Zatgcznik

do Uchwaty Nr 144/2015
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 21 wrzesnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W JAROSLAWIU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej w Jarostawiu zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015r., poz. 163. z pdzn.
zm.),
2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011r,
Nr 231 poz. 1395 p6zn. zm.),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885
z pozn. zm.),
4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r,poz. 964 z p6zn. zm.),
5. Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r (tj. Dz. U. z 2014r,
poz. 1182 z pdzn. zm.),
6. Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014r. w
sprawie zaje¢ rehabilitacji spolecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U z 2014r., poz. 250),
7. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2014r.,
poz. 1202),
Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Jarostawiu,
9. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

©o

§2
Dom Pomocy Spotecznej w Jarostawiu, jest miejscem stalego pobytu dla osob przewlekle
psychicznie chorych o liczbie miejsc 95.

§3

Siedzibg Domu jest Jarostaw, ul. Plac Mickiewicza 4.

§4
Dom jest jednostka budzetowa nadzorowang przez Staroste Jarostawskiego przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.

ROZDZIAL 11
ZAKRES I POZIOM USLUG SWIADCZONYCH DLA MIESZKANCOW

§5
1. Zakres 1 poziom uslug $wiadczonych przez Dom ustala si¢, uwzgledniajac
indywidualne potrzeby 1 mozliwosci psychofizyczne mieszkancéw.
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Zakres 1 rodzaj uslug powinien wynika¢ z indywidualnego planu wspierania
mieszkanca, opracowanego z jego udziatem, o ile zezwala na to stan jego zdrowia.

Dom

zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,

opiekuncze i wspomagajace na poziomie obowigzujacego standardu.
. Dom $wiadczy ustugi w zakresie:
4.1. Potrzeb bytowych zapewniajac:
4.1.1. miejsce zamieszkania
4.1.2. wyzywienie
4.1.3. odziez i obuwie
4.1.4. utrzymanie czystosci

4.2. $wiadczen opiekunczych polegajacych na:

4.2.1. udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
4.2.2. pielegnacji

4.2.3. niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych

4.3. Swiadczen wspomagajacych polegajacych na:

4.3.1. umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe;j

4.3.2. podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancoéw Domu

4.3.3. umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych

4.3.4. zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow Domu

4.3.5. stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing

1 spotecznoscia lokalng

4.3.6. dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ jego

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

mozliwos$ci
pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia
zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw  pieni¢znych

1 przedmiotéw wartosciowych

finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wlasnego dochodu
wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktorym mowa w art.. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej, zwanej dalej ustawa
zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach dla mieszkancow Domu

sprawnym wnoszeniu 1 zatatwianiu skarg 1 wnioskow mieszkancoéw Domu

4.4. Zajec rehabilitacji spolecznej zmierzajacych do:
4.4.1. poprawy funkcjonowania spotecznego osob psychicznie chorych
4.4.2. promowania zdrowia psychicznego i aktywizacji spolecznej.

Dom
ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

. Dom Pomocy Spotecznej moze pokry¢ wydatki na ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Pomocy Spotecznej umozliwia mieszkancom korzystanie

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA DOMU

§6

Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ Domu.
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Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu. Zarzad dokonuje zatrudnienia po zasi¢gnigciu opinii
Dyrektora Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie w Jarostawiu.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Powiatu Jarostawskiego.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

4.1. gléwnego ksiegowego

4.2. kierownikéw dziatow

4.3. pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska.
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powierzonych zadan.

§7

W sktad Domu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

agrwpdE

Dzial Ksiggowosci

Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny i Opiekunczo — Terapeutyczny
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Pracownik Socjalny

Specjalista ds. kadr.

§8

W komorkach organizacyjnych wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1. Dziat Ksiegowosci:
1.1. kierownik dziatu (gtowny ksiegowy)
1.2. specjalista ds. ksiggowosci
1.3. kierownik samodzielnej sekcji.

2. Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny 1 Opiekuniczo — Terapeutyczny:
2.1. kierownik dziatu
2.2. kierownik zespotu pielegniarskiego
2.3. kierownik zespotu opiekunczo — terapeutycznego
2.4. psycholog
2.5. pielegniarka
2.6. opiekun
2.7. instruktor terapii zajeciowe;j
2.8. instruktor kulturalno — o$wiatowy
2.9. technik fizjoterapii
2.10. pokojowa
2.11. specjalista — lekarz psychiatra

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy
3.1. kierownik dziatu
3.2. inspektor ds. zywienia
3.3. magazynier
3.4. szef kuchni
3.5. kucharz
3.6. praczka
3.7. robotnik wykwalifikowany
3.8. robotnik do pracy lekkiej

4. Specjalista ds. kadr, bedacy jednoczesnie Administratorem Bezpieczenstwa Informacji
Jednostki, stanowi samodzielne stanowisko podlegle bezposrednio
Dyrektorowi Jednostki.



