Uchwata nr 352/2010
Zarzadu Powiatu Leborskiego
z dnia 06.08.2010

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 z pdézn. zm.).

uchwala sie, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Nr 1
w Leborku stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2

Traci moc Uchwata nr 79/2007 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia
24.10.2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku.

§ 3

Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej Nr 1
w Leborku.

8§84

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. Ryszard Wenta ...
2. Wiktor Tyburski ..o
3. Maciej Baranski ...
4. Krzysztof Pruszak ...
5. Tomasz Tutak ..



Zatacznik do uchwaty nr .....
Zarzadu Powiatu Leborskiego
zdnia ....

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 w Le¢borku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg
organizacyjna 1 szczegotowy zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej Nr 1
w Legborku przeznaczonego dla osob przewlekle somatycznie chorych
I przewlekle psychicznie chorych.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Leborku
2) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej Nr 1
w Leborku,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w Leborku,
4) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ dzial organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w Leborku,
5) Kierowniku dziatlu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu Domu
Pomocy Spolecznej Nr 1 w Leborku
6) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leborski,
7) StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Leborskiego,
8) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leborskiego.

§2

Dom dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
Nr 111, poz. 535 z pdzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie,



8.

9.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009r.,
Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z po6zn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych
wydanych na jej podstawie,

ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
22001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity z 2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity z 2009 r.
Dz. U. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240) oraz przepisoOw wykonawczych na jej podstawie,

rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),

10.rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn.
zm.),

11.Decyzji nr 31/2006 Wojewody Pomorskiego zezwalajacej na prowadzenie

Domu na czas nieokreslony,

12.Statutu Domu,
13.Niniejszego Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad.

kWi

§3

Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej, prowadzaca gospodarke
finansowa w formie jednostki budzetowej Powiatu.

Podmiotem prowadzacym Dom jest Powiat.

Siedziba Domu miesci si¢ w Leborku przy ulicy Stryjewskiego 23.

Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta przy pomocy Centrum.
Nadzor 1 kontrole w zakresie standardu $wiadczonych w Domu ustug
sprawuje Wojewoda Pomorski.

Dom ma charakter ponadgminny, stacjonarny, zapewniajacy calodobowa
opieke dla 65 0sob przewlekle somatycznie chorych 1 dla 23 oséb przewlekle
psychicznie chorych.

§4

Przyjecie mieszkanca do Domu odbywa si¢ na podstawie decyzji
0 skierowaniu do Domu, ktéora wydaje organ gminy (wojt, burmistrz lub
prezydent miasta) wtasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania.



. Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.

§5

. Pobyt w Domu jest ptatny. Decyzje ustalajace wysokos$¢ odptatnosci za pobyt

w Domu wydaje:

1) dla os6b skierowanych do 31 grudnia 2003 r. — Starosta,

2) dla 0so6b kierowanych od 01 stycznia 2004 r. — organ gminy (woijt,
burmistrz lub prezydent miasta) wlasciwej dla tej osoby w dniu jej
Kierowania.

. Szczegotowe zasady odptatnosci za pobyt w Domu reguluje ustawa

0 pomocy spotecznej.

Rozdzial 11

Cele i zadania Domu

§6

. Zadaniem Domu jest zapewnienic catodobowej opieki oraz zaspokojenie
niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych na poziomie
obowiazujacego standardu w  zakresie 1 formach  wynikajacych
z indywidualnych potrzeb os6b w nim przebywajacych.

. Organizacja Domu, zakres 1 poziom §wiadczonych uslug uwzglednia
w szczegllnosci wolnos¢, godnos$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa oraz stopien
fizycznej 1 psychicznej sprawnosci jego mieszkancow.

§7

. Dom zapewnia:
1) w zakresie potrzeb bytowych:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
C) utrzymanie czystosci i higieny;
2) w zakresie ustug opiekunczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielegnacjg,
C) niezbedna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych;
3) w zakresie ustug wspomagajacych:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe],
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizacji,
c) zaspokojenie potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) tworzenie warunkéw do rozwoju samorzadu mieszkancow,



e) stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow
z rodzing 1 Srodowiskiem,

f) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkow pieni¢znych
1 przedmiotow warto§ciowych,

g) dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci,

h) pomoc w podje¢ciu pracy, szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny,

1) pokrycie w miar¢ mozliwosci wydatkow mieszkanca nie posiadajacego
wlasnego dochodu na niezb¢dne przedmioty osobistego uzytku
w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego,

J) przestrzeganie praw mieszkanca oraz dost¢gpno$¢ informacji 0 tych
prawach,

K) sprawne zalatwianie spraw i wnioskow mieszkancow.

