Zalacznik do uchwaly Nr 113/2011
Zarzadu Powiatu Leborskiego
z dnia 21.12.2011r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w ¢borku
Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminenkredla struktue organizacyja
I szczegbtowy zakres zaglddomu Pomocy Spotecznej Nr 1 wehorku przeznaczonego
dla osob przewlekle somatycznie chorych i przevagidychicznie chorych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nakey przez to rozumiePowiatowe Centrum Pomocy Rodzinie gbbrku,

2) Domu — nalgy przez to rozumieDom Pomocy Spotecznej Nr 1 wethorku,

3) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej Nr 1
w Leborku,

4) Dziale — nalgy przez to rozumiedziat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Nr 1
w Leborku,

5) Kierowniku dzialu — naley przez to rozumie kierownika dzialu Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w ¢borku,

6) Powiecie — nalgy przez to rozumiePowiat Leborski,

7) Stardcie — naley przez to rozumieStarost Leborskiego,

8) Zaradzie — naley przez to rozumieZarzd Powiatu lgcborskiego.

§2

Dom dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdaowsychicznego (tekst jednolity
z 2011r., Dz. U. Nr 231, poz. 1375 zzpdzm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie,

2. ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoai (tekst jednolity z 2009r., Dz. U. Nr 152,
poz. 1223 z pin. zm.) oraz przepiséw wykonawczych wydanych nagejstawie,

3. ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o sanurie powiatowym (tekst jednolity z 2001 r.,
Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pg. zm.),



4.

10.

11.

12.
13.

a 0D

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodadhgstek samosgdu terytorialnego (tekst
jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 80, poz. 526 zzp6zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwigblicznych (tekst jednolity z 2010 r.
Dz. U. Nr 113, poz. 759 z pn. zm.),
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolgcgrkst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 175, poz. 1362 z @@. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowriikaamoradowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pin. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z p&n. zm.) oraz przepisow wykonawczych na jej podstawi
rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19zgaernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),
rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. wasgpe wynagradzania
pracownikow samoeglowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z fid zm.),
decyzji nr 31/2006 Wojewody Pomorskiego zezyaky na prowadzenie Domu na czas
nieokrelony,
Statutu Domu,
niniejszego Regulaminu zatwierdzonego przezadar
§3
Dom jest jednostk organizacyja pomocy spotecznej, prowagtzz gospodark finansowg
w formie jednostki buzetowej Powiatu.
Podmiotem prowadzym Dom jest Powiat.
Siedziba Domu migi sig w Leborku przy ulicy Stryjewskiego 23.
Nadzor nad dziatalrssia Domu sprawuje Starosta przy pomocy Centrum.
Nadzor i kontra¢ w zakresie standardwviadczonych w Domu ustug sprawuje Wojewoda
Pomorski.
Dom ma charakter ponadgminny, stacjonarny, zapegwayia calodobow opieke
dla 65 osdb przewlekle somatycznie chorych i dl@@3 przewlekle psychicznie chorych.
§4
Przyjcie mieszkaca do Domu odbywa sina podstawie decyzji o skierowaniu do Domu,
ktéra wydaje organ gminy (wojt, burmistrz lub prezydemiasta) widciwej dla tej osoby
w dniu jej kierowania.

Decyzg 0 umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.



§5
1. Pobyt w Domu jest ptatny. Decyzje ustat® wysokeéc¢ odptatndci za pobyt w Domu
wydaje:
1) dla osob skierowanych do 31 grudnia 2003 r. — Staro
2) dla osob kierowanych od 01 stycznia 2004 r. — orgamny (wojt, burmistrz lub
prezydent miasta) wdaiwej dla tej osoby w dniu jej kierowania.

2. Szczego6towe zasady odptafobza pobyt w Domu reguluje ustawa o pomocy spategz

Rozdziat Il
Cele i zadania Domu
§6

1. Zadaniem Domu jest zapewnienie catodobowe] opiekiz czaspokojenie niegztnych
potrzeb bytowych, opiekiczych i wspomagagych na poziomie obowzujacego
standardu w zakresie i formach wynid@jch z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywagcych.

