Uchwata NrA.l.19./201 6
Zarzadu Powiatu Olesnickiego
z dnia<3.. grudnia 2016r.

w sprawie przyjecia projektu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu
Pomocy Spotecznej w Ostrowinie

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016r. poz. 814 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. poz.
964), Zarzad Powiatu Oles$nickiego uchwala co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie projekt Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej
w Ostrowinie , w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkow Zarzadu Powiatu Olesnickiego

Cztonkowie Zarzadu

Starosta — Wojciech Kocinski 'i b 5”‘/7/ 1. Halina Dzieglo - .... N5

2. Zdzistawa Jakimiec - ..... T T (Rt

Wicestarosta — Piotr Karasek M 3. Krzysztof Syciaukg-\. 4 /Z/éf /L/




REGULAMIN
ORGANIZACYINY

Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej

w Ostrowinie



Zatgcznik nr 1 do UchwafyAqg/l(’\lﬁ
Zarzqdu WIatu Olesnlcklego

z dnia..4 WNQ 24

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Ostrowinie, dziata na podstawie:

§3

1,
2.

3.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2016 r., poz.930)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.,w sprawie
domdw pomocy spotecznej (Dz. U. 22012 Nr poz. 964).

Uchwaty Rady Powiatu Olesnickiego Nr XXVIl/ 183/2001 z dnia 05 luty 2001 r.,

w sprawie potgczenia powiatowych jednostek organizacyjnych - Domu Pomocy
Spotecznej w Jemielnej i Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie.

Statutu Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie, przyjetego przez Rade
Powiatu Olesnickiego Uchwatg Nr X1/87/2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r

§2

Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej, zwany dalej ,Domem”, ma siedzibe w Ostrowinie
nr 21, gmina Olesnica.

Filia Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej znajduje sie w Jemielnej 15, gmina
Bierutow.

Dom jest placéwkg stacjonarng dla oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,
oraz dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie), o tgcznej liczbie miejsc 316,
w tym:

w Ostrowinie: 244

w Jemielnej: 72 miejsca dla kobiet

Do czasu zamieszkiwania w Domu 0s6b przewlekle chorych psychicznie, Dom zapewnia
Swiadczenie ustug dla tych mieszkarcéw.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i w formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkaricéw Domu, a stosunku do dzieci i mtodziezy zapewnia wychowanie
i edukacje poprzez nauczanie specjalne, w tym udziat w zespotach rewalidacyjno -
wychowawczych , organizowanie terapii zajeciowej , korzystanie z biblioteki.



Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych, przystugujacym im na podstawie odrebnych przepiséw.

Organizacja Domu, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom zapewniajg
w szczegdlnosci: wolnosé, intymnosé, godnosc i poczucie bezpieczeristwa mieszkancow,
uwzgledniajac jednoczesnie stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci, a w stosunku
do dzieci i mtodziezy Dom zapewnia pobieranie nauki, rewalidacje i wychowanie poprzez
doswiadczenie zyciowe.

Zakres i poziom $wiadczed jest dostosowany do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow .

§4

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan
Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie i filii Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej w Jemielnej.

Struktura organizacyjna Domu jest zgodna z przedstawionym w zatgczeniu schematem
organizacyjnym i stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

Siedzibg Domu jest Ostrowina, adres Domu : Ostrowina 21, 56-400 Olesnica, a filia
znajduje sie w Jemielnej : Jemielna 15, 56-420 Bierutow

Na tablicach, wywieszkach, pieczeciach, oraz w korespondencji Dom uzywa nazwy:

POWIATOWY DOM POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWINIE
OSTROWINA 21;

56 — 400 OLESNICA

telefon : 71 314 87 56; faks : 71 314 87 54

NIP 911-17-85-836 REGON 000301351



w

ROZDZIAL II
Kierowanie praca.