§8

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych im $wiadczen
zdrowotnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§9

Prawa 1 obowiazki mieszkanca okresla Statut Domu i1 Regulamin Pobytu
Mieszkancoéw Domu.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna i zasady kierowania Domem

§ 10

=

Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad.

3. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu pracodawca w rozumieniu
Kodeksu pracy.

4. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy gtownego ksiggowego, kierownikow
dzialow i sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy.

5. Dyrektor dziatajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada pelna samodzielno§¢ w dziataniu w odniesieniu do sposobu
osiggania wyznaczonych celow dziatania Domu i ponosi odpowiedzialno$¢
za podjete decyzje. Zakres uprawnien rozciaga si¢ na wszelkie zadania
1 kompetencje w ramach udzielonych pelnomocnictw,

2) dobiera kadre,

3) nadzoruje sprawy kontroli wewngtrznej,

N



4) wydaje regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne,

5) podejmuje inne konieczne dziatania w celu realizacji zadan Domu.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo przejmuje glowny ksiggowy.
Podczas nieobecno$ci glownego ksiggowego zastgpuje go upowazniony
pracownik Domu.

§ 11

. Dzialalno$cia poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Domu kieruja ich

Kierownicy.

. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) organizuja prac¢ i sprawne funkcjonowanie podleglych im komorek
organizacyjnych,

2) ponosza odpowiedzialno§¢ wobec Dyrektora za realizacje zadan
w kierowanych przez siebie komoérkach,

3) organizuja wspotprace z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Domu,

4) opracowuja i zatatwiaja sprawy zlecone przez Dyrektora,

5) informuja przetozonego o postgpie prac, napotkanych trudnosciach oraz
srodkach podjetych w celu terminowego wykonywania zadan.

. Postanowienia ustepu 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikoéw na

stanowiskach samodzielnych.

§12

. Pracownicy zatrudnieni w Domu pozostaja w bezposredniej zaleznosci

stuzbowej od swojego zwierzchnika.

. Zaleznos$¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikow.

. Pracownicy bez wzgledu na zaymowane stanowisko zobowiazani sa:

1) rzetelnie wykonywaé powierzona prace,

2) sumiennie wykonywaé polecenie przetozonych,

3) przestrzega¢ obowiazujacego ich czasu i dyscypliny pracy,

4) przestrzegaC przepisdOw bhp i przeciwpozarowych oraz innych przepisow
wewngtrznych obowiazujacych w Domu,

5) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) zna¢ powszechnie obowiazujace przepisy zwiazane z zajmowanym
stanowiskiem,

7) dbac i whasciwie gospodarowaé powierzonym mieniem, w szczegdlnosci
zabezpieczac przed zniszczeniem 1 kradzieza.

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng 1 karna za

niewypetlienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych

z zakresu obowiazkow, odpowiednich przepiséw lub polecen stuzbowych.

. Szczegotowy zakres odpowiedzialno$ci, obowiazkow 1  uprawnien

pracownikow okreslaja:



1) Kodeks pracy,

2) Regulamin wynagradzania,
3) Regulamin pracy,

4) zakres czynno$ci pracownika.

§13

1. W Domu tworzy si¢ nastepujace dzialty z wyszczegolnionymi stanowiskami
pracy oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) dziat ksiggowosci:
a) gtowny ksiggowy,
b) ksiggowy;
2) dzial medyczno - opiekunczo — rehabilitacyjny:
a) kierownik dziatu,
b) opiekun,
c) pracownik socjalny,
d) pokojowaly/
e) technik fizjoterapii,
f) instruktor terapii zajgciowe;,
g) kapelan,
h) kierownik zespotu pielegniarek,
1) pielggniarka;
3) dzial administracyjno — gospodarczy:
a) kierownik dziahu,
b) praczka,
C) szwaczka,
d) magazynier,
e) konserwator,
f) sekretarka;
4) sekcja zywienia:
a) kierownik sekciji,
b) kucharz,
¢) pomoc kucharza;
5) samodzielne stanowisko ds. kadr 1 ptac;
6) bhp (w ramach umowy zlecenia);
7) psycholog (w ramach umowy zlecenia);
8) radca prawny (w ramach umowy zlecenia);
9) informatyk (w ramach umowy zlecenia).
2. W miar¢ potrzeb moga by¢ tworzone stanowiska pracy, poza struktura
okreslong w ust. 1.
3. Schemat organizacyjny stanowiacy =zalacznik do Regulaminu okresla
szczegdtowa strukturg organizacyjng Domu.