2. Organizacja Domu, zakres i poziogwiadczonych ustug uwzglinia w szczegolnwi
wolnos¢, godnd¢ i poczucie bezpiechstwa oraz stopie fizycznej i psychicznej
sprawngci jego mieszkacow.

8§7
Dom zapewnia:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) utrzymanie czystei i higieny;
2) w zakresie ustug opiekazych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czyéciachzyciowych,
b) pielegnacg,
c) niezkzdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych;
3) w zakresie ustug wspomagaych:
a) umazliwienie udziatu w terapii zagiowej,
b) podnoszenie sprawiad i aktywizacji,
c) zaspokojenie potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) tworzenie warunkow do rozwoju sametz mieszkacow,



e) stymulowanie nawizywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z roug
I srodowiskiem,
f) zapewnienie bezpiecznego przechowywam@lkow pieneéznych i przedmiotow
wartasciowych,
g) dziatania zmierzage do usamodzielnienia miesaka w miag jego maliwosci,
h) pomoc w podjciu pracy, szczeg6lnie magjej charakter terapeutyczny,
i) pokrycie w mia¢ mazliwosci wydatkébw mieszkaca nie posiadagego wlasnego
dochodu na niezjoine przedmioty osobistegayiku w kwocie nieprzekraczgjej
30% zasitku statego,
]) przestrzeganie praw mieszia oraz dogpnai¢ informacji o tych prawach,
k) sprawne zatatwianie spraw i wnioskéw miesmié@w.
§8
Dom umaliwia mieszkaicom korzystanie z przystugigych im swiadczé zdrowotnych
zgodnie z obowdzujacymi w tym zakresie przepisami.
§9
Prawa i obowgzki mieszkaca okréla Statut Domu i Regulamin Pobytu Miesakéw Domu.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna i zasady kierowania Domem
§10
1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewn Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Zasd.
3. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikbw Domu prdaeca w rozumieniu Kodeksu
pracy.
4. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy gtéwnegoedswego, kierownikow dziatow
I sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy.
5. Dyrektor dziatagc w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada pelp samodzieln&¢ w dziataniu w odniesieniu do sposobu agsinia
wyznaczonych celow dziatania Domu i ponosi odpowi@dcs¢ za podgte decyzje.
Zakres uprawnie rozchga s¢ na wszelkie zadania i kompetencje w ramach
udzielonych petnomocnictw,

2) dobiera kadk,

3) nadzoruje sprawy kontroli wewtrznej,



4) wydaje regulaminy i zagzlzenia wewagtrzne,
5) podejmuje inne konieczne dziatania w celu realizzexlaa Domu.
. Podczas nieobeckti Dyrektora zaspstwo przejmuje gtébwny ksjjowy. Podczas
nieobecnéci gtdbwnego ksigowego zaspuje go upowzniony pracownik Domu.
§11
. Dziatalngicia poszczegolnych komaorek organizacyjnych Domu kigiah kierownicy.
. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) organizuj prac; i sprawne funkcjonowanie podlegtych im komorekamigacyjnych,
2) ponosz odpowiedzialné wobec Dyrektora za realizacgada w kierowanych przez
siebie komorkach,
3) organizuj wspotprae z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Domu,
4) opracowuj i zatatwiap sprawy zlecone przez Dyrektora,
5) informuja przelwonego o pospie prac, napotkanych trudéwmach orazsrodkach
podjtych w celu terminowego wykonywania zada
. Postanowienia ugbu 1 i 2 stosuje siodpowiednio do pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych.
§12
. Pracownicy zatrudnieniw Domu pozostaj w bezpdredniej zalenosci stuzbowej

od swojego zwierzchnika.

