Uchwata nr 127/596/2012
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach
z dnia 30 stycznia 2012 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego dla Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach,
ul. Zamkowa 7

Na podstawie: art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Przyjmuje sie¢ Regulamin Organizacyjny dla Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach, ul. Zamkowa 7,
ktory stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwala nr 89/610/2004 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Goérach z dnia 26 maja 2004 .
dotyczaca wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach,
ul. Zamkowa 7 oraz uchwata nr 221/1525/2006 z dnia 3 kwietnia 2006 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym dla Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach, ul. Zamkowa 7,
wprowadzonym Uchwaitg nr 89/610/2004 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Goérach z dnia 26 maja
2004 .

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Tarnogérskiemu.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§5

Uchwata podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.
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Zatgcznik do uchwaly nr  127/596/2012
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 30 stycznia 2012 roku

Requlamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach
1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach, zwanego dalej ,Domem” okresla
strukture organizacyjng Domu, szczegolowy zakres zadan poszczegdinych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz prawa i obowigzki mieszkancow.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Miedarach dziata na podstawie:

1. przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pdzn.zm.),

2. przepisdw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1837),

3. przepisow ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z2011 .
Nr 231, poz. 1375 z pézn. zm.),

4. przepisow ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.),

5. przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

6. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach nadanego Uchwatg Nr XXV/247/2008 Rady
Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 27 maja 2008 roku w sprawie nadania Statutu Domowi
Pomocy Spotecznej w Miedarach,

7. ninigjszego regulaminu.

§3

Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Tarnogérskiego nieposiadajacg osobowosci prawnej.
Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Tarnogoérski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach oraz Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Goérach.

Siedziba Domu znajduje sie w gminie Zbrostawice, miejscowosci Miedary przy ulicy Zamkowej 7.
Dom jest przeznaczony dla 54 dorostych mezczyzn niepetnosprawnych intelektualnie.

Dom jest jednostkg o zasiegu ponadgminnym.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach
oraz w korespondencji nazwy:

N =

ook w

Dom Pomocy Spotecznej
42 - 674 Miedary, ul. Zamkowa 7

7. Podstawg przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, ktérg wydaje Starosta Powiatu
Tarnogorskiego lub dziatajgcy z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.

8. Optate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu kierowania
Jjej do domu pomocy spotecznej, wydajac stosowne decyzje.
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Il. CELE | ZADANIA DOMU

§4

Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkaricom warunkow bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu sprawnoéci oraz podtrzymywanie
samodzielnosci.

Dom zapewnia catodobowg opieke polegajaca na $wiadczeniu ustug opiekunczych, bytowych
i wspomagajgcych na poziomie obowigzujgcych standardow, a w szczegolnosci:

1) miejsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) utrzymanie czystosci,

4} pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,

5) pielegnacje, w tym pielegnacje w czasie choroby,

6) niezbgdng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

7) kontakt z otoczeniem,

8) organizacje czasu wolnego.

Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawnosé fizyczng
i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki oraz zaspakajaniem niezbednych potrzeb
bytowych i spotecznych mieszkancow pokrywa w catosci Dom.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu z przystugujgcych im na
podstawie odrgbnych przepisow, $wiadczen zdrowotnych.

Dom Pomocy Spotecznej w Miedarach moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi
pielegnacyjne oraz rehabilitacyjne.

lIl. PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§5

W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

Rada Mieszkancow jest rzecznikiem intereséw mieszkancéw i partnerem Dyrektora Domu

w zaspakajaniu potrzeb mieszkancow.

Rade Mieszkancow powolujg i odwoltujg mieszkaricy Domu zgodnie z Regulaminem przyjetym

przez Samorzad Mieszkancow

Mieszkaniec ma prawo do:

1) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybodr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia mieszkanca,

2) posiadania wtasnych przedmiotow i miejsca na ich przechowywanie,

3) podtrzymywania wiezi spotecznych i emocjonalnych z wybranymi przez siebie osobami, wraz
Z przyjmowaniem ich odwiedzin,

4) wyboru i korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom, a takze do peinej informacji o tych
ustugach,

5) zapewnienia przestrzegania jego praw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,

B) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb zyciowych i spraw osobistych,

7) skiadania skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu.

Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

1) dbanie w miarg swoich mozliwoéci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny, czystosé i estetyke
pomieszczen Domu,

2) dbanie o mienie Domu,

3} przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, norm kulturowych i przepisow prawnych,

4) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarzgdzen porzadkowych,

5) ponoszenie optat za pobyt w Domu,

B) przyczynianie sie do tworzenia dobre] atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego
funkcjonowania,

7) wspdtpraca z personelem Domu i Samorzgdem Mieszkancow w zaspakajaniu swoich potrzeb.

Szczegotowy zakres praw | obowigzkow mieszkancow okresla Karta Praw i Obowigzkow

Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach.
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IV. ORGANIZACJA DOMU
§6

Domem kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad Powiatu po zasiegnieciu opinii Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Domu, a w szczegdlnosci

za nalezytg organizacjg pracy oraz prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewngtrz.

Dyrektor na podstawie udzielonego petnomocnictwa zacigga zobowigzania finansowe

do wysokosci srodkéw okreslonych w planie finansowym Domu.

Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikow Domu.

Dyrektor aktywnie wspotpracuje z organizacjami spotecznymi, politycznymi, samorzgdowymi,

zwigzkami zawodowymi i innymi, w celu zapewnienia sprawnego dziatania i realizowania zadan

Domu.

Dyrektor sklada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach roczne

sprawozdanie z dziatalnosci merytorycznej Domu do konca stycznia roku nastepnego.

Celem realizacji zadan Domu Dyrektor jest upowazniony do podejmowania decyzji w formie

zarzgdzen, regulamindw i instrukgii.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gtoéwnego Ksiegowego, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Dziatu,

2) Kierownika Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego i Kierownika Zespotu Administracyjno-
Gospodarczego,

3) Pracownika na samodzielnym stanowisku pracowniczym.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, wiasciwe

merytorycznie i terminowe zatatwianie spraw.

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania

| kompetencje w zakresie kierowania Domem Pomocy Spotecznej w Miedarach wykonuje Gtéwny

Ksiegowy lub na podstawie odrebnego upowaznienia:

1) Kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego,

2) Kierownik Zespotu Administracyjno-Gospodarczego.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla petnigcych poszczegélne funkcje,

komoérek merytorycznych nastepujgce symbole:

1) Dyrektor D

2) Dziat Finansowy D-F

3) Zespodt Administracyjno —Gospodarczy A-G

4) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny O-T

5) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych S-P
§7

Kierownik komérki organizacyjnej kieruje pracg podiegtych mu pracownikow i jest odpowiedzialny

Za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:

1) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy oraz
zapewnienie ciggtosci pracy komorki,

2) terminowe wykonywanie =zadan i zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa
i dyspozycjami Dyrektora,

3) zapoznawanie podlegtych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa, udzielanie
im wytycznych i instruktazu.

Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik kamaérki organizacyjnej:

1) okresla zadania pracownikom wynikajace z planu pracy badZz biezgacych potrzeb Domu,
kontroluje i rozlicza z ich realizacji,

2) przydziela pracownikom indywidualne zakresy czynnosci okresélajgce ich zadania, obowigzki
i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania komaorki, ktérg
kieruje,

4) parafuje projekty pism i innych dokumentéw przedkiadanych do podpisu przez Dyrektora,

5) wnioskuje o usuniecie ewentualnych nieprawidiowo$ci w pracy komorki,



Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Miedarach

6) informuje Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym wykonaniu zadan,

7) potwierdza merytoryczng zasadno$¢ dokonywanych zakupow.

Kierownicy dziatow sg uprawnieni do:

1) wnioskowania o nawiazanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem podlegtych
im komaérek organizacyjnych,

2) opiniowania spraw zwigzanych z  zatrudnieniem pracownikéw w  podlegtych
im komérkach organizacyjnych,

3) opiniowania przyznawanych nagréd i udzielanych kar pracownikom podleglych
im komorkach organizacyjnych.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU ORAZ ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§8
Do wykonywania zadan w Domu tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Opiekunczo—Terapeutyczny symbol O-T
2) Dziat Finansowy symbol D-F
3) Zespdt Administracyjno—-Gospodarczy symbol A-G
4) Samodzielne stanowisko ds. Pracowniczyczych symbol S-P

Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzyé inne komérki organizacyjne
lub stanowiska pracy, po uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego.

Rodzaj stanowisk oraz liczba etatdbw w poszczegolinych komdrkach organizacyjnych, szczegdlnie
w Dziale Opiekunczo-Terapeutycznym uzalezniona jest od liczby mieszkancdw oraz ich potrzeb
psychofizycznych.

