UCHWALA Nr16/99
ZARZADU POWIATU W BIALOGARDZIE
z dnia 22 lipca 19991,

w sprawie regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecmmej w Bialogar-
dzie.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadze
powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pdé#n. zm.) w zwiazku z § 7 ust. 2 Statu-
tu Domu Pomocy Spoleczne; w Bialogardzie stanowiacego zatacznik do uchwa-
Iy Nr V/36/99 Rady Powiatu w Bialogardzie z dnia 29 kwietnia 1999r. w spra-
wie nadania statutu Domowi Pomocy Spolecznej w Bialogardzie Zarzad Powia-
to w Bialogardzie u ¢ h w a1 a, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecmej w Biatogardzie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sig Staroscie oraz Dyrekforowi Domu Pomocy
Spotecznej w Biatogardzie.

§3
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY tel, 36-1, fax 36-12
DOMU POMOCY SPOLECZNE]
W BIALOGARDZIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin organizacyjny okresla szczegdtows organizacje i zasady funkcjonowania
Domu Pomocy Spotecznej w Biatogardzie, zwanego dalej ,, Domem”.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Biatogardzki,
2) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Biatogardzkiego,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Biatogardzie.

§ 2

Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu, podporzadkowana Staroscie, ktora wykonuje
zadania publiczne nalezace do wlasciwosci Powiatu, wynikajace z:
1) ustawy z dnia 29 listopada 1990r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 1998r. Nr 64,
poz. 414 z pdzn. zm.)
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 23 kwietnia 1997r. w
sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 1997r. Nr 44, poz. 277)
3) uchwaly Nr V/36/99 Rady Powiatu w Biatogardzie z dnia29 kwietnia 1999r. w
sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Biatogardzie.

ROZDZIAL 11

PRZEDMIOT DZIALALNOSCI

§3

1. Dom zapewnia mieszkaficom catodobowg opieke oraz zaspakaja niezbedne potrzeby
bytowe, opiekuncze, kulturalne i religijne na poziomie obowiazujacego standardu i
indywidualnych potrzeb oraz umozliwia korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia
zdrowotnego.

2. Dom moze prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza, ktora mieszkaficom stwarzataby szanse
aktywnosci w ramach terapii zajeciowe;.
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ROZDZIAE TII
ORGANIZACJA DOMU
§ 4

Dyrektor jest kierownikiem Domu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Domu i

gospodarstwa pomocniczego.

Dyrektor organizuje prace oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Domu, w

szczegolnoscl poprzez:

1) wilasciwy podziat zadan pomiedzy Dyrektora, Zastgpce Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego 1 kierownikow dziatow,

2) prawidtowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich
komoérek organizacyjnych i pracownikéw Domu,

3) stosowanie wlasciwej polityki kadrowej preferujacej potrzebne kwalifikacje i
kompetencje,

4) wiasciwg organizacje kontroli wewnetrznych i skuteczne egzekwowanie
wykonywania wnioskdw i zalecen pokontrolnych,

5) ustalenie zasad rozpatrywania skarg i wnioskow,

6) analizowanie mozliwosci wprowadzenia usprawnien organizacyjnych i poprawy
warunkow pracy.

§5

Dyrektor wspétpracuje z organami administraciji panstwowej i samorzadowej oraz
organizacjami spotecznymi dzialajacymi na terenie Domu.

§6

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prawidtowos$¢ zatatwiania spraw:

1)
2)
3)
4)
3)

z zakresu planowania 1 budzetu Domu,

z zakresu obstugi mieszkancéw Domu,

zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarstwa pomocniczego,
zwigzanych z obstuga prawna,

pracowniczych pracownikéw Domu.

§7

Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora. W przypadku
rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni Gtowny
Ksiegowy Domu.

Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora Domu kierujg i sprawuja nadzor nad caloksztattem
dziatalnosci podleglych im pionéw organizacyjnych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami oraz ustaleniami niniejszego regulaminu.