2. Zaleznos¢ stuzbowa obowazuje wszystkich pracownikow.

. Pracownicy bez wzgtu na zajmowane stanowisko zobaxméni %

1) rzetelnie wykonywé powierzon prae,

2) sumiennie wykonywapolecenie przelmnych,

3) przestrzegaobowhzujacego ich czasu i dyscypliny pracy,

4) przestrzegaprzepisow bhp i przeciwgarowych oraz innych przepiséw wegtrznych
obowigzujacych w Domu,

5) przestrzegatajemnicy pastwowej i stebowej,

6) zna powszechnie obowkujace przepisy zwazane z zajmowanym stanowiskiem,

7) dba i wkasciwie gospodarow@apowierzonym mieniem, w szczegoao zabezpiecza
je przed zniszczeniem i kradzie

. Pracownicy ponosz odpowiedzialné¢ stuzbowa, materialm i karma za niewypetnienie

obowiazkow lub przekroczenie uprawiie wynikajacych z zakresu obowaikdow,

odpowiednich przepisow lub polecstuzbowych.

. Szczegotowy zakres odpowiedziadnp obowhazkow i uprawni@ pracownikow okréaja:



1) Kodeks pracy,
2) Regulamin wynagradzania,
3) Regulamin pracy,
4) zakres czynrei pracownika.
§13
1. W Domu tworzy s nastpujace dziaty z wyszczegdblnionymi stanowiskami pracwgzor
samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Kskgowdsci:
a) gtowny ksggowy,
b) kskgowy;
2) Dziat Medyczno - Opiekiczo — Rehabilitacyjny:
a) kierownik dziatu,
b) opiekun,
c) pracownik socjalny,
d) pokojowa,
e) technik fizjoterapii,
f) instruktor terapii zajciowej,
g) kapelan,
h) piekgniarka;
3) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza:
a) kierownik sekcji,
b) praczka,
c) szwaczka,
d) magazynier,
e) konserwator,
f) sekretarka,
g) kucharz,
h) pomoc kuchenna;
4) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac - insprekt
5) bhp (w ramach umowy zlecenia);
6) psycholog (w ramach umowy zlecenia);
7) radca prawny (w ramach umowy zlecenia);
8) informatyk (w ramach umowy zlecenia).

2. W miak potrzeb mog by¢ tworzone stanowiska pracy, poza struktoikreslona w ust. 1.



3. Schemat organizacyjny stanauy zahcznik do Regulaminu okék szczegotow struktue
organizacyja Domu.
8§14
Do podstawowych zadeDziatlu Kskgowdsci nalezy:

1) obstuga finansowe ksiggowa Domu,

2) opracowanie planéw dochodéw i wydatkow bewych,

3) sporadzenie analiz finansowych w zakresie realizacji npl@ ekonomiczno -
finansowych,

4) opracowanie projektow decyzji, zadzen w zakresie planowania i realizacji lhadu
Domu,

5) Sciste przestrzeganie realizacji zadaynikajacych z przepiséw prawa bietowego
oraz przepiséw wykonawczych w tym zakresie,

6) opracowanie sprawozfla bilansow finansowych,

7) dokonywanie kontroli wewgirznych w zakresie gospodarki materiatovegjvieniowej,
magazynowej, inwentarzowej,

8) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie dokwdnenksigowych, ksig
rachunkowych, spisébw inwentaryzacyjnych oraz speda® finansowych
(archiwizowanie dokumentacji),

9) dekretowanie dowodow bankowych, rachunkéw kasowsiokbyczicych rachunkéw
i rozliczen,

10)prowadzenie kasy Domu,

11)terminowa realizacja zalee@okontrolnych dotycgych pracy Dziatu.

§15
Do podstawowych zadeDzialu Medyczno — Opiekiczo — Rehabilitacyjnego nalg

1) zatatwienie wszelkich spraw zazianych z procedarprzyjecia howego mieszkaa
Domu,

2) swiadczenie ustug opiekiazych zgodnie ze zindywidualizowanym planem opieki,

3) opracowanie i wdranie rocznych plandéw opieki oraz @aj terapeutycznych
i kulturalno — dwiatowych,

4) wspotpraca z przedstawicielami miesgédw Domu w zakresie aktywizacji
mieszkacoéw Domu,

5) wspotpraca z @odkami pomocy w zakresie pracy socjalnej i ponagzh odptatnéci

za pobyt mieszkeca w Domu,



6) zalatwianie i prowadzenie spraw zwanych z zakupem artykutbw medycznych
I opatrunkowych oraz do terapii zajowe] wraz z niez¢édna dokumentag
przewidziam ustavwa Prawo zaméwig publicznych,