5. Pracownik socjalny stanowi samodzielne stanowisko podlegle bezposrednio
Dyrektorowi Jednostki. Pracownikowi socjalnemu podlega kapelan.

§9

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1.
2.

3.

ok

o ~

10.

11.

12.

Opracowywanie projektow plandéw finansowych oraz ich zmian.

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
Domu w oparciu o plan finansowo — rzeczowy.

Nadzorowanie prac komisji przetargowej 1 koordynowanie plac zwigzanych
z udzielaniem zamdéwien publicznych, prawidlowoscia zawieranych umow
1 wydatkowania srodkow publicznych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej kosztow 1 wydatkow.
Prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikéw majatkowych.

Dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej, tematycznych analiz okresowych oraz oceny
ryzyka.

Organizowanie oraz przeprowadzanie wewngtrznej kontroli finansowe;.

Sporzadzanie sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odplatno$cia za pobyt w Domu oraz depozytow
mieszkancow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wynagrodzen, podatkow 1 ubezpieczen.

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzoru i funkcjonowania wszystkich spraw
i operacji finansowych i gospodarczych Jednostki.

Prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie wszystkich spraw finansowych.

§10

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem stosunku pracy
Ww oparciu o0 obowigzujace przepisy.

2. Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji osobowej pracownikow.

3. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, czasu pracy oraz innej

dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia.

Sprawowanie kontroli dyscypliny czasu pracy.

6. Prowadzenie archiwum zakladowego w odniesieniu do spraw zwigzanych
z zatrudnieniem.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka bezpieczenstwa Jednostki jako
Administrator Bezpieczenstwa Informacji w oparciu o Ustawg o ochronie danych
osobowych.

oA~

§11

Do podstawowych zadan Dzialu Medyczno — Rehabilitacyjnego 1 Opiekuficzo —
Terapeutycznego nalezy:

1. W zakresie zadan medyczno — rehabilitacyjnych:

1.1. Umozliwienie korzystania, w zakresie przyshugujacych uprawnien, ze §wiadczen
zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne oraz przedmioty
ortopedyczne.

1.2. Zapewnienie opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej oraz rehabilitacji lecznicze;.

1.3. Realizacja niezbednych zabiegdéw specjalistycznych.

1.4. Prowadzenie apteczek i racjonalne gospodarowanie srodkami farmakologicznymi
I opatrunkowymi.



1.5. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.
1.6. Utrzymanie nalezytej higieny mieszkancéw oraz stanu higieniczno-sanitarnego
pomieszczen.

W zakresie zadan opiekunczo — terapeutycznych:

2.1. Udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych.

2.2. Podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkancow.

2.3. Pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

2.4. Umozliwienie udzialu w terapii zajgciowe;.

2.5. Utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i srodowiskiem.

2.6. Wspieranie w rehabilitacji spoteczne;.

2.7. Wdrazanie do samodzielno$ci mieszkanca.

2.8. Zaspokajanie potrzeb podstawowych 1 wyzszego rze¢du.

2.9. Prowadzenie ,,planéw wspierania mieszkanca” i innej obowigzujacej
dokumentacji.

2.10. Prowadzenie rehabilitacji spolecznej oraz dokumentacji obowigzujacej w tym

zakresie.
W zakresie odpowiedzialno$ci materialnej:
3.1. Dbato$¢ o wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie mienia mieszkancow i Domu.

W zakresie bezpieczenstwa Domu:
4.1. Przestrzeganie podstawowych zasad bhp i p.poz. oraz obowigzujacych w tym
zakresie procedur.
§12

Do zadaf Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

ok wnE

Administrowanie Domem, budynkami mieszkalnymi i obiektami gospodarczymi.
Obstuga biurowa i administracyjna.

Prowadzenie zaopatrzenia.

Prowadzenie gospodarki: samochodowej, magazynowej i energetyczne;j.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kuchni, pralni, kotlowni, szwalni.
Utrzymanie pomieszczen, obiektow, instalacji, maszyn 1 urzadzeh w nalezytym stanie
technicznym.

Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz., OC 1 kontrola ich realizacji.

§13

Do zadan Pracownika Socjalnego nalezy:

1.
2.
3.

4.