Szczegdtowy strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

Dziatem Opiekunczo—-Terapeutycznym kieruje Kierownik Dziatu, ktory realizuje zadania w zakresie

Swiadczenia przez podlegly personel ustug opiekunczo—bytowych, pielegnacyjnych,

rehabilitacyjnych na poziomie obowigzujacych standardow, realizuje zadania w zakresie

$wiadczenia pracy socjalnej, umozliwia mieszkancom korzystanie ze Swiadczen zdrowotnych,

zaopatrzenia w leki i srodki pomocnicze przystugujace im z tytulu powszechnego ubezpieczenia

zdrowotnego oraz realizuje zadania w zakresie Swiadczenia ustug wspomagajacych,

a w szczegolnosci odpowiada za;

1) organizacje zycia codziennego mieszkancéw Domu w tym ubieranie i karmienie oséb
niesamodzielnych,

2) wspomaganie mieszkancow w osiggnieciu mozliwie petnej efektywnosci spotecznej,

3) utrzymanie statego, wiasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego wszystkich pomieszczen
mieszkalnych Domu,

4) prowadzenie spraw  zwigzanych z przyjmowaniem nowych mieszkancéw
i wprowadzanie ich do spotecznosci Domu,

5) ustalanie aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby, przed jej przyjeciem

do Domu,

6) prowadzenie dokumentacji akt osobowych mieszkancow,

7) prowadzenie spraw meldunkowych i spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt
w Domu,

8) budowanie wiasciwych relacji miedzy mieszkancami i personelem domu, wspodipraca z Radg
Mieszkancow,

9) utrzymywanie staltych kontaktow z mieszkancami i udzielanie im niezbednej pomocy
w zatatwianiu spraw urzedowych i osobistych,

10) wspotprace z rodzinami mieszkancow, opiekunami prawnymi, kuratorami itd.,

11) organizowanie zmartym mieszkaricom godnego pochowku, zgodnie z wyznaniem
i miejscowymi obyczajami,
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12) organizowanie, realizowanie i dokumentowanie planéw indywidualnego wsparcia
mieszkancow,

13) zapewnienie mieszkaicom opieki pielegniarskiej i pielegnacyjnej, lekarskiej ogélnej
i specjalistycznej oraz rehabilitacji lecznicze;,

14) prowadzenie zaopatrzenia w leki i $rodki pomocnicze oraz w przedmioty ortopedyczne,

15) umozliwienie tworczej aktywnosci mieszkancow poprzez uczestnictwo w terapii zajeciowej,

16) organizowanie zycia kulturalnego mieszkancow,

17) wspotprace z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi oraz inicjowanie spotkan $rodowiskowych,

18) nadzdr nad mieniem mieszkancow,

19) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;j,

20) prowadzenie sktadnicy akt.

W Dziale Opiekunczo-Terapeutycznym funkcjonuje zespo! terapeutyczno-opiekunczy, ktorego

zadaniem jest opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspdlna

z mieszkancami Domu ich realizacja.

Dziatem Finansowym kieruje Giowny Ksiegowy, ktéry realizuje zadania wynikajace

z przepisow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych i ktéremu powierza sie obowigzki

i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowoéci Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenia biezace] sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

6) zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzgdzenie kalkulagii
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

7) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

8) analizowania wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedgcych
w dyspozycji Domu,

9) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

10) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i analiz,

11) opracowywania rocznych preliminarzy budzetowych,

12) prowadzenia kasy Domu,

13) prowadzenia spraw dotyczgcych piac.

Zespotem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik Zespotu, ktéry realizuje zadania w

zakresie prac administracyjnych, kierowania gospodarkg Domu zgodnie z potrzebami dziatalnosci

podstawowej, obstugi technicznej, prowadzenia remontdow i modernizacji obiektu zgodnie z

zaistniatymi warunkami technicznymi oraz zadania zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem

Cateringu dla mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi normami rzeczowymi i finansowymi z

uwzglednieniem zasad racjonalnej dietetyki i higieny zywienia, a w szczegoélnosci:

1) zapewnienie warunkéw do prawidiowe] dziatalnosci Domu zwiaszcza w zakresie utrzymania
ruchu tj. sprawnego funkcjonowania wszystkich urzgdzen, zabezpieczenie ciggtej dostawy
mediow (ciepto, woda, energia elektryczna, gaz itp.),

) utrzymanie obiektu w nalezytym stanie technicznym,

) odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem,

) odpowiedzialno$¢ za organizacje i zabezpieczenie wszystkich dziatow w zakresie ppoz.,

