Zalacznik do uchwaty nr 290/2012
Zarzadu Powiatu Jaroslawskiego
z dnia 28 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ w SOSNICY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Dom Pomocy Spotecznej w Soénicy dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spotecznej (Dz.U z 2009t nr 175, poz. 1362 z pdzn. zm.)

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego (DU nr 111/94, poz.535
Z p6zh.zm)

3. Ustawy z dnia o finansach publicznych 19 sierpnia 2009(Dz.U nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.)

4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008r nr.223 poz.1458
z p6zn.zm.)

5. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w So$nicy wraz z p6zn. zm.

6. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§1
Rozdziat 1 - Postanowienia wstgpne
Rozdziat II - Organizacja wewngtrzna Domu
Rozdziat 1II - Organizacja pracy Domu
Rozdziat IV - Zasady podejmowania decyzji, podpisywania dokumentdéw i pism
Rozdzial V - Zasady organizacji kontroli wewngtrzne;j
Rozdziat VI - Zasady i tryb przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow
Rozdzial VII - Zakres 1 poziom $wiadczonych ustug
Rozdziat VIII- Prawa i obowiazki mieszkancoéw
Rozdziat IX - Postanowienia koncowe
§2
Dom Pomocy Spotecznej w Sosnicy, zwany dalej Domem, jest miejscem stalego pobytu dla 0sob
przewlekle psychicznie chorych o liczbie miejsc 100.

§3

Siedziba Domu jest So$nica 54 , gmina Radymno, powiat Jarostawski, woj. Podkarpackie

§4
Dom jest jednostka budzetowa nadzorowana przez Starostg Jarostawskiego, przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu

Rozdzial 11
Zadania oraz zakres i poziom Swiadczonych ustug

§5
1.Dom zapewnia calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, opiekuncze
pielegnacyjne spoteczne i religijne na poziomie obowiazujacych przepisow.
2.Dom $wiadczy ustugi w zakresie :



1)Potrzeb bytowych
2)Swiadczen opiekunczych
3)Swiadczen wspomagajacych
3. Zakres, rodzaj i poziom ustug §wiadczonych przez Dom ustala si¢, uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkancow.
Zakres 1 rodzaj ustug powinien wynika¢ z indywidualnego planu wspierania mieszkanca,
opracowanego z jego udziatem, o ile zezwala na to stan jego zdrowia.

4. Dom $wiadczy ustugi:
1. Bytowe, zapewniajac :
a/ miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble, sprzet, posciel i podstawowe $rodKi
higieny osobistej
b/ wyzywienie w ramach norm zywieniowych oraz wymagan dietetycznych
¢/ odziez 1 obuwie
d/ utrzymanie czystosci
2. Opiekunicze, polegajace na :
a/ udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych — karmienie, ubieranie, kapiel
b/ pielggnacji
¢/ niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych
d/ zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zajec
organizowanych poza Domem
3. Wspomagajace, polegajace na :
a/ umozliwienie udzialu w terapii zajgciowe;j
b/ podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow
¢/ umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych 1 kulturalnych
d/ zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow
e/ stymulowaniu nawigzania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing i sSrodowiskiem
f/ dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego mozliwos$ci
g/ zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotow warto$ciowych
h/ zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoOw oraz dostgpnosci do informacji o tych prawach
1/ sprawnym zalatwianiu skarg 1 wnioskow mieszkancow

§ 6
1.Dom Pomocy Spotecznej umozliwia mieszkancom korzystanie z §wiadczen zdrowotnych oraz
pokrywa koszty ryczattowe i czgSciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu przystugujacych na podstawie
odrebnych przepisow o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
2.Dom moze rowniez pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o ubezpieczeniu zdrowotnym.

