Zatacznik Nr 1 do uchwaly Nr CCCV/1189/2024
Zarzagdu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 27 lutego 2024 r.

Regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spolecznej w Boiczy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spolecznej w Boriczy, zwany dalej ..Regulaminem”,
okresla strukturg organizacyjna. tryb pracy Domu oraz zakres zadan poszczegdlnych dziatow.

§ 2. Dom dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;
. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

2

3. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym:;

4. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego;
5

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy
spofecznej;

6.rozporzadzenia Ministra ~ Zdrowia zdnia 21 grudnia 2018r. w sprawie stosowania przymusu
bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi;

7. statutu Domu  Pomocy Spolecznej uchwalonego w drodze Uchwaly Nr XXXI11/241/2017 Rady Powiatu
w Krasnymstawie dla Domu Pomocy Spotecznej w Bonczy:

&. niniejszego regulaminu.

§ 3. I. Dom jest jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego o zasiggu ponadgminnym.
2. Dom nosi nazwg ,.Dom Pomocy Spolecznej w Bonczy™.

3. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Boncza Kolonia.

4. Adres Domu do korespondencji:

Boricza-Kolonia 71, 22-310 Krasniczyn, tel. 825774136, 825774155, fax. 825444214, www.dpsboncza.pl,
adresy e-mail: boncza@dps.pl. dyrekiorbonezai@dps.pl, ksiegow oschonczat@dps.pl,
administracjaboneza@dps.pl, pr.socjalnyboncza@dps.pl

5. Dom posiada 90 miejsc z przeznaczeniem dla os6b przewlekle psychicznie chorych.

6. Dom uzywa podluznej pieczatki o tresci: ..Dom Pomocy Spolecznej w Bonczy, 22-310 Krasniczyn pow.
krasnostawski woj. lubelskie™.

7. Dom funkcjonuje calg dobg i zapewnia calodobowg opieke jego mieszkancom.

8.Po godz. 15" na terenie Domu pozostaja oprocz mieszkancow osoby pracujace na zmianie pierwszej
i drugiej, ktore wtrakcie petnienia czynnosci stuzbowych ponosza odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo
mieszkancow, tad i porzadek na terenie obiektu.

9. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania do domu i odplatnos§¢ za ustugi

§ 4. 1. Decyzj¢ o skierowaniu do domu pomocy spolecznej i decyzje ustalajaca oplatg za pobyt w domu
pomocy spofecznej wydaje organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do jednostki.
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2. Decyzje o umieszezeniu w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy prowadzacej dom pomocy
spofecznej lub starosta powiatu prowadzgcego Dom.

3.Pobyt wDomu jest odplatny, do wysokosci Sredniego miesigcznego kosztu utrzymania, zgodnie
z aktualng decyzja administracyjng. Zasady odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spotecznej.

4. Wydatki zwigzane z zapewnicniem calodobowej opicki mieszkancom oraz zaspokajaniem ich
niezbednych potrzeb bytowych i spolecznych w catosci pokrywa Dom.

5. Dom umozliwia iorganizuje mieszkaficom pomoc w Korzystaniu ze s$wiadczen — zdrowotnych
przystugujacych im na podstawic odrebnych przepisow.

6. Dom pokrywa opflaty ryczaltowe iczgsciowg odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

7. Mieszkancom Domu, nie posiadajacym wilasnego dochodu, pokrywane sa wydatki na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktorym mowa w ustawie
0 pomocy spotecznej.

8. Obowiazani do wnoszenia oplaty za pobvt w Domu sa w kolejnosci:
1) mieszkaniec Domu;

2) matzonek, zstepni przed wstepnymi;

3) gmina z ktérej osoba zostala skierowana do Domu.

9. Osoby i gmina okreslone w art. 61 ust.1. pkt 2 1 3 nie maja obowigzku wnoszenia oplat, jezeli mieszkaniec
Domu ponosi petna odplatnosc.

Rozdzial 3.
Cele i zadania Domu

§ 5. 1. Dom funkcjonuje wsposob =zapewniajacy wlasciwy zakres uslug., zgodny ze standardami
okreslonymi dla danego typu Domu.