7) tworzenie warunkow socjalno — bytowych zbiych do warunkéw domowych,

8) prowadzenie dokumentacji zygianej z realizagj zada opiekwczych, zgodnie
z przygtymi w Domu zasadami,

9) prowadzenie dokumentacji medycznej w sposéb dimi@jacy prawidtowe
diagnozowanie mieszkadw przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,

10)organizacja i prowadzenie szkblevewretrznych ukierunkowanych na pegianie
wiedzy i praktyki zawodowej,

1l)umazliwianie mieszkacom dosipu do swiadczéh w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego,

12)prowadzenie rejestrow urlopow miesakaw Domu oraz przygotowanie niezimej
dokumentac;ji do rozliczenia Domu z miesz&am,

13)sporadzenie analiz i informacji z pracy Dzialu dla Dyreta i instytucji
wspOtpracujcych,

14)organizowanie spraw zwdanych z: zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentow
tozsamdci, swiadczeniami emerytalno — rentowymi,

15)kontakt z rodzinami, opiekunami i kuratorami miesmow,

16)prowadzenie spraw ze#anych z depozytami wadciowymi i dbaté¢é o prawidtowe
ich zabezpieczenie zgodnie z przepisami,

17)przeciwdziatanie izolacji mieszkea, inicjowanie wspétpracy zeodowiskiem,

18)prowadzenie spraw zadanych z ubezwlasnowolnieniem mieszsaw,

19)pomoc w zalatwianiu zakupéw dla miesakéaw (prowadzenie w tym zakresie
prawidtowej dokumentaciji),

20)utrzymywanie czystwi i porzadku w pomieszczeniach sypialnianych,eztach
sanitarnych, pomieszczeniach ogolneggtku i ciagach komunikacyjnych oraz dbanie
0 wiaciwy stan sanitarno — higieniczny Domu,

21)opracowanie indywidualnych planow wsparcia miesekai wdraanie ich wzycie
z zachowaniem takich wa#id jak: poczucie bezpiecéstwa, intymné¢, wolnasc,
godna¢ osobista i rozw6j osobowoi,

22)zatatwianie spraw zwrzanych z organizagjpogrzebdw,

23)zapewnienie kontaktow z psychologiem i psychiatr



24)udostpnianie informacji dotycxych praw mieszkeca Domu oraz przepisow

prawnych dotycgzcych domow pomocy spoteczne;.
§16
Do podstawowych zadaSekcji Administracyjno — Gospodarczej ngle

1) prowadzenie dziennika korespondencji przychodg i wychodacej odebnie
dla Domu i dla mieszkeedw oraz przekazywanie jej poszczegélnym komdrkom
organizacyjnym,

2) prowadzenie kaizki skarg i wnioskow,

3) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie znaczkéwzpoaych,

4) przyjmowanie interesantow,

5) obstuga poczty elektronicznej,

6) prowadzenie strony internetowej Domu,

7) obstuga urzdzen biurowych,

8) taczenie rozméw telefonicznych,

9) rozliczanie ptatngéci za rozmowy telefoniczne wedtug bilingu,

10)prowadzenie ewidencji wyjazdow showych,

11)prowadzenie spraw zwianych z caloksztaltem zagadnieinwestycyjnych,
remontowych,

12)gospodarkarodkami trwatymi,

13)sprawowanie dozoru technicznego, sanitarnego,

14)nadzorowanie pracy Dziatbw w zakresie przestrzeganprzepisow BHP
| przeciwpaarowych oraz organizowanie szkohl tym zakresie,

15)czuwanie nad wiziwym wykorzystywaniem i utrzymaniem pojazdow w apnaGci
technicznej,

16)opracowanie dokumentacji zyzianej z realizagjzada& Domu zgodnie z ustaywPrawo
zamowie publicznych,

17)swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu,

18)zabezpieczenie i ochrona mieniglicego w dyspozycji Domu,

19)dbanie o wygid i estetyk obiektow i terenow,

20)utrzymywanie terendéw zielonych, prowadzenie rob@legnacyjnych take przy
wspotpracy z innymi Dziatami,