§5

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Domu i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora Domu zatrudnia Zarzagd Powiatu Oles$nickiego.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdéw i zastepcow
kierownikéw Dziatow.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracownikéw.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje osoba przez niego upowazniona.
Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Domu, a w szczegdlnosci:

zapewnia warunki do realizacji zadan Domu
inspiruje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw
dysponuje $rodkami finansowymi, przeznaczonymi na dziatalnos¢ Domu

§6

Gtéwny Ksiegowy realizuje i jest odpowiedzialny za realizacje budzetu Domu, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym, w ramach obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

Gtéwny Ksiegowy realizuje budzet przy pomocy Dziatu Ksiegowosci, zapewniajgc jego
prawidtowe funkcjonowanie.

ROZDZIAL 11l
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§7

Dyrektor podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach dotyczacych
dziatalnosci Domu. :

Gtéwny Ksiegowy, kierownicy i zastepcy kierownikéw Dziatéw podejmujg decyzje

i podpisujg pisma w ramach upowaznienia udzielonego im przez Dyrektora.

Projekty pism wychodzgcych na zewnatrz przygotowuja pracownicy Dziatow.
Projekty pism przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane przez
osoby je sporzadzajace, oraz przez kierownika wtasciwego Dziatu.



ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Domu

§8
W ramach struktury organizacyjnej Domu funkcjonuja:
Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy;

Dziat Finansowy;
Dziat Administracyjno — Gospodarczy;

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania Dziatéw Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie

§9

DZIAt TERAPEUTYCZNO - OPIEKUNCZY

Dziatem Terapeutyczno — Opiekuriczym w Ostrowinie kieruje kierownik Dziatu Terapeutyczno —
Opiekuniczego i zastepca kierownika Dziatu Terapeutyczno —Opiekuriczego, czescig Dziatu w filii
PDPS w Jemielnej, kieruje zastepca kierownika Dziatu Terapeutyczno — Opiekuriczego.

Do zakresu dziatania Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego nalezy zaspokajanie potrzeb
mieszkancow poprzez:

L.

N

© 0N U AW

11.

12,

13.

Zapewnienie miejsca zamieszkania;

Zapewnienie lekéw, odziezy, obuwia i Srodkéw czystosci mieszkaricom nie posiadajgcym
wtasnego dochodu;

Dbanie o utrzymanie czystosci w pomieszczeniach uzytkowych;

Udzielanie mieszkaricom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
Podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow;

Zapewnienie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

Umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej;

Umotzliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych;

Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow;

. Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing

i Srodowiskiem;

Zapewnienie opieki pielegnacyjnej tacznie z myciem, kgpaniem i karmieniem oséb, ktére
nie moga tych czynnosci wykona¢ samodzielnie;

Koordynowanie wszelkich ustug opiekuriczych w Domu i wspétpraca z placéwkami opieki
zdrowotnej, zapewniajgcymi mieszkaricom Domu $wiadczenia zdrowotne, do ktorych sg
uprawnieni;

Zapewnienie pracy socjalnej, w tym dopilnowanie prawidtowego naliczania odptatnosci
za pobyt.



14. Organizowanie okresowych szkolen pracownikéw Dziatu Terapeutyczno —
Opiekunczego.

15. Zaopatrzenie mieszkaricéw w leki, artykuty sanitarne i Srodki pomocnicze, oraz sprzet
ortopedyczny;

16. Organizowanie kompleksowej opieki lekarskiej i pielegnacyjnej oraz rehabilitacji
leczniczej, w szczegdlnosci:

konsultacje i okresowe oceny stanu psychosomatycznego

terapie farmakologiczng mieszkancéw

prowadzenia rehabilitacji leczniczej, zgodnie ze wskazaniami lekarza;

diagnozowanie i prowadzenie statej opieki pielegniarskiej, dostosowanej do

potrzeb mieszkancow;

o podtrzymywanie i rozwijanie u mieszkaricow umiejetnosci niezbednych do
samodzielnego wykonywania réznych czynnosci;

17. Zapewnienia mieszkaricom wyzywienia, wtasciwego pod wzgledem dietetycznym
i zdrowotnym;

18. Zapobieganie procesowi marginalizacji mieszkancéw, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku Domu;

19. Udzielanie mieszkaricom i ich rodzinom petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach, prawach i dostepnych formach pomocy;

20. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia.

21. Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem praw mieszkancow;

O O O

Zadania Dziatu w Ostrowinie realizujg podlegli kierownikowi Dziatu Terapeutyczno -
Opiekunczego i zastepcy kierownika Dziatu Terapeutyczno -Opiekuriczego w Ostrowinie:

-opiekunowie

-pielegniarki

-instruktorzy terapii zajeciowej
-instruktor kulturalno- oswiatowy
-pracownicy socjalni

-technicy fizjoterapii
-terapeuci

-psycholog

-stomatolog

-kapelan

-dietetyk

-pokojowe



Zadan

ia Dziatu w filii w Jemielnej wykonuja podlegli zastepcy kierownika Dziatu Terapeutyczno —

Opiekuriczego w Jemielnej:

-opiekunowie

-pielegniarki

-instruktor terapii zajeciowej
-instruktor kulturalno - o$wiatowy
-pracownicy socjalni

-technik fizjoterapii

-terapeuta

-pokojowe

-psycholog

Szczegdtowy zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla
zakres czynnosci opracowany dla kazdego z pracownikéw dziatu.

§10

DZIAL FINANSOWY

Dziatem Finansowym kieruje Gtéwny ksiegowy;

Do zakresu zadar Dziatu Finansowego nalezg zadania wynikajgce w szczegdlnosci z przepiséw
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

1.

s w
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10.
il

12.
13.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, bedacymi w dyspozycji Domu, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi;

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Dom;
Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych

i innych, bedacych w dyspozycji Domu, w czasie umozliwiajagcym zachowanie terminéw,
okreslonych w przepisach prawa;

Terminowe opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

Biezgca analiza wykonania planu finansowego Domu;

Dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem kontroli na dany rok;
Opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

Terminowe przygotowywanie i dokonywanie wyptat pracownikéw;

Prowadzenie ewidencji inwentarza, srodkéw trwatych i wyposazenia Domu;
Opracowanie projektéw planéw finansowych, sktadanie wnioskéw w sprawie tych
planéw;

Prowadzenie ksiegowosci jednostki;

Prowadzenie rachunkéw depozytowych mieszkaricéw Domu;



14. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych;

Zadan

ia Dziatu Finansowego realizujg podlegte Gtdwnemu ksiegowemu ksiegowe.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla zakres
czynnosci opracowany dla kazdego z pracownikéw Dziatu.

§11

DZIAt ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Dziatem Administracyjno — Gospodarczym kieruje kierownik Dziatu.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

10.

1.

12.
13.

14.

W zakresie spraw eksploatacyjnych:

Zapewnienie bezawaryjnego dziatania Domu poprzez zabezpieczenie ciggtosci dostaw
zimnej i cieptej wody, energii elektrycznej, gazu i ogrzewania;

Utrzymanie w petnej sprawnosci sprzetéw, urzadzen i instalacji bedgcych na
wyposazeniu Domu;

Systematyczna, comiesieczna, analiza zuzycia oleju opatowego, paliwa napedowego,
wody, energii, gazu i rachunkoéw telefonicznych; przedktadanie analizy Dyrektorowi
jednostki;

Opracowanie i stosowanie procedur administracyjnych i gospodarczych, dotyczgcych
zadan realizowanych przez Dziat;

Opracowywanie projektéw planéw w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia Domu, oraz
realizacja zatwierdzonych planéw;

Prowadzenie wtasciwej gospodarki materiatowej Domu;

Utrzymanie w nalezytej czystosci i porzgdku na terenach PDPS;