2. Dziatanie Domu obejmuja zadania majace na celu Swiadczenie ustug mieszkancom, w tym:

1) w zakresie potrzeb bytowych Dom zapewnia miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble
i sprzet, posciel 1 bielizng poscielowa, wyzywienie w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, srodki
utrzymania higieny osobistej, odziez i obuwie (lacznie z praniem i naprawianiem);

2) w zakresie ustug opiekunczych Dom udziela pomocy w wykonywaniu podstawowych czynno$ci
zyciowych, zapewnia uslugi pielggnacyjne swoim mieszkancom. udziela pomocy przy zalatwianiu spraw
osobistych;

3)w zakresie uslug wspomagajgcych i pielggnacyjnych Dom umozliwia swoim mieszkancom udziat
wterapii zajeciowej, realizacjg potrzeb religijnych i kulturalnych atakze zapewnia wlasciwe warunki do
rozwoju  samorzagdnosei mieszkancow. stymuluje dzialania nawiazania. utrzymania irozwijania kontaktu
zrodzing oraz spolecznosdcia lokalna, podejmuje dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca
w miare jego mozliwosci, zapewnia wilasciwe warunki do bezpiecznego przechowywania srodkow
pienigznych i przedmiotéw warto$ciowych nalezacych do mieszkancéw. umozliwia korzystanie ze swiadczen
przystugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, zapewnia pielegnacje wynikajaca
z koniecznosci  zaspokojenia niezbednych potrzeb zdrowotnych mieszkancow, w zakresie koniecznym
a niewykonalnym w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

3. Organizacja ~ Domu.,  zakres ipoziom  ustug  swiadczonych  przez  Dom  uwzglgdnia
w szezegdlnosci wolnodéé, godnosé, intymnos$é, poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich
sprawnosci psychicznej i fizycznej.

4. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.
5. Dom wspdlpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wigzi i kontaktéw rodzinnych.

6. Dom wspolpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy spoleczne;j.
organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczesnie integracje ze Srodowiskiem lokalnym.
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7. Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego
mieszkanca.

8. Dom zapewnia mozliwos¢ wnoszenia oraz zalatwiania skarg i wnioskdw mieszkarncow.

Rozdziat 4.
Zasady organizacji Domu

§ 6. 1. Pracyg Domu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie Domu.
3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewngtrz.

4. Strukturg organizacyjng Domu opracowuje Dyrektor.

5. Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Domem, a w szczegdlnosci za prawidiowe funkcjonowanie Domu
i realizacj¢ zadan, gospodarkg finansowa i przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, zabezpieczenie
potrzeb mieszkaficow oraz pracownikéw Domu w zakresie wynikajacym z regulaminu organizacyjnego
i obowigzujacych przepisow prawa.

6. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Krasnymstawie.

7. Dyrektor jest pracodawcg dla zatrudnionych w Domu pracownikéw w rozumieniu przepisoOw ustawy
Kodeks Pracy.

8. Dyrektora, podczas jego nicobecnosci zastepuje w zakresie czynnosci zwyklego zarzadu osoba
upowazniona przez niego na pismie, a w przypadku jej nicobecnosci Gléwny Ksiegowy.

9. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele iswieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za
prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

10. Do zadan Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
1) organizowanie pracy placowki w zwigzku z podejmowanymi zadaniami;

2) ustalanie nadzoru nad: ochrona mienia Domu, organizacjg i dyscypling pracy, funkcjonowaniem kontroli
w komorkach organizacyjnych, jakoscia swiadczonych ustug;

3) wydawanie zgodnie z prawem regulamindéw wewnetrznych, zarzadzen, decyzji, prowadzenie procedur
stanowigcych podstawg planowania i oceny wynikow dziatalnosci Domu;

4) okreslenie sposobu obiegu dokumentéw;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz jego pracownikéw;
6) inicjowanie dziataf zmierzajacych do podnoszenia, jakosci $wiadczonych ustug;

7) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikéw przepisow bhp i ppoz.;
8) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb.

§ 7. 1. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gléwnego Ksiggowego;

2) Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

2. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

3. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Domu;

2) opracowywanie projektow budzetu Domu;

3) nadz6r nad gospodarka finansowg i wykonaniem budzetu Domu;

4) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.