Rozdzial IIT
Organizacja wewnetrzna Domu

§7
1. Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ Domu
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu. Zarzad dokonuje powotania po zasiggnigciu
opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
3. Zwierzchnikiem sluzbowym Dyrektora jest Starosta Jarostawski



4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy :
a/ gtbwnego ksiggowego
b/ kierownikéw dziatow
¢/ pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska
5. Osoby wymienione w ust.4 odpowiadaja przed Dyrektorem za prace podleglych sobie komorek
organizacyjnych

§8

1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i1 stanowiska samodzielne :

1) Dzial Medyczno-Rehabilitacyjny i Opiekunczo-Terapeutyczny
2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy
3) Dzial Ksiggowosci
4) Specjalista ds. kadr - administrator
5) Pracownik socjalny
6) Inspektor ds. zamowien publicznych ; archiwizacji
§9

1. Do zadan Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego 1 Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy :

1/ W zakresie zadan medyczno-rehabilitacyjnych :
a/ umozliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $§wiadczen zdrowotnych
1 zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne oraz przedmioty ortopedyczne
b/ zapewnienie opieki lekarskiej i pielggniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej i terapii
¢/ realizacja niezbednych zabiegdw specjalistycznych
d/ prowadzenie apteczek i racjonalne gospodarowanie srodkami farmakologicznymi
i opatrunkowymi
e/ prowadzenie obowiazujacej dokumentacji
f/ realizowanie zalecen lekarzy zapewniajacych opiekg w zakresie aplikowania lekow,
zleconych zabiegow
g/ prowadzenie na biezaco indywidualnych historii pielggnowania i aktualizowanie
indywidualnych planéw opieki mieszkanca
h/ doktadny pisemny opis wydarzen podczas dyzuru w postaci raportu pielggniarek
po kazdej zmianie.
2/ W zakresie zadan opiekunczo-terapeutycznych
a/ udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
b/ podnoszenie aktywnosci i aktywizacja mieszkancow
¢/ pomoc w zalatwianiu spraw osobistych
d/ umozliwienie udziatu w terapii zajgciowe;j
e/ utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i §rodowiskiem
f/ umozliwianie podjgcia pracy, majacej charakter terapeutyczny
g/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca
h/ zaspokajanie potrzeb podstawowych i wyzszych (indywidualnych i grupowych)
i/ utrzymywanie nalezytej higieny mieszkancow oraz stanu higieniczno-sanitarnego
pomieszczen
j/ zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow
k/ zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie organizowanych zajeé
poza domem
3/ W zakresie odpowiedzialnosci materialne;j:



a/ - dbatos¢ o wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie mienia DPS-u
b/ bezpieczenstwa obiektu - przestrzeganie podstawowych zasad bhp i p/poz
¢/ dbato$¢ o mienie mieszkancow
2. Dzialem Medyczno-Rehabilitacyjnym i Opiekunczo-Terapeutycznym kieruje Kierownik Dziatu
/przetozona pielggniarek/ podlegly bezposrednio Dyrektorowi Domu. Obowiazki Kierownika
Dzialu - w razie jego nieobecnosci - wykonuje Kierownik Zespotu /pielggniarka oddziatowa/

3. Zadania Dziatu okreslone w punkcie 1 realizowane sa przez pracownikoéw zgodnie powierzonym
zakresem czynnosci na stanowiskach:
a/ pielegniarek
b/ instruktorow terapii zaj¢ciowe;j
¢/ pracownika socjalnego
d/ opiekunek
e/ technika fizjoterapii
f/ specjalistow : psychologa, psychiatry, internisty
o/ kapelana
h/ pokojowych
4. Przy wykonywaniu zadan - pracownicy Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego 1 Opiekunczo-
Terapeutycznego wspOlpracuja z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Domu

§10
1. Do zadan Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego nalezy :

a/ administrowanie Domem, budynkami mieszkalnymi i obiektami gospodarczymi
b/ obstuga biurowa i administracyjna
¢/ prowadzenie zaopatrzenia materialowego
d/ prowadzenie gospodarki samochodowej i paliwowej
e/ prowadzenie gospodarki magazynowej
f/ prowadzenie gospodarki energetycznej
g/ zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kuchni, pralni, kottowni, szwalni
h/ utrzymanie pomieszczen, obiektow, instalacji, maszyn i urzadzen w nalezytym stanie
technicznym
1/ przestrzeganie przepiséw bhp i1 p/poz oraz OC 1 kontrola ich realizacji
j/ przestrzeganie terminéw okresowych przegladow sprzetu 1 urzadzen
2. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Kieruje Kierownik Dziatu, podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Domu