21)prowadzenie gospodarki mediami ze szczegélnym kiaais na efektywn& ich
wykorzystania,

22)prowadzenie zaopatrzenigwnaosciowego,



23)prowadzenie dokumentacji dotycej zakupdw zgodnie z oboyziujacymi w tym
zakresie przepisami, a w szczegdbiastawg Prawo zamowig publicznych,
24)przygotowanie jadtospisu dekadowego z uwdgleniem gramatury i kaloryczéa
zgodnie z zasadamywienia dietetycznego,
25)przygotowanie i wydawanie positkbw przez pracowmikdkuchni zgodnie
Z obowhzujacym jadtospisem,
26)wspotpraca w przygotowaniu jadtospiséw z kieroweiki Dzialu medyczno -
opiekwczo - rehabilitacyjnego.
8§17
Do podstawowych zadlasamodzielnego stanowiska ds. kadr i ptacyale
1) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych,
2) ptace, rozliczenie podatkow,
3) obstuga Zaktadowego Fundusswiadcze Socjalnych,
4) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczaniechiwizowanie akt osobowych
pracownikow,
5) organizowanie wikiwego doboru kadry zgodnie z wymogami kwalifikagyni oraz
Regulaminem Organizacyjnym,
6) ewidencjonowanie oraz kontrolowanie czasu pracylaien lekarskich,
7) gospodarowanigrodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
8) wydawanie opinii, zaéwiadczé oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeb
wewrgtrzne i instytucji zewetrznych do tego upowaionych,
9) prowadzenie dokumentacji, w tym k&ki zaradzex wewrgtrznych, kontroli
zewrgtrznych.
§18
1. W celu okrélenia indywidualnych potrzeb mieszi@ oraz zakresu ustug Dyrektor
powotuje zespoly terapeutyczno — opigkre skladajce s¢ z pracownikébw Domu, ktérzy
bezpdrednio zajmuj sic wspieraniem mieszkaow.
2. Zespot dziata w trybie zwyktym i dotaym:
1) tryb zwykly obejmuje regularne spotkania comgezne,
2) tryb dor&ny obejmuje spotkania na pghe pracownika pierwszego kontaktu lub
mieszkaca.
3. Zadaniem zespotu jest w szczegdlrioopracowanie indywidualnych planéw wsparcia

mieszkacow oraz wspolna z mieszkeami Domu ich realizacja i okresowa weryfikacja.



4. Zespét ustala zakres ustugwiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem
obowigzujacych podstawowych ustug uwzdhiajpc indywidualne potrzeby i nitiwosci
psychofizyczne mieszkaa Domu.

5. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wspa mieszkaca opracowane z jego
udziatem, jeeli udziat ten jest mdiwy ze wzgkdu na stan zdrowia i gotowdmieszkaca
do uczestnictwa w nim.

6. Dziatania wynikagce z indywidualnego planu wsparcia miesmda Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kknutawskazany przez miesziGa
Domu.

7. Jezeli mieszkaniec ze wzgllu na stan zdrowia nie jest w stanie samodzieloieoda
wyboru pracownika pierwszego kontaktu, takiego pvauka wybiera Dyrektor.

8. Pracownicy pierwszego kontaktu zobewani % do indywidualnych spotka
Z mieszkacem i omawiania z nim jego ligcych problemow oraz uaktualniania wspolnie
z zespotem terapeutyczno — opig&aym indywidualnych planéw wsparcia mies#&a.

§19
Realizacg zada, o ktorych mowa w 8 18 ocenia Dyrektor poprzeztiag:
1) standardu ustugwiadczonych w Domu (zakres i jadéoustug) w tym:
a) ocerg stopnia i efektéw realizacji indywidualnych plan@sparcia mieszkeow,
b) analiz dokumentacji dotyexe] indywidualnych potrzeb | nibwosci
psychofizycznych mieszkaa;
2) przestrzegania praw mieszika oraz dogpnasci mieszkacow do informacji o swoich
prawach;
3) dziatax pracownikow Domu w zakresie kontaktow z rodzin
§ 20

1. W Domu dziata Rada mieszkabw bzdaca organem samardu mieszkacow.

2. Celem nadregdnym dziatania Rady jest wdi@dwa organizacjazycia mieszkacow Domu
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych i zdrowainoraz rozwdj ich osobowoi
w aspekcie psychicznym, spotecznym i duchowym. @al jest realizowany przy
wspOtpracy z personelem Domu.

