaricom pomocy w podstawowych czynnodciach Zyciowych takich jak

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie do_ich poziomu
sprawnosci,

wspdldzialanie z pracownikami kuchni w zakresie stosowania diet oraz pobierania positkéw
dla mieszkancow a w szezegolnosci 0sob lezacych,

szczegolna pielggnacja, w tym pielegnacja przeciwodlezynowa mieszkancow lezacych,
wspbipraca z lekarzem rodzinnym, pielegniarkami opieki dlugoterminowej i érodowiskowe
oraz placowkami lecznictwa zamknigtego i specjalistycznymi przychodniami lecznictwa
otwartego w celu zapewnienia mieszkaficom dostepu do naleznych im $wiadczen
zdrowotnych,

wspotudzial w nadzorze nad warunkami pracy i stanem sanitarnym DPS,

zapewnienie mieszkaicom DPS lekéw i $rodkow opatrunkowych oraz zaopatrzenia
ortopedycznego wedlug zalecen lekarskich i zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,
utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkaricow,

wspdldziatanie z mieszkaricami w zakresie zachowania czystosci osobistej oraz wilasciwego
1 estelycznego ubioru,

zapewnienie osobom niepelnosprawnym transportu sanitarnego do specjalistéw na
konsultacje ileczenie,

10)udzielanie biezgcych informacji uprawnionym czlonkom rodziny o stanie zdrowia

11

mieszkancow,
)scista wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi DPS na rzecz podnoszenia jakosci
swiadczonych ustug,

12) wnioskowanie o niezbedne doposazenie Dziatu, zglaszanie potrzeb remontowych i napraw,

13

)koordynowanie pracy zespolu terapeutyczno-opiekuficzego w zakresie opracowywania
mieszkanicom indywidualnych planéw wsparcia oraz ich realizacji we wspolpracy
z pracownikami pierwszego kontaktu,

14) w zakresie pracy socjalnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszezaniem w DPS oséb do niego skierowanych,

b) prowadzenie ewidencji mieszkancéw DPS,

¢) prowadzenie akt osobowych mieszkaficéw, wlasciwe ich zabezpieczanie oraz ochrona
danych osobowych mieszkaficow,

d) zapoznanie nowo przybylych mieszkancéw DPS z obowigzujacym regulaminem, z ich
uprawnieniami i obowiazkami,

¢) opracowywanie i zmiany Regulaminu Mieszkaficéw oraz czuwanie nad nalezytym
przestrzeganiem go przez pracownikéw i mieszkafncéw DPS,

f) czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkancéw i poziomem $wiadczonych im przez
DPS ushug,

g) biezace rozwigzywanie konfliktéw miedzy mieszkancami,

h) utrzymywanie kontakiéw z rodzinami mieszkaficéw DPS lub innymi osobami
interesujagcymi sie danym mieszkancem,

1) zawiadomienie policji o przypadkach samowolnego opuszezenia DPS przez mieszkarica
w przypadku gdy jest to uzasadnione okolicznogciami, w razie potrzeby organizowanie
poszukiwar,



j) zawiadomienie bezzwlocznie po zwolnieniu si¢ miejsca — kolejnego kandydata
z okresleniem terminu przyjecia do DPS,
k) zawiadamianie wiasciwych organéw rentowych oraz organéw pomocy spolecznej
0 ruchu mieszkancow,
1) udzielanie pomocy mieszkaficom w zalatwianiu ich spraw, dokonywaniu zakupow ze
$rodkéw depozytowych,
m) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgonami i pogrzebami mieszkaficow.
15) w zakresie aktywizowania i usprawniania mieszkaficéw:
a) organizowanie mieszkaficom réznych form terapii zajeciowe;j,
b) indywidualne i grupowe usprawnianie w ramach stanowiska fizjoterapeuty.
16) w zakresie dzialalnosci kulturalno-o$wiatowe;:
a) umozliwianie mieszkarficom udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
b) wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym oraz innymi osobami i instytucjami na rzecz
DPS1 jego mieszkanicw,
c) organizacja $wiat i spotkan okazjonalnych,
d) organizowanie biblioteki,
17) zapewnienie mieszkaricom kontaktu z psychologiem,
18) zapewnienie mieszkaicom mozliwosci kontaktu z kaplanem oraz udziatu w praktykach
religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca.