) zabezpieczenie sprawnego transportu,

) prowadzenie pethego zaopatrzenia Domu w artykuty biurowe, $rodki czystosci itd.,

) odpowiedzialnos¢ za realizacje zamdwien publicznych w tym; przeprowadzanie postepowan o
udzielenie zamowienia, nadzor nad realizacjg zamodwienia, rejestr zamowien,

8) nadzdr nad realizacjg zawartych umow,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontow i inwestycji wykonywanych w Domu,

10) prowadzenie prac zwigzanych z gospodarkg materiatows; przeprowadzanie inwentaryzacji,

11) wspétprace z Dzialem Ksiegowosci w zakresie przygotowywania projektu planu gospodarczo
— ustugowego, zaopatrzenia, plandw remontéw i inwestycji oraz przy opracowywaniu
preliminarza budzetowego,
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12) utrzymanie odpowiedniego stanu porzadkowego, czystosci oraz higieny budynkdw
i otoczenia,
) planowanie ilosci i rodzaju positkow dla wszystkich uprawnionych do zywienia,
) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu Domu,
15) realizacje zalecen pokontrolnych: sanitarnych i ppoz.,
) organizacje i nadzér nad sprawnym przebiegiem ustug Cateringowych i pralniczych
swiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz Domu.

Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych- realizuje zadania z zakresu spraw
pracowniczych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z  nawigzywaniem, przebiegiem  zatrudnienia
i rozwigzywaniem stosunku pracy,

organizowanie ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie polityki kadrowej Domu,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéow (ZFSS,FM),

prowadzenie spraw organizacyjnych Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ppoz.,

DA wh
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VL. NADZOR, KONTROLA
| ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§10

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli oprécz dyrektora Domu ponoszg réwniez:

1) glowny ksiegowy,

2) kierownicy komaorek organizacyjnych,

3} osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

Gtowny ksiegowy oraz kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:

1) zabezpieczenie mienia Domu,

2) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,

3) nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacje planéw objetych dziatalnoscig
poszczegolnych komorek,

4) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek ustalony
regulaminem pracy.

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnosé¢ za catos¢ przyjetych przez niego

wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe przechowywanie gotéwki oraz przestrzegania

przepiséw finansowych.

Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilos¢ i jakosc

powierzonych skiadnikow majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed

zniszczeniem lub kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, jak rowniez za

przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowe;.

Pracownicy sporzadzajacy 1| przekazujgcy sprawozdania do jednostek nadrzednych

i sprawozdania statystyczne dla GUS sag odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé, rzetelnosé

i terminowos¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

Powierzenie skfadnikéw majgtkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac sie

wytgcznie na pismie. Dotyczy to réwniez przekazania stanowiska pracy kierownikéw i oséb

zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.

Przekazywanie stanowisk pracy dyrektora, gidwnego ksiegowego, kierownikdéw i o0soéb

zajmujacych samodzielne stanowiska pracy odbywa sie w formie protokotu zdawczo- odbiorczego.

VIl. ZASADY PROWADZENIA
KORESPONDENCJI | PODPISYWANIA PISM

§ 11

Korespondencje — pisma kierowane do jednostki nadrzednej i innych instytucji oraz oséb
fizycznych, przygotowujg i parafujg kierownicy dziatdw i pracownicy pracujgcy na stanowiskach
samodzielnych w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania, a akceptuje je ipodpisuje
kazdorazowo Dyrektor Domu.



Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach

Pisma kierowane do Dyrektora Domu w sprawach wynikajgcych z prawa pracy, jak réwniez
wiasnych inicjatyw i propozycji w sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu opiniujg przed
skierowaniem ich do Dyrektora kierownicy dziatow Iub nadzorujacy ich prace pracownik
podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi.

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach.

VIIl. DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 12

Celem kontroli prowadzonej przez Dom Pomocy Spotecznej w Miedarach jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg
Domu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Domu.

Kontrole wewnetrzng wykonujg;

1) Komisja kontroli wewnetrznej powotana zarzadzeniem wewnetrznym  Dyrektora,
na podstawie planéw konftroli rocznych oraz poza planem, o ile istnieje uzasadniona
koniecznosc takiej kontroli.

2) Kierownicy dziatow i inni pracownicy stanowisk samodzielnych w ramach swoich kompetencji
wynikajgcych z zakresow czynnoéci lub na zlecenie Dyrektora Domu.

W Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach funkcjonuje system kontroli zarzgdczej.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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