4. Kierownik Zespotu odpowiedzialny jest za:

1) nadzor nad praca podleglego personelu wchodzacego w skiad Zespolu Terapeutyczno- Opiekunczego;
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2) nadzér nad prowadzonymi przez terapeutow i opiekunow zajeciami z mieszkancami Domu;

3) opracowywanie godzinowego rozkladu dnia dla grup mieszkancow oraz nadzor nad przestrzeganiem
rozktadu dnia przez podlegtych mu pracownikow;

4) poziom i wyniki zaje¢ terapeutycznych, wdrazanie do samodzielnej pracy i wspélzycia w grupie;

5) przeprowadzanie kontroli pracownikow na dyzurach Swiatecznych, popoludniowych inocnych
w uzgodnieniu z Dyrektorem:

6) przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i patfistwowej;

8) ochrone danych osobowych na zajmowanym stanowisku;
9) organizowanie szkolen instruktazowych;

10) sprawowanie nadzoru nad powierzonym majgtkiem.

§ 8. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich zniszezeniem i utratg wszystkie komorki organizacyjne stosuja instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcjg organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt.

§ 9. Organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikéw okre§la Regulamin Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Bonezy. opracowany na podstawie
obowigzujacych przepisow Kodeksu Pracy oraz aktow wykonawczych.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 10. 1. Struktura  organizacyjna Domu  zwana .schematem organizacyjnym™ przedstawiona
w formie graficznej — stanowi zatacznik i integralng czgs¢ niniejszego regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia sie:
1) Dzial finansowo — ksiggowy:

2) Zespol terapeutyczno — opickuniczy:

3) Dzial administracyjno — gospodarczy.

3. Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuja powierzone zadania na
podstawie indywidualnych zakreséw czynnosci opracowanych dla kazdego stanowiska przez Dyrektora Domu.

4. Pracownicy Domu  realizujg  swoje  zadania  z zachowaniem poszanowania  godnosci
i podmiotowosci mieszkancow Domu,

§11. 1. Za prawidlowa organizacj¢ pracy irealizacj¢ zadan dzialu finansowo-ksiggowego odpowiada
glowny ksiegowy, ktory stuzbowo podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.

2. Zadania dziatu finansowo — ksiggowego:

1) rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowvch zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym w tym zakresie
i procedurami;

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen budzetowych;

3) opracowywanie planu finansowego:

4) sporzadzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystaniem srodkéw budzetowych:

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac;

6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS;

7) prowadzenie wartosciowej ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych;
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10) terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszezen w sprawach spornych oraz splaty
zobowigzan;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowo-finansowe] dziatalnoéci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
12) terminowe regulowanie zobowigzan:

13) prowadzenie rozliczen kasowych:

14) prowadzenie ewidencji depozytow mieszkancow Domu oraz terminowe ich rozliczanie:

I5) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowyvch przed zniszezeniem:

16) archiwizacja danych na nosnikach.

3. W dziale finansowo — ksiggowym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

1) glowny ksiggowy;

2) ksiggowy, ktory stuzbowo podlega bezposrednio gléwnemu ksiggowemu.

§ 12. 1. Za prawidlowy organizacje pracy i realizacje zadan zespolu lerapeutyczno-opiekunczego odpowiada
kierownik zespotu, ktéry stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Zadania zespotu terapeutycznego - opiekufczego:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych ispofecznych mieszkancéow zgodnie ze standardem ustug
Swiadczonych przez Dom;

2) tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkanca;

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych:;
5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

6) otaczanie przez pracownikow dziatu szczegdlng troskg oséb u ktorych wystgpily zaburzenia procesow
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegdlnie w stosunku do nowoprzyjetych mieszkancow:

§) zapewnienie mieszkaficom bezpieczenstwa fizycznego ipsychicznego poprzez wlasciwa organizacje
pracy Domu, ustalania harmonograméw prac oraz pelnej informacji na ten temat;

9) zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki z uwzglednieniem roznorodnych form i metod terapii.
zabiegow leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowej:

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo i przestrzeganie zasad ochrony
zdrowia;