4. Do podstawowych zadan samodzielnego STANOWISKA DS. ADMINISTRACYJINO-
BIUROWYCH naleZy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o pracg, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy,

2) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, wydawanie za$wiadczen
o zatrudnieniu, prowadzenie spraw urlopéw oraz czasowe] niezdolnosci do pracy, kontrola
porzadku i dyscypliny pracy,

3) przygotowywanie wnioskéw w sprawie nagradzania lub karania pracownikow,

4) wspolpraca z inspektorem BHP w zakresie przydziatu odziezy i innych srodkéw ochrony na
stanowiskach pracy oraz stanu i konserwacji sprzetu przeciwpozarowego,

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

6) ewidencja i wydawanie delegacji stuzbowych,

7) opracowywanie projektéw regulaminéw z zakresu spraw pracowniczych,

8) ewidencja skarg i wnioskéw, nadzor nad prawidlowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

9) prowadzenie zbioru regulaminéw DPS oraz zarzadzen Dyrektora,

10)organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy 1 innych form zatrudnienia
z Powiatowego Urzedu Pracy,

11) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajgcym z kodeksu pracy
oraz ich ochrona,

12) obstuga centrali telefoniczne;.

3. Do podstawowych zadari samodzielnego STANOWISKA INSPEKTOR BHP 1 P.POZ. nalezy
w szezegolnoscei:
1) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz,
2) ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego,
3) prowadzenie i aktualizacja kart charakterystyki substancji niebezpiecznych,



4) szkolenia bhp i p.poz. pracownikéw,

3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz prowadzenie rejestru wypadkow,
6) opracowywanie i aktualizowanie instrukcji i regulaminéw z zakresu bhp i p.poz,
7) przygotowanie obiektu i jego uzytkownikéw do ewakuacji,

8) sporzadzanie i przedkladanie dyrektorowi corocznej oceny stanu bhp i p. poz. .

6. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OsOBOWYCH nalezy ochrona danych osobowych oraz zadan przypisanych Inspektorowi Ochrony
Danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a w szczegblnodei:

1) szacowanie i ocena ryzyk w przetwarzaniu danych osobowych

2) ustalenie sposobéw postepowania w celu ochrony danych osobowych - opracowanie

i aktualizacja dokumentacji polityki ochrony danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw DPS,

4) przeprowadzanie okresowych szkolen z zasad ochrony danych osobowych oraz biezace

konsultacje z tego zakresu dla pracownikéw,

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz pozostalej dokumentacji

wymaganej przepisami o ochronie danych osobowych,

6) instruktaz w zakresie powierzenia danych osobowych oraz ich zabezpieczenia w systemie

informatycznym,

7) postgpowanie w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

8) przygotowanie do kontroli wykonywanej przez organ nadzorczy.

§ 15. 1. Wszystkich pracownikéw DPS obowiazuje przestrzeganie przepiséw regulaminu
pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy pafistwowej 1 sluzbowej, o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

2. Szczegdlowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszezegdlnych
stanowiskach pracy okreslane sg indywidualnie i podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 16. Struktur¢ organizacyjng DPS z wykazem stanowisk okreéla schemat organizacyjny,
ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego REGULAMINU.

§ 17. Zasady zastepstw pracownikéw DPS okresla zatgeznik nr 2 do niniejszego
REGULAMINU.

RozpziAL 4
ZASADY ZNAKOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 18. Zasady znakowania pism okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 19. Zarzadzenia Dyrektora znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu
i rok jego podjecia np. 12/2012 gdzie:
12 — kolejny numer aktu w danym roku,
2012 - rok podjecia aktu.



ROZDZIAL 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW FINANSOWYCH ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 20. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na
zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastgpca
Dyrektora.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

ROZDZIAL 6
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 21. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole - wykonywana przez kazdego zatrudnionego w DPS pracownika
bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega
na kontroli prawidiowoéci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontrolg  funkcjonalng — wykonywang  przez  pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial
w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowiazki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci  badZ, ktorzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw.

§ 22. Szczegdlowe zasady i tryb postgpowania kontrolnego ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

RozpziaL 7
SKARGI 1 WNIOSKI

§ 23. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw w kazdy poniedzialek
w godzinach 14.00 — 15.30.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyimuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy DPS.