SISl

Aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu i adaptacji nowych mieszkancow Domu.
Prowadzenie: spraw mieszkancow, ewidencji, dokumentacji.
Wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie ruchu osobowego
oraz prowadzenia sprawozdawczosci.
Wspotdziatanie ze $rodowiskowa pomoca spoteczng oraz innymi instytucjami
w zakresie realizacji spraw mieszkancow.
Utrzymywanie 1 rozwijanie kontaktow z rodzinami 1 bliskimi mieszkancow.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw mieszkancow.
Wspotpraca z kapelanem.

§ 14
Strukture organizacyjng domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
Zatagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dyrektor Domu moze wnioskowaé 1aczenie, tworzenie nowych lub zniesienie
istniejacych komorek organizacyjnych.



3. Wprowadzenie zmian okre§lonych w ust. 2 nast¢puje poprzez zmiany w powyzszym
Regulaminie.

4. Dyrektor Domu w ramach istniejgcych komorek organizacyjnych moze zwigksza¢ lub
zmniejszaé ilo$¢ etatow, zapewniajac prawidlowe funkcjonowanie Domu.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY DOMU

§ 15
1. Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow i komodrek
organizacyjnych.
2. Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:
2.1. Organizacja dziatalnosci Domu.
2.2. Reprezentowanie Domu i kierowanie jego sprawami biezgcymi.
2.3. Nadzér nad zaspokajaniem potrzeb bytowych i wspomagajacych dla
mieszkancow.
2.4. Wydawanie decyzji 1 pisemnych zarzadzen wewngtrznych regulujacych zasady
funkcjonowania Domu.
2.5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg kierownikéw dzialow
I pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
2.6. Nadzor 1 koordynowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;.

§ 16

Podczas nieobecno$ci Dyrektora Domu jego obowigzki przejmuje Kierownik A-G.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo podejmowania samodzielnych
rozstrzygnie¢ w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania, a ktére nie zostaty
zastrzezone do decyzji Dyrektora.

3. Kierownicy dziatéw sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje¢ pracy podlegtych im
komorek i prawidtowe wykonywanie powierzonych im zadan.

4. Wykonywanie zadan w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych nast¢puje na
podstawie, dokonanego przez kierownika dziatu, szczegdtowego podzialu czynnosci
pomiedzy pracownikéw zajmujacych okreslone stanowiska pracy oraz plan pracy
i grafiki.

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

6. Zakresy czynnosci kierownikow dzialbw 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach ustala Dyrektor.

7. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu zastepstwo pelni wskazana w Rejestrze
zastepstw Kontroli Zarzadczej osoba lub wskazana w uzgodnieniu z Dyrektorem
Domu.

=

§ 17
Dla potrzeb prawidlowego 1 sprawnego funkcjonowania Domu kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych winni wspétpracowac z Dyrektorem Domu i innymi pracownikami
zajmujacymi samodzielne stanowiska pracy.

§18
1. Do spraw zastrzezonych dla Dyrektora Domu i jego wylacznej kompetencji nalezy:
1.1. Wydawanie zarzadzen wewngetrznych 1 decyzji dotyczacych organizacji
I funkcjonowania Domu.



1.2. Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z Domu, z wyjatkiem tych, do

ktérych upowaznienia dokona Dyrektor.

1.3. Zatwierdzanie plandéw pracy, planéw kontroli i plandw szkolen pracownikow.

1.4. Zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow.

1.5. Bezposrednie zwierzchnictwo nad kierownikami dzialow i pracownikami na

samodzielnych stanowiskach pracy.

1.6. Zatwierdzanie planéw urlopowych i zwolnien od pracy.

1.7. Udzielanie urlopéw kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom

zajmujgcym stanowiska samodzielne.

1.8. Powotywanie komisji dla potrzeb inwentaryzacji i kasacji.

1.9. Delegowanie pracownikow w sprawach stuzbowych.

1.10. Nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp 1 p.poz.

1.11. Nadzér nad mieniem Domu - kontrolami okresowymi, ubezpieczeniem

1 ochrong.

1.12. Nadzér nad prawidlowym 1 terminowym zatatwianiem spraw biezacych,
przestrzeganiem Regulaminéw, Instrukcji, Zarzadzen i Procedur oraz dyscypliny
| czasu pracy.

1.13. Nadzoér nad wdrazaniem zalozen standaryzacji.

1.14. Nadzor nad dzialalno$cia zwigzang z remontami, inwestycjami oraz

przestrzeganiem ustawy o zamowieniach publicznych.

1.15. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolami wewngtrznymi.