§ 14

Do podstawowych zadan dziatu ksiggowosci nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiggowa Domu,

2) opracowanie planéw dochodéw i wydatkoéw budzetowych,

3) sporzadzenie analiz finansowych w zakresie realizacji plandéw
ekonomiczno — finansowych,

4) opracowanie projektow decyzji, zarzadzen w zakresie planowania
I realizacji budzetu Domu,

5) Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa
budzetowego oraz przepisOw wykonawczych w tym zakresie,

6) opracowanie sprawozdan i bilanséw finansowych,

7) dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie gospodarki materiatowe;,
Zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej,

8) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,
ksiag rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan
finansowych (archiwizowanie dokumentacji),

9) dekretowaniec dowodow bankowych, rachunkéw kasowych dotyczacych
rachunkéw 1 rozliczen,

10) prowadzenie kasy Domu,
11) terminowa realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy Dziatu.

§ 15

Do podstawowych zadan Dzialu medyczno — opiekunczo — rehabilitacyjnego
nalezy:

1) zatatwienie wszelkich spraw zwiazanych z procedura przyjecia nowego
mieszkanca Domu,

2) $wiadczenie ustug opiekunczych zgodnie ze zindywidualizowanym planem
opieki,

3) opracowanie i wdrazanie rocznych plandw opieki oraz zajeé
terapeutycznych i kulturalno — o§wiatowych,

4) wspoOlpraca z przedstawicielami mieszkancow Domu w zakresie
aktywizacji mieszkancow Domu,

5) wspotpraca z osrodkami pomocy w zakresie pracy socjalnej
1 ponoszonych odptatnosci za pobyt mieszkanca w Domu,

6) zalatwianie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem artykulow
medycznych 1 opatrunkowych oraz do terapii zajeciowej wraz z niezbedna
dokumentacja przewidziana ustawa Prawo zamowien publicznych,

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

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan opiekunczych,
zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami,



9) prowadzenie dokumentacji medycznej w sposob umozliwiajacy
prawidlowe diagnozowanie mieszkancow przez lekarza podstawowej
opieki zdrowotnej,

10) organizacja i prowadzenie szkolen wewnetrznych ukierunkowanych na
poglebianie wiedzy i praktyki zawodowej,

11) umozliwianie mieszkancom dostegpu do $wiadczen w  ramach
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

12) prowadzenie rejestréw urlopow mieszkancoOw Domu oraz przygotowanie
niezbednej dokumentacji do rozliczenia Domu z mieszkancem,

13) sporzadzenie analiz i informacji z pracy Dziatu dla Dyrektora i instytucji
wspotpracujacych,

14) organizowanie spraw zwiazanych z: zameldowaniem, uzyskiwaniem
dokumentow tozsamosci, $wiadczeniami emerytalno — rentowymi,

15) kontakt z rodzinami, opiekunami i kuratorami mieszkancéw,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami wartoSciowymi i dbatosc
0 prawidlowe ich zabezpieczenie zgodnie z przepisami,

17) przeciwdziatanie izolacji mieszkanca, inicjowanie wspolpracy ze
srodowiskiem,

18) prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkancow,

19) pomoc w zatatwianiu zakupoéw dla mieszkancow (prowadzenie w tym
zakresie prawidlowej dokumentac;ji),

20) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach sypialnianych,
weztach sanitarnych, pomieszczeniach ogdlnego wuzytku 1 ciagach
komunikacyjnych oraz dbanie o wlasciwy stan sanitarno — higieniczny
Domu,

21) opracowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca i wdrazanie ich
w zycie z zachowaniem takich wartosci jak: poczucie bezpieczenstwa,
intymnos$¢, wolnos$¢, godnos¢ osobista 1 rozwdj osobowosci,

22) zalatwianie spraw zwiazanych z organizacja pogrzebow,

23) zapewnienie kontaktow z psychologiem i psychiatra,

24) udostepnianie informacji dotyczacych praw mieszkanca Domu oraz
przepiséw prawnych dotyczacych doméw pomocy spoleczne;.

