UCHWALA NR 75/%)(,/2016
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 25 pazdziernika 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Sniatowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814),

Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala, co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DoMu POMOCY SPOLECZNEI W SNIATOWIE

RozpziAt 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie zwany
dalej ,RecuLAMINEM” okreSla organizacje, zakres i tryb dziatania oraz strukture
organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w SnlatOW|e zwanego dalej ,Domem”,

2. Dom dziata pod nazwg DOM POMOCY SPOLECZNE] W SNIATOWIE

3. Siedzibg Domu jest wies Snlatowo gmina Kamien Pomorski.

4. Dziatalno$¢ Domu jest prowadzona pod adresem: Sniatowo 17, 72-400 Kamien
Pomorski.

§ 2. Dziatalno$¢ Domu regulujg przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 814),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 885, z pdzn. zm. ),

3) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047,
z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902),

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 23, z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2016r.
poz. 930, z pdin. zm.),

7) Statutu Powiatu Kamienskiego, )

8) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie,

9) niniejszego Regulaminu,

10) i innych aktéw prawnych wiasciwych dla zakresu prowadzonej dziatalnoéci.
§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kamieriski,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Powiatu
w Kamieniu Pomorskim lub Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim,

3) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Kamienskiego, )

4) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Sniatowie,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Sniatowie,

6) komorki organizacyjne - nalezy przez to rozumieé dziaty, zespoty pracownikéw
lub samodzielne stanowiska pracy Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie,

7) Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ mieszkaniec Domu.

§ 4. 1. Dom jest jednostky stacjonarna, koedukacyjng o zasiegu ponadgminnym
przeznaczong dla 75 0sob przewlekle somatycznie chorych.
2. Do Domu s3 przyjmowane osoby na podstawie decyzji administracyjnych.
3. Dom jest pracodawcg - w rozumieniu przepiséw prawa pracy - dla jego
pracownikdw. '

§ 5. 1. Bezpo$redni nadzér nad dziatalnodciag Domu sprawuje Starosta Kamienski
przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.
2. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadahn wynikajacych z ustawy o pomaocy
spotecznej sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

Rozpziat. 2
KIEROWNICTWO DOMU — PODZIAL ZADAN I KOMPETENCII

§ 6. Dyrektor jest kierownikiem Domu oraz zwierzchnikiem stuzbowym
zatrudnionych pracownikdw.

§ 7. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zarzadzania:

a) kierowanie i reprezentowanie Domu na zewnatrz,

b) planowanie budzetu na dany rok budzetowy i nadzdr nad jego realizacjg,

C) gospodarowanie mieniem,

d) wspdldziatanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

e) realizacja kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem,

f) sktadanie w ramach posiadanych upowaznien, oéwiadczer woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Domu,

g) wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

h) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych érodkéw finansowych:

2) w zakresie organizowania pracy Domu:
a) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne Domu,
b) nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan,
c) koordynowanie dziatah komdrek organizacyjnych i organizowanie ich
wzajemnej wspdtpracy,



d) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Domu,

e) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow prawnych
dotyczacych zakresu dziatalnosci,

f) biezace kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programow
komputerowych;

3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw,
b) kreowanie polityki kadrowej i ptacowej,
c) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow BHP,
d) opracowywanie zakreséw czynnosci i obowigzkdw dla pracownikéw,
e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

4) w zakresie kontroli:
a) sprawowanie kontroli zarzadczej w Domu,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Domu;

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
przez przepisy prawa, uchwaly Rady i Zarzadu;

7). przy znakowaniu spraw Dyrektor stosuje symbol - DR.

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

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu,

2) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci,

3) dysponowanie srodkami ptatniczymi,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) nadzdr nad obstugg finansowq zadan realizowanych,

6) wspdtdziatanie z Dyrektorem w opracowaniu budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania
budzetu,

8) wykonywanie innych zadan i czynnodci - przewidzianych przepisami prawa
okreslonych przez Dyrektora.

Rozpziat 3
ZADANIA DOMU

§ 9. 1. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekufcze, wspomagajgce na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych
potrzeb mieszkancéw, uwzgledniajagc wolnos¢, intymno$¢, godno$C i poczucie
bezpieczenstwa mieszkarcdw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

2. Dom umozliwia i organizuje mieszkaicom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw.



3. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat regulujg
odrebne przepisy.

4. Na terenie Domu dziata Rada Mieszkancow bedaca organem samorzadnym
Mieszkancow Domu.

5. Organizacje i zakres dziatania Rady Mieszancdw okresla ,Regulamin Rady
Mieszaricow Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie” zatwierdzony przez
Dyrektora Domu.