§ 8



Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora oraz bezposrednio
nadzoruje prawidlowos¢ zatatwiania spraw z zakresu:

1) funkcjonowania komorek techniczno — gospodarczych,

2) zaopatrzenia materialowego,

3) obshugi socjalnej mieszkancdéw Domu,

4) nadzoru nad regionalnym gospodarowaniem i zabezpieczeniem mienia Domu,

5) podejmowania decyzji w sprawie zakupu i zbycia sktadnikow majatkowych

Domu,
6) nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i przepiséw bhp.

g9

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w Domu,

dostarczajacego danych niezbednych dla planowania dzialalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych, ich oceny i kontroli,

2) opracowywanie planow finansowych i bilansowanie potrzeb Domu,

3) dokonywanie prawidtowego podziatu srodkow i czuwanie nad zasadnoscig ich
wydatkowania, kalkulacji kosztow i analizowanie ich ksztattowania,

4) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan budzetowych
sktadanych na zewnatrz,

5) kierowanie rachunkowoscig Domu,

6) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz przedstawienie wnioskéw z nich
wynikajgcych,

7) ujawnienie nieprawidiowosci w pracy poszczegdlnych dziatéw organizacyjnych Domu w
zakresie gospodarki finansowej i dzialalnosci ekonomiczne;,

8) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie,

10) sledzenie na biezaco przepiséw prawnych w zakresie dziatania jednostek budzetowych i

ich prawidlowego stosowania.

§ 10

1. Organizacja wewnetrzna Domu opiera si¢ na podziale na trzy podstawowe dzialy:
1) dzial bezposredniej obstugi mieszkancow,
2) dziat ksiggowosci i planowania
3) dziat techniczno — gospodarczy i zaopatrzenia,

2. Przy Domu dziata wyodrgbnione z planowania i budzetu gospodarstwo pomocnicze

3. Graficzny schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego.

4. W skiad utworzonych dziatéw organizacyjnych wchodza wydzielone oddziaty i komérki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

5. Ramowy zakres zadan dziatow i komorek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu organizacyjnego.

6. Na czele kazdego dziatu stoi kierownik, ktory odpowiada za wewnetrzna organizacje
pracy i realizacje zadan.

7. Do podstawowych obowiazkéw kierownikow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy w szczegodlnosci:




1) wiasciwe terminowe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami wykonanie zadan
powierzonych podleglej komoérce organizacyjnej,

2) nalezyty podziat i organizacja pracy w podlegtej komorce oraz przestrzeganie przepiséw o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) przeglad, podzial wptywajacych spraw oraz udzielanie wskazéwek odnosnie zalatwiania
przydzielonych im spraw,

4) opracowanie i przedktadanie przetozonemu wnioskow w zakresie racjonalizacji i
usprawnienia pracy,

5) opracowanie projektow, regulamindw, zarzadzen i polecen jezeli dotycza spraw
zatatwianych przez podlegta komorke organizacyjna,

6) referowanie bezposredniemu przetozonemu zagadnien wyptywajacych z zakresu podlegte;
komorki oraz informowanie do o stanie realizacji zadan,

7) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie mienia Domu,

8) dopilnowanie przekazywania stanowisk pracy w przypadkach zmian osobowych,

9) opracowanie 1 dorgczenie podlegtym pracownikom zakresdéw czynnosci i
odpowiedzialnosci, oraz nadzoér nad prawidiowoscia ich wykonywania,

10) przestrzeganie i nadzor w zakresie regulaminu pracy, przepisdw bhp i p. poz.,

11) kontrola terminowosci 1 rzetelnosci opracowywanych przez komoérke analiz i sprawozdan,

12) opracowywanie projektdw planéw pracowniczych,

13) organizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej w zakresie udzielonych kompetencii,

14) wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem obowiazkow i uprawnien a
wynikajacych z obowiazujacych przepisow, wytycznych i instrukcji.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA DOMEM
§11

Kierownictwo Domu i pracownicy ktérym powierzono samodzielne stanowiska pracy
sprawuja funkcje planowania, organizowania, podejmowania decyzji i kontrolowania
wykonawstwa, przy czym funkcje te oznaczajg;:
1) planowanie — przewidywanie, okreslenie zadan i potrzebnych srodkdw,
2) organizowanie — stwarzanie warunkow niezbednych dla operatywnej realizacji
okreslonej dziatalnosci,
3) podejmowanie decyzji — dyscyplinowanie, kierowanie, pobudzanie do
podejmowania okreslonych czynnosci,
4) koordynowanie — harmonizowanie tj. wzajemne dopasowywanie w czasie i na
okreslonej przestrzeni sposobow dzialania wszystkich elementow skiadowych,
5) kontrolowanie — sprawdzanie zgodnosci realizacji z ustalonymi zadaniami,
przyjetymi wzorcami, normami itp, oraz wysuwanie wnioskow dla przyszte]
dziatalnosci.