1.16. Nadzor i koordynowanie spraw wynikajacych z kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownicy dziatow wykonujg zadania w zakresie kompetencji ustalonych przez
Dyrektora Domu, w szczegolnosci:

2.1. Nadzoér nad biezacymi zadaniami wykonywanymi przez poszczegolne dziaty.

2.2. Bezposredni nadzér nad dyscypling i czasem pracy.

2.3. Planowanie i udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom.

2.4. Opracowywanie planéw pracy i planéw kontroli.

2.5. Opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

2.6. Sktadanie pisemnych sprawozdan z nadzoru i kontroli.

2.7. Nadzo6r nad przestrzeganiem zasad bhp 1 p.poz.

2.8. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

2.9. Koordynowanie dzialan pomiedzy poszczegdlnymi dziatami.

2.10. Bezposredni nadzor nad mieniem Domu.

2.11. Nadzor nad przestrzeganiem praw 1 obowigzkéw mieszkancow.

2.12. Wydawanie decyzji i polecen stuzbowych w zakresie kompetencji ustalonych dla
poszczegbdlnych dziatow.

2.13. Wykonywanie postanowien kontroli zarzadczej oraz dokonywanie oceny ryzyka
1 samokontroli poszczegdlnych standardow kontroli zarzadcze;.

§19
Kierownicy poszczegdlnych dziatdéw opracowuja roczny plan dziatania oraz kontroli
1 przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu w terminie do 20 stycznia kazdego
roku.

§ 20
1. Planowanie pracy stuzy prawidtowej organizacji pracy, realizacji celow zwigzanych ze
standaryzacja, kontrola zarzadcza oraz wyznaczanych przez jednostke nadrz¢dna.
2. Podstawg planowania sa:
2.1. Plan finansowy budzetu jednostki.
2.2. Uchwaty i1 wytyczne jednostki nadrzedne;.
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2.3. Plany pracy poszczeg6lnych dziatow.

2.4. Plany kontroli wewngtrznej.

2.5. Oceny wykonywania kontroli zarzadczej (w tym oceny ryzyka i samokontroli)

2.6. Coroczna samoocena pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy dokonywana
przez wszystkich pracownikow Jednostki.

§21
Narady pracownicze organizuje si¢ nie czesciej niz dwa razy w roku, chyba ze
zaistnieje uzasadniona potrzeba.
Odprawy shuzbowe z kierownikami dzialdéw organizuje si¢ w kazdy poniedziatek
w godzinach rannych. Jezeli jest to dzien wolny od pracy — odprawy organizuje si¢ w
nast¢epnym dniu roboczym.
Narady i spotkania z mieszkancami Domu organizuje si¢ przynajmniej raz na pot roku
lub na zyczenie mieszkancow czgsciej.
Z przebiegu narad sporzadza si¢ protokoty.
Zespoty opiekunczo — terapeutyczne spotykaja si¢ jeden raz w tygodniu, zazwyczaj
jest to wtorek godz. 9:00. Z posiedzen tych zespotow spisuje si¢ protokoty.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 22

Mieszkaniec ma prawo do:

1.

2.
3.

Uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb 1 swoich
interesow.

Wolnosci, intymnosci i godnego traktowania.

Informacji o swoich prawach i przystugujacych mu uprawnieniach, okre§lonych
w Regulaminie Mieszkancéw Domu oraz innych przepisach prawa.

§ 23

Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1.

N

Przestrzeganie porzadku 1 =zasad obowigzujacych w Domu, okreslonych
w Regulaminie Mieszkancow Domu oraz procedurach dotyczacych mieszkancow
Domu.

Dbanie o dobre imi¢ wtasne i Domu

Ponoszenie optat za pobyt w Domu wg obowigzujacych przepisow.

§24
Szczegotowe prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okre§la Regulamin Mieszkancow Domu.
ROZDZIAL VI
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA
DOKUMENTOW I PISM
§ 25

Dyrektor podpisuje decyzje, dokumenty i1 pisma zastrzezone do jego kompetencji,
stosujac piecze¢ imienng — ,,Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej - imi¢ i nazwisko”.

W zastepstwie Dyrektora podpisy sktada Kierownik AG, uzywajac pieczeci popisowej
—,,Z up. Dyrektora — Kierownik AG — imi¢ i nazwisko”.



3. Wszystkie pisma i1 dokumenty wychodzace z Domu sg opatrzone pieczecia
nagtéwkowa — ,,Dom Pomocy Spolecznej — adres, telefon, regon, NIP”.

4, Szczegotowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz obiegu korespondencji
okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 26
1. Dzialania kontrolne moga by¢ prowadzone w formie kontroli:
1.1. Kompleksowej — obejmujacej cato$¢ zagadnienia, dziatalnosci
1.2. Doraznej — obejmujacej wycinek zagadnienia lub dziatalnosci
1.3. Sprawdzajacej — obejmujgcej sprawdzenie zalecen pokontrolnych.
1.4. Samokontroli wszystkich pracownikow Jednostki.