6. Prawa i obowigzki Mieszkancéw okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne
Domu.

§ 10. Dom $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb:
1) bytowych, zapewniajgc: miejsce zamieszkania, wyzywienie, utrzymanie
higieny osobistej i czystosci, odziez i obuwie.
2) opiekunczych, polegajgcych na: udzielaniu pomocy w podstawowych
czynnosciach zyciowych, pielegnacji, niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw

osobistych.
3) wspomagajacych, polegajacych na: umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu Mieszkancéw, umozliwieniu

zaspokojenia  potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnieniu warunkdéw
do rozwoju samorzadnosci Mieszkancdw, stymulowaniu nawigzywania,
utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscig lokalng,
zapewnieniu bezpiecznego  przechowywania  $Srodkéw  pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych,

4) i innych ustug w miare mozliwosci finansowych i posiadanych wiasciwosci oraz
kompetencii.

Rozpziat 4
STRUKTURA I PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 11. W Domu tworzy sie nastepujace komodrki organizacyjne — stosujace
W Oznaczeniu spraw symbole:
1) Sekretariat/Kancelaria — SK,
2) Zespdt Finansowo-Kadrowy — FK,
3) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy — DTO,
a) Zespdt Opiekunczy - 20O,
b) Zespdt Terapeutyczno-Wspierajacy — ZTW,
4) Dziat Techniczno-Gospodarczy — DTG,
5) Stanowisko ds. administrowania — AD.

§ 12. 1. Komorkami organizacyjnymi kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikdw
dziatow.
2. Przy znakowaniu spraw kierownicy dziatéw stosujg symbole:

a) kierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego — KTO,

b) kierownik dziatu technicznego-gospodarczego — KTG.

§ 13. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac¢ komisje,
state lub dorazne zespoty.



§ 14. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikéw poszczegdlnych komdrek

organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) okreslanie biezacych zadan i ich wykonanie,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw ustawy o ochronie informacii
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

3) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z biezaca pracg,

4) planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola stopnia wykorzystania
srodkow finansowych, sktadanie propozycji zmian w planie finansowym,

5) przedktadanie Dyrektorowi projektéw informacji i materiatéw na potrzeby pracy
zwigzanej z dziatalnoscig Domu oraz na potrzeby pracy Rady i Zarzadu.

§ 15. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych, w szczegdinosci nalezy:
1) wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa,
2) wykonywanie  biezacych  zadan  oraz  przestrzeganie  terminowosci
i prawidtowosci zatatwianych spraw,
3) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych sprawng i efektywng realizacje
zadan,
4) realizowanie zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,
5) przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan
na potrzeby Starosty, Zarzadu, Rady i jej komisji oraz Dyrektora,
6) przygotowanie projektdw uchwat Rady i Zarzadu oraz wykonywanie zadan
z nich wynikajacych,
7) wspdtpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi Domu,
8) przygotowanie informacji | materialtdw dla Dyrektora wynikajacych
z wykonywania zadan,
9) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach posiadanych
kompetencji,
11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach Mieszkancow.

§ 16. Podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych:
1. SEKRETARIAT — do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci
1) biezgca obstuga sekretariatu Domu, przekazywanie do realizacji polecen
stuzbowych Dyrektora, rozdziat pism i korespondencii,
2) prowadzenie kancelarii,
3) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegdlnoéci
protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,
4) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Dyrektora,
b) upowaznien i petnomocnictw,
¢) umdw i porozumien,
d) petycji, skarg i wnioskéw,
5) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,
6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
7) prowadzenie zbioru akt prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu,
8) prowadzenie rozliczen ustug pocztowych,



9) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu
do informacji publicznej,

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczefAstwa przetwarzania danych
osobowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentoéw,

12) prowadzenie dokumentacji naboru na stanowiska kierownicze i urzednicze,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie doskonalenia kadry Domu, w tym
organizowanie szkolen zawodowych dla pracownikdw,

14) obstuga strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,

15)i innych wiasciwych dla sekretariatu.

2. ZespOr FINANSOWO-KADROWY - do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych
w planie finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw,

6) wyptata wynagrodzen dla pracownikow,

7) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

8) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo — pracowniczych,

11) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) prowadzenie ewidencji ilodciowo — wartosciowej majatku (Srodkéw trwatych)
rozliczanie inwentaryzaciji,

13) prowadzenie kasy,

14) prowadzenie i rozliczanie finansowe konta depozytowego Mieszkancéw,

15)i innych spraw wtasciwych dla zadan zespotu.