§ 12

D

1. Wszystkie komorki organizacyjne Domu sa zobowigzane do $ciste] i bezposredniej
wspolpracy oraz uzgadniania dziatania w przypadkach wykonywania zadan
wymagajacych wspotdziatania réznych komorek.




2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sg do wzajemnego udzielania sobie wszelkich
informacji i opinii niezbednych dla prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

W przypadku zalatwiania spraw przez kilka zainteresowanych komérek wiodaca i
odpowiedzialng jest komorka organizacyjna na ktorej spoczywa punkt ciezkosci
zalatwianej sprawy a w spornych przypadkach — komorka doraznie wytypowana przez
dyrektora. Na komérce tej cigzy obowiazek uzgodnienia sposobu zatatwiania danej
sprawy z wszystkimi wspolzainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi.

(O8]

§13

1. Do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia, polecenia) oraz aktéw
o charakterze instruktazowym, porzadkowym lub normujacym okreslone dziedziny
dziatalnosci (pisma okolne, regulaminy, instrukcje, wytyczne itp.) uprawniony jest
dyrektor Domu.

2. Gléwny ksiggowy uprawniony jest do wydawania wytycznych i decyzji w zakresie
wykonywanego przez niego nadzoru nad rachunkowoscia,

3. Kierownicy wydzielonych komorek organizacyjnych uprawnieni sa do wydawania
podlegtym pracownikom instrukcji i polecen dotyczacych wykonywania zadan
przypisanych danej komorce w zakresie dziatania i odpowiedzialnosci.

§ 14

1. Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na
zewnatrz Domu podpisuja wytgcznie czionkowie kierownictwa Domu.

2. Korespondencj¢ wewnegtrzng podpisuja kierownicy whasciwych komorek
organizacyjnych.

§15

1. Dyrektor na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu skiada o$wiadczenia woli
zwigzane z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci Powiatu w zakresie zadan Domu oraz
mienia Powiatu znajdujacego si¢ z zarzadzie Domu.,

2. Dokumenty obrotu pieni¢znego (czeki, weksle itp.) jak rowniez dokumenty obrotu
materiatami i towarami oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym
stanowiace podstawg do otrzymania wzglednie wydania srodkéw pienieznych, podpisuje
dyrektor lub inny upowazniony przez niego pracownik Domu.

3. Jezeli czynno$¢ prawna Dyrektora moze spowodowaé powstanie zobowiazan
majatkowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub na
podstawie jego upowaznienia — gtownego ksiegowego Domu.

§16

W zakresie informowania stron obowiazujg nastepujace zasady:
1) prawo do udzielania informacji dla mediow z zakresu dziatalnosci Domu przystuguje

dyrektorowi lub zastepcy dyrektora,

2) prawo do udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialow stuzbowych o charakterze jawnym urzedom panstwowym, instytucjom,
organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i studentom, posiadaja cztonkowie
kierownictwa Domu oraz kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych jezeli
zostang do tego upowaznieni,
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3) udostgpnienie materialéw o ktorych mowa w pkt. 2 nastepuje przy zachowaniu ogdlnie
obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17

1. Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za wydanie wszystkim pracownikom, opartych
na regulaminie organizacyjnym, szczegdtowych zakresow obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

2. Wobec pracownika nie przestrzegajacego postanowien regulaminu organizacyjnego

stosowane bedg sankcje dyscyplinarne przewidziane w kodeksie pracy i regulaminie

pracy Domu.

Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym

ramowe zasady dziatania Domu.

4. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

Biatogardzkiego.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNE] W BIALOGARDZIE

Zatacznik nr 1.
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