§ 16

Do podstawowych zadan Dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej
odrebnic dla Domu 1 dla mieszkancow oraz przekazywanie |ej
poszczegdlnym komorkom organizacyjnym,

2) prowadzenie ksiazki skarg i wnioskow,

3) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie znaczkow pocztowych,

4) przyjmowanie interesantow,

5) obstluga poczty elektroniczne;j,



6) prowadzenie strony internetowej Domu,

7) obstuga urzadzen biurowych,

8) taczenie rozmow telefonicznych,

9) rozliczanie ptatnosci za rozmowy telefoniczne wedtug bilingu,

10)prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stluzbowych,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztalttem zagadnien inwestycyjnych,
remontowych,

12)gospodarka srodkami trwatymi,

13)sprawowanie dozoru technicznego, sanitarnego,

14)nadzorowanie pracy Dzialdéw w zakresie przestrzegania przepisow BHP
I przeciwpozarowych oraz organizowanie szkolen w tym zakresie,

15)czuwanie nad wilasciwym wykorzystywaniem i utrzymaniem pojazdow
w sprawnosci techniczney,

16)opracowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan Domu zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych,

17)swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu,

18)zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu,

19)dbanie o wyglad i estetyke obiektow i terenow,

20)utrzymywanie terenow zielonych, prowadzenie robot pielegnacyjnych
takze przy wspotpracy z innymi Dziatami,

21)prowadzenie gospodarki mediami ze szczegbélnym naciskiem na
efektywnos¢ ich wykorzystania.

§ 17

Do podstawowych zadan sekcji zywienia nalezy:

1) prowadzenie zaopatrzenia Zywnos$ciowego,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a w szczegdlnosci ustawa
Prawo zamowien publicznych,

3) przygotowanie jadlospisu dekadowego z uwzglednieniem gramatury
1 kalorycznos$ci zgodnie z zasadami zywienia dietetycznego,

4) przygotowanie i wydawanie positkoOw przez pracownikoéw kuchni zgodnie
z obowiazujacym jadlospisem,

5) wspotpraca w przygotowaniu jadlospisow z Kierownikiem dziatu
medyczno - opickunczo - rehabilitacyjnego.

§ 18

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr 1 ptac nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych,
2) ptlace, rozliczenie podatkow,
3) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



4) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych pracownikow,

5) organizowanie wilasciwego doboru kadry zgodnie z wymogami
kwalifikacyjnymi oraz Regulaminem Organizacyjnym,

6) ewidencjonowanie oraz kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich,

7) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

8) wydawanie opinii, zaswiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na
potrzeby wewngtrzne 1 instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych,

9) prowadzenie dokumentacji, w tym ksiazki zarzadzen wewngtrznych,
kontroli zewngtrznych.

§ 19

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug

Dyrektor powoluje zespoty terapeutyczno — opiekuncze skladajace sig

z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem

mieszkancow.

. Zespo6t dziata w trybie zwyktym 1 doraznym:

1) tryb zwykly obejmuje regularne spotkania comiesigczne,

2) tryb dorazny obejmuje spotkania na prosbg pracownika pierwszego
kontaktu lub mieszkanca.

. Zadaniem zespotu jest w szczego6lnosci opracowanie indywidualnych planow

wsparcia mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja

I okresowa weryfikacja.

. Zespot ustala zakres ustug $wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem

obowiazujacych podstawowych ustug uwzgledniajac indywidualne potrzeby

1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu.

. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca

opracowane z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan

zdrowia 1 gotowo$¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.

. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu

koordynuje pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu,

wskazany przez mieszkanca Domu.

. Jezeli mieszkaniec ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie sSamodzielnie

dokona¢ wyboru pracownika pierwszego kontaktu, takiego pracownika

wybiera Dyrektor.

. Pracownicy pierwszego kontaktu zobowiazani sa do indywidualnych spotkan

z mieszkancem 1 omawiania z nim jego biezacych problemow oraz

uaktualniania wspolnie z zespolem terapeutyczno — opiekunczym

indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca.