3. Zadania Dziatu realizuja pracownicy podlegli bezposrednio Kierownikowi Dziatu
na stanowiskach :

a/ kierownika pralni

b/ kierownika kuchni /szefa kuchni/
c/ dietetyka

d/ magazyniera

e/ rzemie$lnika - specjalisty

f/ kierowcy

o/ praczek

h/ kucharzy



i/ palaczy
j/ pracownik gospodarczy

5. Przy realizacji zadan Dzial Administracyjno-Gospodarczy wspotpracuje z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Domu i jednostkami dziatajacymi poza nim

§11
1. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy :

a/ opracowywanie projektow planow finansowych oraz ich zmian

b/ racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie zadan
Domu w oparciu o plan finansowo-rzeczowy

c/ prowadzenie kasy

d/ prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej kosztow

e/ prowadzenie ewidencji warto§ciowej sktadnikéw majatkowych

f/ dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej oraz tematycznych analiz okresowych

g/ organizowanie i przeprowadzanie wewngtrznej kontroli finansowe;j

h/ sporzadzanie sprawozdawczos$ci

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z odptatno$cia za pobyt w Domu oraz depozytéw mieszkancow

j/ prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wynagrodzen, podatkow i ubezpieczen

2. Dzialem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiggowy podlegty bezposrednio Dyrektorowi Domu

3. W sktad Dzialu Ksiggowosci wchodza nastepujace stanowiska pracy, podporzadkowane
bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu

a/ kierownik sekcji
b/ starszy ksiggowy
¢/ ksiggowy - kasjer

4. Przy wykonywaniu zadan okreslonych w punkcie 1 a - j Dziat Ksiggowos$ci wspotpracuje
z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami dzialajacymi poza Domem.

§12
Do podstawowych zadan stanowisk samodzielnych nalezy :

1. Specjalista ds. kadr — administrator :
a/ prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow
b/ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zmiany stanowisk, uposazen oraz do celow
emerytalno-rentowych
c/ prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikoéw i wydawanie skierowan
d/ prowadzenie sekretariatu oraz ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych wraz z przy-
gotowaniem korespondencji do wysyiki i ewidencja znaczkow
e/ kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych
f/ nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy
2/ Pracownik socjalny
a/ prowadzenie dokumentacji, ewidencji mieszkancoéw oraz ich adaptacji po przyjeciu do DPS



b/ wspotdziatanie ze srodowiskowa pomoca spoteczna oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji spraw mieszkancow
¢/ utrzymywanie 1 rozwijanie kontaktow z rodzinami i krewnymi mieszkancéw
d/ wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie ruchu osobowego oraz
prowadzenie sprawozdawczos$ci
e/ koordynowanie, przy wspolpracy z Kierownikiem dziatu MROT praca zespotow terapeutycznych
f/ przyjmowanie i1 zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow
3/ inspektor ds. zamowien publicznych i archiwizacji
al przygotowanie dokumentow poprzedzajacych postepowanie w zakresie zamowien publicznych
b/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamédwien publicznych
¢/ przedstawianie propozycji wyboru ofert w prowadzonych postgpowaniach
d/ przygotowywanie umow z zakresu zamowien publicznych
e/monitorowanie realizacji umow
f/ przygotowywanie dokumentdéw przeznaczonych do archiwizacji
g/prowadzenie archiwum
§13

1. Strukturg organizacyjna Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu

2. Dyrektor Domu moze tworzy¢ nowe, przeksztatcac, taczy¢, dzieli¢, likwidowa¢ komorki
organizacyjne Domu, w tym filie Domu i podejmowa¢ czynnosci z tym zwiazane, po uzyskaniu
zgody Zarzadu Powiatu Jarostawskiego.

3. Utworzenie nowej komorki organizacyjnej, likwidacja, przeksztalcanie, taczenie, podziat
dotychczasowych ma moc prawna po wprowadzeniu stosownych zmian do regulaminu w trybie
wiasciwym dla jego przyjecia

4. Dyrektor Domu moze w ramach istniejacych komorek organizacyjnych zwigkszaé lub zmniejszac
lo$¢ etatow, zapewniajac prawidlowe dziatanie Domu.