3. Dziat TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZY - do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1) dbato$¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i ustug wspierajacych dla
kazdego Mieszkanca,

2) opracowywanie i wdrazanie procedur postepowania w zakresie organizacji dziatu
oraz ustug swiadczonych przez dziat,

3) prawidtowe funkcjonowanie zespotow terapeutyczno-opiekunczych,

4) opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu wsparcia, odzwierciedlajacy
rodzaj i jakoS¢ sprawowanej opieki, jak réwniez stopnia zaangazowania Mieszkanca
w proces swiadczonych ustug,

5) aktywizowanie MieszkancOw poprzez udzial w: terapii zajeciowej, zajeciach
edukacyjnych, pracach samorzadu Mieszkancéw, pracach na rzecz Domu
i jego Mieszkancow,

6) sprawnie dziatajgca instytucja pracownika pierwszego kontaktu oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

7) wspdipraca z zespotem finansowo-kadrowym w zakresie obstugi kont
depozytowych Mieszkancéw,



8) prowadzenie ewidencji 0séb przyjetych i oczekujacych na miejsce w Domu,

9) prowadzenie akt osobowych Mieszkafncéw,

10) udzielanie Mieszkacom petnej informacji o przystugujgcych im éwiadczeniach
prawach do $wiadczen oraz innych dostepnych formach pomaocy,

11)utrzymywanie  stalego  kontaktu z  organami emerytalno-rentowymi
I instytucjami udzielajgcymi $wiadczen Mieszkaricom,

12) zaopatrzenie w niezbedne leki, $rodki medyczne i sprzet pomocniczy,

13) prowadzenie kartotek wyposazenia w sprzet i odziez Mieszkarcéw,

14)i innych witasciwych dla dziatu.

4. STANOWISKO DO SPRAW ADMINISTROWANIA - do jego zadan nalezy w szczegdlnoéci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiektami budowlanymi Domu,

2) dokonywanie systematycznych przegladéw budynkéw i urzadzen, prowadzenie
rejestrow przegladdéw oraz sktadanie sprawozdan Dyrektorowi Domu,

3) nadzér nad realizacjy i jakosciq ustug dotyczacych remontéw biezacych
i prowadzonych inwestycji na obiektach budowlanych oraz prowadzenie stosownej
dokumentaciji,

4) prowadzenie postepowan w zakresie zaméwien publicznych,

5) iinnych wiasciwych dla stanowiska.

5. DziAt TECHNICZNO-GOSPODARCZY - do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:
1) utrzymanie prawidtowego funkcjonowania:
a) kuchni, pralni, pomieszczen gospodarczych Domu w tym pomieszczen
gospodarczych
b) terendw zielonych wokdt Domu,
2) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej:
a) sprzetu i urzadzen Domu,
b) instalacji: wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, c.o.
3) wykonywanie na terenie Domu prac remontowych,
4) prowadzenie kuchni domu, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania pionu
zywieniowego i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i higienicznym
wyposazenia oraz urzadzen kuchennych,
5) prowadzenie gospodarki magazynowej, zapewnienie zaopatrzenia i dostaw,
6) iinnych wtasciwych dla dziatu.

§ 17. Szczegblowe zadania i obowigzki pracownikéw Domu okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci zatwierdzane przez Dyrektora.

§ 18. Wszystkich pracownikéw Domu obowigzuje przestrzeganie przepisdw
regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

§ 19. Strukture organizacyjng Domu z wykazem stanowisk okreéla schemat
organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty,

§ 20. Zasady zastepstw pracownikéw Domu okreéla zatacznik nr 2 do niniejszej
uchwaty.



Rozpziat 4
UPOWAZNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 21. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Domu do zatatwiania Spraw
w jego imieniu, w tym do spraw kadrowych, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej, oraz do zawierania, zmian i rozwigzywania umdw cywilnoprawnych
wynikajgcych z biezgcej dziatalnoéci Domu.

RozpziAL 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 22. 1. Dyrektor Domu okre$la korespondencje, ktdrg sam zatatwia, a pozostaty
przydziela z dyspozycja do zatatwienia dla poszczegdlnych pracownikow.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty:
1) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej,
2) pisma skierowane do organdw Powiatu i Starosty,
3) zarzadzenia wewnetrzne,
4) umowy o prace i umowy cywilnoprawne,
5) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, postéw i senatoréw,
6) sprawozdania z pracy i dziatalnodci Domu.
3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe otrzymania
i wydatkowania Srodkdéw pienieznych podpisuja:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy.
3) lub inny pracownik Domu upowazniony przez Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.
4. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych
okresla ,Instrukcia obiegu i kontroli dokumentéw w Domu Pomocy Spofecznej
w Sniatowie ", ustalona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
5. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim
podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.
6. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora parafujg w sposdb okreslony
w ust. 5 pod wzgledem merytorycznym pracownik sporzadzajacy pismo.
/. Zasady oznakowania spraw i aktow prawnych okrela ,Instrukcia kancelaryjna
Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie”,
8. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje sig postanowienia instrukcji
kancelaryjnej Domu.
9. Klasyfikacje rzeczowq prowadzi sie wedtug wykazu rzeczowego akt.
10. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty wskazane w ust. 2 pkt
podpisuje na podstawie pisemnego upowaznienia wyznaczony pracownik stosujgc
pieczatke o tresci, ,w.z. Dyrektora.......... "

§ 23. 1. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych przygotowujg wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komdrki organizacyjne.



2. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ parafowane podpisem umieszczonym
na koncu tekstu z lewej strony, przez wiasciwego merytorycznie pracownika, ktory
przygotowat projekt.

RozpziAt 6
DzI1ALALNOSC KONTROLNA

§ 24. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrolg - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w Domu pracownika
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega
na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikdw w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
Czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych
udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnodci badz,
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow,

3) kontrolg zarzadcza — wykonywang przez Dyrektora Domu dotyczaca catosci
organizacji i funkcjonowania jednostki.

Rozpziatr 7
SKARGI 1 WNIOSKI

§ 25. 1.Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godzinach 13.00 — 15.00.

§ 26.1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) informacje o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wiasciwe komdrki
organizacyjne, udziela Dyrektor.

Rozpziar 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Organizacje i porzadek pracy w Domu okreéla Regulamin Pracy
ustanawiany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.



§ 28. Zasady wynagradzania pracownikéw Domu sg okre$lone w przepisach
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz regulaminie wynagradzania.

§ 29. Zmiany w niniejszym REGULAMINIE mogq by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.

§ 30. Traci moc Uchwata Nr 79/213/2009 Zarzadu Powiatu w Kamieniu
Pomorskim z dnia 26 lutego 2009 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie z pdézniejszymi zmianami.

_§ 31. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Sniatowie.

§ 32. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Czlonkowie Zarzadu

: CZLONEK ZAR,
Jozef Malec Marek-Ma

Matek

)Jnn[\-uv.-} Y
ARZADU//

n,‘\w{/
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UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 75/%/(/2016
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 25 pazdziernika 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Sniatowie.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

W celu wprowadzenia zmian oraz nowych rozwigzah organizacyjnych,
pozwalajgcych na sprawne dziatanie Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie oraz
realizacje statutowych zadan, proponuje sie wprowadzenie zmian w strukturze
organizacyjnej oraz w opisie zadan w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

Niniejszy regulamin organizacyjny po wprowadzonych zmianach w sposéb
precyzyjny okresla¢ bedzie organizacje, zakres i tryb dziatania oraz strukturg
organizacyjng Domu Pomocy Spofecznej w Sniatowie.

Wobec powyzszego zasadne jest podjecie niniejszej uchwaty.
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Zatacznik Nr 2

do Uchwaty Nr 75/ ».0.¢:/2016

Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

Zasady zastepstw pracownikéw
Domu Pomocy Spotecznej w Sniatowie

Dyrektora (DR) zastepuje Kierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego (KTO) lub
inny pracownik wyznaczony odrebnym upowaznieniem.

1.

2.

9.

Gtownego Ksiegowego (FK.1.) zastepuje pracownik na stanowisku ds. kadr
i ptac (FK.2.).

Inspektora ds. kadr i ptac (FK.2.) zastepuje gtéwny ksiegowy (FK.1.) lub inny
pracownik wyznaczony odrebnym upowaznieniem pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

Kierownika dziatu opiekunczo-terapeutycznego (KTO) zastepuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

Kierownika dziatu techniczno-gospodarczego (KTG) zastepuje pracownik na
stanowisku ds. administratora (AD).

Pracownika na stanowisku ds. administratora (AD) zastepuje kierownik dziatu
techniczno-gospodarczego (KTG).

6. Pomoc administracyjng (PA.) zastepuje pracownik socjalny.
7.
8. Pielegniarke (P.) zastepuje inna pielegniarka (P.) wyznaczona przez kierownika

Pracownika socjalnego (PS.1.) zastepuje inny pracownik socjalny (PS.2.).

dziatu terapeutyczno-opiekunczego.
Opiekuna (OP.) zastepuje inny opiekun (OP.) wyznaczony przez kierownika
dziatu terapeutyczno-opiekunczego.

10.Pokojowg (PK.) zastepuje inna pokojowa (PK.) wyznaczona przez kierownika

dziatu terapeutyczno-opiekunczego.

11.Konserwatora/Kierowce (KK.1.) zastepuje drugi konserwator/kierowca (KK.2).
12. Intendenta/Magazyniera (I/M) zastepuje kucharka (KC) wyznaczona przez

kierownika dziatu techniczno-gospodarczego (KTG).

13.Kucharke (KC) zastepuje inna kucharka (KC).

14.Pomoc kuchenng (PO) zastepuje pomoc kuchenna (PO).

15.Praczke (PC) zastepuje praczka (PC).

16.Pracownika gospodarczego (PG.) zastepuje konserwator/kierowca (K/K).

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw mogg ulegac zmianie na podstawie
polecenia Dyrektora Domu.
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