§ 20

Realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w § 19 ocenia Dyrektor poprzez kontrolg:

=

1) standardu ustug $wiadczonych w Domu (zakres i jako$¢ ustug) w tym:

a) ocen¢ stopnia i efektow realizacji indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow,

b) analiz¢ dokumentacji dotyczacej indywidualnych potrzeb i mozliwosSci
psychofizycznych mieszkanca;

2) przestrzegania praw mieszkanca oraz dostgpnosci  mieszkancow

do informacji o swoich prawach,

3) dziatan pracownikéw Domu w zakresie kontaktow z rodzina.

§ 21

W Domu dziata Rada mieszkancéw bedaca organem samorzadu mieszkancow.
Celem nadrzegdnym dziatania Rady jest wlasciwa organizacja zycia
mieszkancéw Domu w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych i1 zdrowotnych
oraz rozw¢] ich osobowosci w aspekcie psychicznym, spotecznym
i duchowym. Cel ten jest realizowany przy wspotpracy z personelem Domu.
Wybor Rady mieszkancow odbywa si¢ w czasie ogdlnego zebrania, poprzez
jawne glosowanie. O zebraniu wyborczym mieszkancy informuja Dyrektora,
ktory stwierdza poprawno$¢ 1 wazno$¢ wyborow. Na wniosek mieszkancow
moze on rowniez pomoc w przeprowadzeniu wyborow.

Rada mieszkancow spotyka si¢ na zebraniach, z ktorych sporzadzany jest
protokot.

Rozdzial IV
Skargi, wnioski
§22

W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w wyznaczone dni tygodnia.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi 1 wnioski w jego imieniu
przyjmuje osoba go zast¢pujaca.

Skargi 1 wnioski na piSmie przyjmowane sa W Sekretariacie, gdzie
ewidencjonowane sa w rejestrze skarg 1 wnioskow, a nastgpnie rozpatrywane
przez Dyrektora.

Tryb rozpatrzenia skargi odbywa si¢ zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego.
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Rozdzial V
Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne
§ 23

Kontrole wewngtrzna w Domu wykonuja:
1) Gloéwny ksiggowy — w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi;
2) Kierownicy dziatow:

a) administracyjno — gospodarczego — w zakresie przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych,

b) medyczno — opiekunczo — rehabilitacyjnego — w zakresie przestrzegania
przepisOw sanitarno — epidemiologicznych, zwiazanych z realizacja
zadan opiekunczych, wspomagajacych, bytowych i edukacyjnych na
poziomie obowiazujacego standardu;

3) Kierownik sekcji zywienia — w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych norm zywnosciowych;

4) Inspektor — w zakresie spraw pracowniczych, dyscypliny pracy, czasu
pracy;

5) wszyscy pracownicy — w zakresie zleconym przez Dyrektora.

Kontrolg wewnetrzna w Domu nadzoruje Dyrektor.

Z kontroli sporzadza si¢ protokot ujmujac w nim uwagi 1 spostrzezenia

z przeprowadzonej kontroli.

Protokot z kontroli podpisuje osoba kontrolowana 1 kontrolujaca

a zatwierdza Dyrektor.

Kazda kontrola przeprowadzona przez upowaznionego przedstawiciela

jednostki nadrzednej lub innych upowaznionych do kontroli organéw musi

by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom Ksiazce kontroli.

Rozdzial VI
Znakowanie akt
§24

Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
Wykaz symboli komorek organizacyjnych Domu:

1) Dyrektor — DR,

2) Dziat ksiggowosci — DK,

3) Dzial medyczno — opiekunczo — rehabilitacyjny — MOR,
4) Dzial administracyjno — gospodarczy — AG,

5) Sekcja zywienia — SZ,

6) Samodzielne stanowisko do spraw kadr i ptac — SSK.



Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism
§25

. Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) wszystkie pisma i wystapienia zwiazane z dzialalno$cia Dyrektora jako
przedstawiciela Zarzadu,
3) pisma urzedowe kierowane do:
a) organow wiladzy panstwowej i samorzadowej,
b) postow, senatorow i radnych,
C) opracowania, analizy, wnioski.
. Pod nieobecno$¢ Dyrektora uprawnienia do podpisywania pism przejmuje
gtowny ksieggowy. W czasie nieobecnosci Dyrektora 1 gtdwnego ksiggowego
pisma podpisuje upowazniony Kierownik dziatu.
. Dyrektor moze postanowi¢, ze niektére uprawnienia do podpisywania pism
moze przejac gldéwny ksiggowy Domu rowniez w czasie obecnosci Dyrektora.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 26
. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego uchwalenia.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.