3. Wybor Rady mieszkecOw odbywa s w czasie ogoOlnego zebrania, poprzez jawne
gtosowanie. O zebraniu wyborczym miesiéa informup Dyrektora, ktéry stwierdza
poprawnd¢ i waznos¢ wyborow. Na wniosek mieszkedw mae on rownie pomaoc
w przeprowadzeniu wyborow.

4. Rada mieszkacOw spotyka si na zebraniach, z ktorych spadzany jest protokot.



Rozdziat IV

Skargi, wnioski
§21

. W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w vagzone dni tygodnia.
. W przypadku nieobecioi Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyyje osoba
go zastpujaca.
. Skargi i wnioski na pmie przyjmowane $ w sekretariacie, gdzie ewidencjonowane
Sa W rejestrze skarg i wnioskow, a ngstie rozpatrywane przez Dyrektora.

. Tryb rozpatrzenia skargi odbywa gigodnie z Kodeksem pegbwania administracyjnego.

Rozdziat V

Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne
§22

. Kontrole wewretrzng w Domu wykonuy:

1) Gtowny ksegowy — w zakresie gospodarowaliadkami budetowymi;

2) Kierownik Dzialu Medyczno - Opieliczo — Rehabilitacyjnego — w zakresie
przestrzegania przepisOw sanitarno — epidemiologiz, zwiazanych z realizagj
zada opiekwczych, wspomagagych, bytowych i edukacyjnych na poziomie
obowigzujacego standardu;

3) Kierownik Sekcji Administracyjno - Gospodarczej — wakresie przestrzegania
przepisow dotyczrych normzywnosciowych oraz w zakresie przestrzegania przepisow
przeciwpaarowych;

4) Inspektor ds. kadr i ptac — w zakresie spraw pragoxych, dyscypliny pracy, czasu
pracy;

5) Wszyscy pracownicy — w zakresie zleconym przez Kipra.

. Kontrolg wewretrzna w Domu nadzoruje Dyrektor.

. Z kontroli sporadza s¢ protokdt ujmujc w nim uwagi i spostrzenia z przeprowadzonej

kontroli.

. Protokoét z kontroli podpisuje osoba kontrolowakamtrolujaca, a zatwierdza Dyrektor.

5. Kazda kontrola przeprowadzona przez upswanego przedstawiciela jednostki

nadrzdnej lub innych upowaionych do kontroli organéw musi &yodnotowana
w prowadzonej przez Dom kgce kontroli.



Rozdziat VI

Znakowanie akt
§23
. Zasady znakowania akt okle instrukcja kancelaryjna.
. Wykaz symboli komorek organizacyjnych Domu:
1) Dyrektor — DR,
2) Dziat Ksiggowdaéci — DK,
3) Dziat Medyczno — Opiekiczo — Rehabilitacyjny — MOR,
4) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza — AG,

5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac — SSK.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism
§24
. Dyrektor podpisuje:
1) zaradzenia,
2) wszystkie pisma i wygpienia zwazane z dziatalnicia Dyrektora jako przedstawiciela
Zarzadu,
3) pisma urzdowe kierowane do:
a) organow wiadzy p@stwowej i samoradowej,
b) postéw, senatoréw i radnych,
C) opracowania, analizy, wnioski.
. Pod nieobecni@ Dyrektora uprawnienia do podpisywania pism przggngtéwny
ksiecgowy. W czasie nieobecém Dyrektora i gtdwnego ksgowego pisma podpisuje
upowaniony kierownik dziatu.
. Dyrektor mae postanow, ze niektére uprawnienia do podpisywania pisnzenprzejé
gtéwny kstgowy Domu rownie w czasie obecrici Dyrektora.
Rozdziat VIII

Postanowienia kacowe

§25
. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mdxy¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego uchwalenia.

. Regulamin wchodzi vzycie z dniem jego uchwalenia przez Zatz