§ 24. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi samodzielne stanowisko ds. administracyjno -
biurowych.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosei:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skiadajacego,
6) informacje o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wihasciwe komdrki
organizacyjne, udziela Dyrektor.



ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez Dyrektora -
DPS w drodze zarzgdzenia.

§ 26. Zasady wynagradzania pracownikéw DPS sg okreslone w przepisach w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w  jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz regulaminie

wynagradzania.

§ 27. Zmiany w niniejszym REGULAMINIE mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

§ 28. Traci moc uchwata Nr 1545/12 Zarzadu Powiatu w Stargardzie z dnia 20 wrzesnia
2012 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach.

§ 29. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach.

§ 30. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r.

Iwona Wisniewska — Starosta Stargardzki
Waldemar Gil — Wicestarosta
Irena Agata Lucka - Czlonek Zarzadu

Ireneusz Rogowski ~ — Czlonek zarzadu




Uzasadnienie:

Dom Pomocy Spolecznej w Dolicach jest jednostka organizacyjng Powiatu Stargardzkiego.
Zgodnie z art.-36-ust.l.-ustawy z-dnia-5-czerweca 1998 ro- samorzgdzie powiatowym organizacje
i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okresla regulamin organizacyjny
uchwalony przez Zarzad Powiatu.

Aktualnie obowigzujacy regulamin organizacyjny Domu uchwalony przez Zarzad Powiatu
Stargardzkiego Uchwalg Nr 1545/12 z dnia 20 wrzesnia 2012 r. jest nieaktualny w zwigzku ze
zmiang przepiséw prawa a w szczegélnosci standardu uslug w zakresie zatrudnienia w domach
pomocy spolecznej przeznaczonych dla oséb przewlekle somatycznie chorych. Nalezy tez
wprowadzi¢ stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Nieaktualne sg zasady zastepstw
pracownikéw Domu. Dyrektor nie ma zastepstwa na czas swojej nieobecnosci.

W strukturze organizacyjnej proponuje si¢ 3 podstawowe dzialy: finansowy, obstugi
1 terapeutyczno-opiekunczy.

Celowym jest wprowadzenie stanowiska zastepcy dyrektora dla zastepowania dyrektora
W czasie jego nieobecnosci. Przy czym to stanowisko nie bedzie dodatkowym lecz w miejsce
kierownika dziatu administracyjno-technicznego z rozszerzeniem obowiazkéw do nadzorowania
dziatu zywienia oraz kompetencji do zastgpowania dyrektora w sprawach biezgeych.

W zwigzku ze zwigkszeniem zakresu czynnosci i odpowiedzialnosei na stanowisku zastepcy
dyrektora oraz kierownika dzialu terapeutyczno-opiekuficzego proponuje sie uporzadkowaé
strukturg organizacyjna jednostki. Nastepstwem wprowadzonych zmian jest wzrost wynagrodzenia,
co daje skutek finansowy w kwocie ok. 10.000 zt w skali roku.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ |3 £
78-115 Dolice, ul. Wisniowa 12 X POEOR
tel/fax:91 564 00 23,5640180
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Zatacznik nr 2
do uchwaly Nr 2588/18

Zarzadu Powiatu Stargardzkiego

z dnia 13 wrzesnia 2018 r,

Zasady zastepstw pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Dolicach

St;mﬂwiskﬂ Zastepstwo
Dyrektor - Z-ca _dyrektora
Z-ca dyrektora Dyrektor
Glowna ksiegowa Specjalista ds. ksir;goWych

Specjalista ds. ksiggowy_ch kasjer

Specjalista ds. ksiegowych
Specjalista ds. ksiegowych kasjer

Specjalista ds. ksiegowych

Kierownik dziatu terapeutyczno-opiekunczego

Starszy prac. socjalny

Starszy prac. socjalny

Prac. socjalny/instruktor k.o.

Prac. socjalny/instruktor k.o.

Starszy prac. socjalny

Magazynier Kucharz

"S_z;:f kuchni Kucharz

Eerowca Z-ca dyrektora _
Kc:unsérwator Kierowca -

Pracownik administracyjny

-Sp_ecjalista ds. ksiggowych