§14
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do :
a/ uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb i swoich interesow
b/ godnego traktowania
¢/ korzystania z uprawnien okreslonych w Regulaminie Domu
2. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest :
a/ przestrzeganie porzadku i zasad obowiazujacych w Domu, a okre§lonych w Regulaminie Domu
b/ dbatos¢ o mienie i dobre imi¢ Domu
¢/ ponoszenie oplat za pobyt w Domu wg obowiazujacych przepiséw

§15
Szczegotowe prawa i obowiazki mieszkancéw Domu oraz zasady funkcjonowania Domu okresla
Regulamin Domu

§16
1. W Domu dziataja zespoly opiekuficzo-terapeutyczne, sktadajace si¢ z pracownikow Domu,
do ktorych nalezy opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkancoéw oraz wspdlna
z mieszkancami Domu ich realizacja zgodnie z przyjetymi procedurami
2. Sktady osobowe zespotow i szczegdtowe zasady ich dziatania okres$la Dyrektor Domu.



§17
Dom uzywa pieczgci podtuznej z nazwa : Dom Pomocy Spotecznej, adres, telefon, NIP, REGON

§18
Dom przedktada jednostkowe plany finansowe i sprawozdania ze swej dziatalnos$ci Staroscie,
Zarzadowi 1 Radzie Powiatu w sposéb i terminach okreslonych odrebnymi przepisami

Rozdzial 1V
Organizacja wewnetrzna Domu

§19

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu jego obowiazki — z wytaczeniem spraw kadrowych
1 organizacyjnych pelni Gtowny Ksigegowy

2. Kierownicy Dziatoéw ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wdrazanie i realizowanie
Kontroli Zarzadczej zgodnie z opracowanymi zasadami.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo podejmowania samodzielnych decyzji
w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania, a ktore nie zostaly zastrzezone do decyzji
Dyrektora

4. Kierownicy Dziatow sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy podlegtych im komorek
1 prawidlowe wykonanie powierzonych im zadan

5. Wykonanie zadan w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych nastgpuje na podstawie

dokonanego przez kierownika dziatu szczegdétowego podziatu czynnosci pomigdzy pracownikow

zajmujacych okres§lone stanowiska pracy oraz plan pracy i grafiki

5. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor Domu w uzgodnieniu
z kierownikami dziatow

6. Zakresy czynnos$ci kierownikow dzialow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach
ustala Dyrektor

7. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu zastgpstwo petni wskazana przez niego osoba
w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§ 20
1. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej maja obowiazek przestrzegania zasad zawartych
w Kodeksie Etyki Pracownikow DPS w Sosnicy.
2.Kazda osoba zatrudniona w DPS w Sos$nicy jest pracownikiem samorzadowym i zobowiazana
jest do traktowania swoich obowiazkéw jako stuzbg publiczna

§ 21
Dla potrzeb prawidlowego i1 sprawnego funkcjonowania Domu, kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych winni wspotpracowac z Dyrektorem Domu, pracownikiem socjalnym,
Administrator ds. kadr; inspektorem ds. zamowien publicznych i archiwizacji

§ 22
1. Do spraw zastrzezonych dla Dyrektora Domu i jego wylacznej kompetencji nalezy :

1/ wydawanie zarzadzen wewngtrznych i decyzji dotyczacych organizacji i funkcjonowania Domu

2/ podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z domu, z wyjatkiem tych, do ktérych
podpisywania upowaznienia udzieli Dyrektor

3/ zatwierdzanie planow pracy, planéw kontroli i planéw szkolef pracownikow

4/ zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow



5/ zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw dzialow
6/ bezposrednie zwierzchnictwo nad kierownikami dziatow, pracownikiem socjalnym oraz
Administrator ds. kadr , inspektorem ds. zaméwien publicznych i archiwizacji
7/ zatwierdzanie planéw urlopowych i zwolnien od pracy
8/ udzielanie urlopéw kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom zajmujacym
samodzielne stanowiska
9/ powotywanie komisji 1 zespotow spisowych dla potrzeb inwentaryzacji i kasacji
10/ delegowanie pracownikéw w sprawach stuzbowych
11/ nadzér nad przestrzeganiem zasad bhp
12/ nadzér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw biezacych, przestrzeganiem
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Domu, Regulaminu ZFSS
oraz dyscypliny i czasu pracy
13/ wdrazanie 1 monitorowanie kontroli zarzadczej
14/ nadzor nad dziatalno$cia zwiazana z remontami, inwestycjami oraz przestrzeganiem ustawy
o zaméwieniach publicznych
15/ prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z nadzorem i kontrolami wewngtrznymi