2. Celem kontroli jest:

2.1. Merytoryczna ocena caloksztattu zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem
i organizacja Domu oraz mozliwosci wystapienia ryzyk przy realizacji
zamierzonych celéow Jednostki.

2.2. Zdobycie informacji na temat biezacych spraw i1 potrzeb oraz mozliwosci

wystgpienia ryzyka.

2.3. Zdobycie wiedzy stuzacej ocenie pracy dziatow i podlegtych im pracownikow.

2.4. Sygnalizowanie stwierdzonych naruszen prawa, zaniedban i1 nieprawidlowosci.

2.5. Inicjowanie pracownikéw do prawidtowego dziatania oraz wskazanie sposobow

I sSrodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci oraz szybka likwidacje
nieprawidtowosci.

2.6. Okreslenie stopnia funkcjonowania standaryzacji.

2.7. Udzielanie instrukcji, wskazéwek 1 pomocy.

3. Przedmiotem kontroli jest:

3.1. Dziatalno$¢ poszczegoélnych komoérek organizacyjnych w zakresie realizowanych
przez nich zadan.

3.2. Sprawnos¢ organizacji i stosowanych metod pracy.

3.3. Stosunek pracownikéw do praw i obowigzkoéw mieszkancow.

3.4. Przestrzeganie wewnetrznych 1 zewngtrznych aktow prawnych regulujgcych
zasady organizacji i dziatalno$ci Domu.

3.5. Realizacja zadan wyniklych z planowania, zalecen pokontrolnych oraz uwag
1 zalecen kontroli zewnetrznych.

§ 27
Kontrole wewnegtrzne realizuja:

1. Dyrektor Domu w stosunku do wszystkich wydzialow 1 pracownikoéw w zakresie
wynikajagcym z ustaw 1 innych aktéw prawnych regulujacych zasady organizacji
1 funkcjonowania Domu, rocznych planow dziatalno$ci oraz dyscypliny pracy.

2. Glowny Ksiegowy w stosunku do wszystkich wydziatow w zakresie calosci
gospodarki finansowej i prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji.

3. Kierownicy poszczegolnych wydziatow w stosunku do podlegtych im pracownikow
w zakresie realizacji zadan dzialu oraz przestrzegania dyscypliny pracy, regulaminow,
procedur i zarzadzen wewnetrznych.



§ 28

1. Kontrole wewnetrzne dokonywane sg na podstawie rocznego planu kontroli oraz

w kazdym zakresie na polecenie Dyrektora Domu lub na wniosek Kierownika Dziatu.
2. Z przebiegu kontroli sporzadza sig:

2.1. Protokot — z kontroli kompleksowej i1 sprawdzajace;.

2.2. Notatke stuzbowa — z kontroli dorazne;j.
3. Samokontrola dokonywana jest na arkuszach samokontroli w zakresie poszczegolnych

standardow kontroli zarzadczej.

§ 29
Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznych reguluje Regulamin Kontroli Zarzadcze;.

ROZDZIAL VIII
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 30
1. Skargi 1 wnioski pracownikow oraz mieszkancow przyjmuje Dyrektor Domu
w poniedzialki i pigtki w godz. 09:00 - 11.00.
2. Skargi 1 wnioski przyjmuja réwniez:
2.1. Specjalista ds. kadr codziennie w godzinach pracy.
2.2. Przedstawiciel zatogi - codziennie w godzinach pracy.
2.3. Pracownik socjalny codziennie w godzinach pracy.

§31
1. Wszystkie skargi i wnioski sg przekazywane do Dyrektora Domu.
2. Skargi 1 wnioski winny by¢ zalatwiane niezwlocznie, a wymagajace wyjasnien, badz
decyzji ZOT (sprawy mieszkanca) w terminie do 30 dni.

§ 32
W sprawach skarg i wnioskéw mieszkancy Domu maja do dyspozycji skrzynke oraz zeszyt
,»skarg 1 wnioskow” — bedacy w posiadaniu vice- przewodniczacego samorzadu mieszkancow.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33
1. Porzadek wewngtrzny Domu oraz zwigzane z Kodeksem Pracy prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikéw reguluje ,,Regulamin Pracy DPS w Jarostawiu”.
2. Dom przedktada sprawozdania ze swej dziatalnosci Starostwu Powiatowemu
w Jarostawiu, w sposob 1 terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 34
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zachowania trybu przewidzianego dla jego

przyjecia.
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