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarna i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Domu;
12) wspomaganie mieszkaricow Domu w osigganiu mozliwie peinej aktywnosci spotecznej;

13) postrzeganie mieszkancéw Domu zuwzglednieniem ich odrebnosci wynikajgeych miedzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow aw szczegolnosci umozliwienie mieszkancom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie zich wyznaniem;

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancow Domu:

15) inicjowanie iorganizowanie czynnego zycia mieszkancéw poprzez stosowanie roznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwianie czynnego udziatu w terapii zajeciowe;j;

17) organizowanie swiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosowanie do mozliwoéci Domu i jego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej;
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19) zatatwianie spraw zwiazanych z pochowkiem zmartego mieszkanca, pielegnowanie miejsc pochéwku
zmartych mieszkancow Domu;

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancow, ilosci
0s6b oczekujaeych na przyjgcie do Domu, itp.;

21) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspdlpraca z parafia, szkota, innymi domami pomocy);

22) umozliwianie mieszkancom korzystania z przyshugujacych swiadezen zdrowotnych.

3. W zespole terapeutyczno - opiekunczym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

1) kierownik zespolu terapeutyczno-opiekunczego, ktdremu stuzbowo podlega bezposrednio:
- psycholog:

- kapelan;

- pracownik socjalny;

pielegniarka:

opiekun;

pokojowa;

instruktor kulturalno-oswiatowy;

instruktor terapii zajgciowe;j;
- fizjoterapeuta.

§13.1. Za prawidlowg organizacj¢ pracy irealizacje zadan dzialu administracyjno-gospodarczego
odpowiada inspektor ds. osobowych i inspektor ds. administracyjno-gospodarczych, ktorzy stuzbowo podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Do zadan inspektora ds. osobowych nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow:

2) prowadzenie dokumentacji zwiazane z zatrudnieniem, wtym rejestru zatrudnionych iwykazu
pracownikow zwolnionych;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia;

4) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Domu;

5) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych;

6) przyjmowanie i wysylanie korespondercji Domu;

7) prowadzenie sktadnicy akt;

8) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych.

3. Do zadan inspektora ds. administracyjno — gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatéw i inwentarza;

2) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu:

3) dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzgtu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) organizacja postgpowan o zamowienia publiczne. prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie;

5) planowanie remontdw, oraz wykonywanie drobnych napraw w pokojach mieszkalnych;
6) prowadzenie ewidencji zglaszanych przez personel usterek w obiektach Domu;

7) wlasciwe eksploatowanie urzadzen i instalacji bedacych na wyposazeniu Domu:
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§) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia Domu, oraz whasciwego prowadzenia gospodarki magazynowej
(ewidencja ilosciowo — jakosciowa):

9) sporzqdzanie dziennego zapotrzebowania zywnosciowego i zestawien miesiecznych;
10) sporzadzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej;

I'1) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kuchni. oraz nadzor nad sporzadzaniem positkéw dla
mieszkancow zgodnie z ustalonym jadtospisem i obowigzujacymi zaleceniami dietetycznymi;

12) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie pralni:
13) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kotlowni;

14) prowadzenie dokumentacji zzakresu wykonywanych zadan, realizacja zalecen organdéw nadzoru
budowlanego oraz innych organow kontrolnych, wspoldziatanie z tymi organami;

15) promowanie ustug domu poprzez Internet i inne media;

16) prowadzenie rejestru  wystawianych kart drogowych pojazdow, oraz zabezpieczenie potrzeb
transportowych Domu;

17) prowadzenie gospodarki odpadami;

18) nadzor nad bezpieczenstwem pozarowym:

4. W dziale administracyjno — gospodarczym wyodrebnia sig nastgpujace stanowiska:

1) inspektor ds. administracyjno - gospodarczych, ktéremu stuzbowo podlega bezposrednio:
- kierownik kuchni

- kucharki

- praczki

- kierowca — rzemiesinik.

§ 14. Szczegotowe zadania iobowigzki pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Bonczy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 15. Zasady zastgpstw pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Boniczy z wykazem stanowisk okresla
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.
Organizacja i zasady dzialalno$ci kontrolne;j

§ 16. 1. Dziatalnos¢ kontrolna i nadzor koordynuje Dyrektor.
2. System kontroli w Domu Pomocy Spolecznej w Boriczy obejmuje kontrolg wewngtrzna.