2. Kierownicy dzialdéw wykonuja zadania w zakresie kompetencji ustalonych przez Dyrektora Domu,

W szczegblnoscei :
1/ nadzor na biezacymi zadaniami wykonywanymi przez poszczeg6lne Dziaty
2/ bezposredni nadzoér nad dyscypling i czasem pracy
3/ planowanie 1 udzielanie urlopéw podleglym pracownikom
4/ opracowywanie planow pracy i planéw kontroli
5/ opracowywanie zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow
6/ sktadanie pisemnych sprawozdan z nadzoru i kontroli
7/ nadzér nad przestrzeganiem zasad bhp
8/ wykonywanie kontroli wewngtrznej w podlegtych komorkach organizacyjnych
9/ koordynowanie dziatan pomigdzy poszczegdlnymi pracownikami w dziale

10/ bezposredni nadzoér nad mieniem domu

11/ nadzor nad przestrzeganiem praw i obowiazkéw mieszkancow

12/ wydawanie decyzji i polecen stuzbowych w zakresie kompetencji ustalonych dla poszczegolnych

Dziatéw

§ 23
Kierownicy poszczegdlnych dziatow opracowuja roczny plan kontroli i przedktadaja
do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu w terminie do 20 stycznia kazdego roku

§ 24
1.Planowanie stuzy prawidlowej organizacji pracy i realizacji celow zwiazanych ze standaryzacja
1 wyznaczonych przez jednostk¢ nadrzedna
2. Podstawa planowania sq :
1/ plan finansowy budzetu jednostki
2/ program naprawczy
3/ wytyczne jednostki nadrzgdnej
4/ plan pracy opiekunczo-terapeutycznej oraz komorek organizacyjnych
5/ plan kontroli wewngtrznej



§ 25
1. Narady pracownicze organizuje si¢ dwa razy w roku — czg¢$ciej, jezeli istnieje uzasadniona potrzeba
2. Odprawy stuzbowe z kierownikami dziatow organizuje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiacu
3. Narady i spotkania z mieszkancami Domu organizuje si¢ przynajmniej raz na kwartat — z przebiegu
narad sporzadza si¢ notatki
4. Zespoty opiekunczo-terapeutyczne spotykaja si¢ jeden raz w miesiacu, odrebnie dla kazdego
zespotu — z posiedzenia zespotu spisuje si¢ protokoty

Rozdzial V
Zasady podejmowania decyzji, podpisywania dokumentow i pism oraz kontroli wewnetrznej

§ 26
1. Dyrektor podpisuje decyzje, dokumenty i1 pisma zastrzezone do jego kompetencji stosujac pieczeé
imienng o tresci : Dyrektor, imi¢ 1 nazwisko
2. W zastegpstwie Dyrektora podpisy sktada Glowny Ksiggowy
3. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace z Domu opatrzone sa pieczgcia nagldwkowa o tredci:
Dom Pomocy Spotecznej, adres, telefon, NIP, REGON
4. Szczegdlowe zasady podpisywania pism 1 dokumentdéw oraz obiegu korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna.
5. Zasady kontroli wewngtrznej zawiera zatacznik nr 2.
Rozdzial VI
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 27

W sprawach skarg i wnioskow :

1/ przyjmuje Dyrektor Domu - codziennie od 10% - 12%°

2/ przyjmuja : Kierownik Dziatu MROT, Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
1 Ksiggowosci w godzinach pracy

3/ zgloszone skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione niezwlocznie, a wymagajace postgpowania
wyjasniajacego, zebrania dokumentacji, zmian organizacyjnych w ciagu miesiaca

4/ w sprawach skarg mieszkancy domu maja do dyspozycji skrzynkg oraz zeszyt bedacy
w posiadaniu przewodniczacego samorzadu mieszkancow

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 28
1. Porzadek wewngtrzny Domu oraz zwiazane z Kodeksem Pracy prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow reguluje ,,Regulamin Pracy”
2. Prawa 1 obowiazki mieszkancéw okresla Regulamin Domu
3. Kontrolg wewngtrzna okres$laja :Zasady Kontroli Zarzadczej ,Zasady kontroli wewngtrznej
4. Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do Regulaminu