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor oraz wyznaczony pracownik
Domu.

§ 17. 1. Dyrektor Domu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah Domu
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania
jednostki.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli zarzadczej znajduje si¢ w przepisach wewnetrznych Domu
Pomocy Spotecznej w Bonezy.
Rozdzial 7.
Zasady kierowania pracg domu, podzial zadan i kompetencji
§ 18. 1. Oswiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw izobowiazan majatkowych sklada
Dyrektor Domu i Gléwny Ksiggowy w granicach posiadanych upowaznien.

2. Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnoéci szczegdtowych Dyrektor Domu moze
upowazni¢ poszczego6lnych pracownikéw tacznie lub oddzielnie w granicach posiadanego pelnomocnictwa.
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3. Wszelkie dokumenty obrotu pienigznego jak réwniez dowody o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym stanowiace podstawg do otrzymania lub wydania przez Dom srodkow pienieznych, materiatdw
lub towardéw- podpisuje wylgeznie Dyrekior i Glowny Ksiegowy lub Dyrektor iosoba przez niego
upowazniona lub Glowny Ksiegowy i osoba upowazniona przez dyrektora Domu.

4. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub w czasie jego nieobecnosci Glowny Ksiggowy.

5. Pracownicy zafatwiajacy powierzone im sprawy podpisuja sig czytelnie na kopi przygotowywanych pism.

6. Wszelkie  zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszacy sie do poszczegdlnych dziatow
organizacyjnych Domu i wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja obowigzki iuprawnienia, badz reguluja
sprawy o istotnym znaczeniu dla dzialalnosci Domu wydawane sa w formie zarzgdzen wewnetrznych
dyrektora Domu.

7. Zmiany i uzupelnienia regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego okreslenia.

Rozdziatl 8.
Przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 19. 1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg iwnioskow w godzinach pracy, aw razie jego
nieobecnosci Glowny Ksiegowy.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Inspektor ds. osobowych.

3. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku dzialéw, Dyrektor Domu ustala
komdrke wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie skargi.

4, Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zalatwione niezwlocznie. nie pozZnigj
jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach okreslonych w k.p.a.

5. Najpézniej w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia skargi, zalatwiajacy skarge sklada kopie
odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 20. Zasady wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Bonczy sa okreslone w przepisach
dotvezacych wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego oraz regulaminie wynagradzania.

§ 21. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

§ 22. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg obowiazujace przepisy
prawa.

Id: CC9079C6H-F66B-4FA4-9235-3E8E42A889E9, Uchwalony Strona 8



[ ruons AUORMYILY GH6S]Y THISTC-SCTH-HVAP-HIGT-9I6L06)) Pl

O
HOLYNULSNI
19 MOIBID BQZII7]
ANTYIIOS
Tad WV e — : TLIY(
NV IV S VMAVHONY
|
DOTOHDAS e YMOIONOM INHOOA |
MINMOYANY
VINAdVHIILOMZId NOYAIO
VIZOVd
[EAOIOHNVZ I MINISHINTZY I m———
HdVYaL VNUVINDITAId e L | VAOOUISY VZSUVLS
HOLNMAULSNI _
|
HOAZOMVAOJSOD _ o
~ ) . . HOAMOFOSO 'SCI L
N10dSAZ MINAOUAN “ONFADVULSININAY OIS VMODHISY VNMOTD
'SA YOLNAISNI S
! , |
) AZDUVAOJSOD
AZONAIO i e AMODIISY
-ONZIALNAdVHAL 10dSHZ : “OMOSNVNLIL TVIZA
TvizZa
m
—
HOLMAUAU

Azouog m [duzasjodg Ldomog nuwoqg Aulloeziuesio jewayog

"1 707 039N 27 BIUP Z dimBIswWAUSEIY M TIRIMO4 npbziey
$Z0T/681 1/ADDD IN Ajzmyon op Yiuzobjez oFaobimour)s Azauog m

fauzaajods Adowod nwog eip oSsulAseziuediy nujueinday op | IN yiuzobjey