Ustalanie potrzeb w zakresie remontéw budynkéw, drég wewnetrznych, chodnikéw,
maszyn i urzgdzen, oraz odbioér robét po ich wykonaniu;

Zaopatrywanie upowaznionych pracownikéw Domu w przystugujacg im odziez i obuwie
robocze, ochronne, oraz sprzet ochrony osobistej (posiadajgce wymagane certyfikaty);
Utrzymywanie budynkéw i posesji Domu w stanie odpowiadajgcym aktualnym
przepisom BHP i ochrony przeciwpozarowej;

Eksploatacja urzadzen i instalacji wymagajacych obstugi pracownikéw o okreslonych
kwalifikacjach technicznych, w sposéb zgodny z przepisami ogélnymi, szczegétowymi
oraz zaleceniami producenta;

Kompletowanie i przechowywanie w nalezytym porzadku dokumentacji technicznej
budynkéw, oraz wyposazenia;

Terminowe przeprowadzanie wymaganych przeglagdéw budowlanych i technicznych,
oraz prowadzenie dotyczacej dokumentacji;

Wykonywanie ustug konserwacyjnych, przeglagdéw technicznych i remontéw, na
podstawie opracowanych przez Dziat rocznych plandw;



15.

16.
4
18.

19.
20.

Prowadzenie, zgodnie z planem rocznym, procedur zamoéwien na ustugi, dostawy i
roboty budowlane, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych z pézn.zm.

Nadzorowanie i odbiér wszelkich ustug zleconych do wykonania firmom zewnetrznym;
Dbatos¢ i nalezyte zabezpieczenie mienia i majgtku Domu;

Nadzér nad pionem zywienia Domu, do ktérego nalezy zapewnienie mieszkaricom
wyzywienia i organizacji positkdw w sposéb zgodny z aktualnymi przepisami sanitarno-
epidemiologicznymi i zaleceniami lekarskimi;

Organizowanie i nadzér nad pracg pracownikéw Dziatu;

Wykonywanie innych prac zleconych do wykonania przez Dyrektora Domu.

W zakresie spraw gospodarczych:

21.

22.

23.
24,

Utrzymanie w nalezytych standardach poziomu estetyki pomieszczen mieszkalnych
i wspdlnych uzytkowych;

Organizowanie i utrzymanie w dobrym stanie technicznym sprzetéw i wyposazenia
pomieszczen mieszkalnych;

Biezaca likwidacja barier technicznych i architektonicznych;

Nadzér nad efektywnym wykorzystaniem sktadnikéw majgtkowych;

W zakresie spraw osobowych:

25;

26.

27,
28.
29,
30.

31.
32,

33.

34,

35,

Planowanie potrzeb kadrowych i prowadzenie proceséw naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

Przygotowywanie do decyzji Dyrektora materiatéw dotyczacych przyjmowania,
zwalniania, przenoszenia na inne stanowiska, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztatcaniem

i doskonaleniem kadr;

Wspétpraca z dziatem ksiegowosci w planowaniu zatrudnienia i funduszu pfac;
Wspétpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach pracowniczych;
Terminowe i jakosciowe sporzgdzanie sprawozdar dla jednostki nadrzednej, GUS,
PFRON i innych, dotyczacych spraw pracowniczych;

Przygotowywanie dokumentacji ptacowych dla Dziatu Finansowego;

Projektowanie planu urlopéw pracowniczych, wspétpraca z kierownikami Dziatéw

w zakresie ustalania koniecznych zastepstw;

Prowadzenie ewidencji i kontrolowanie terminéw badan lekarskich, wydawanie
skierowan na badania profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne;

Dokonywanie kontroli w zakresie przestrzegania Regulaminu pracy, a w szczegélnosci
dyscypliny pracy i obowigzkéw pracowniczych;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu.



W zakresie spraw socjalnych:

36. Zatatwianie spraw ubezpieczen spotecznych w zakresie:
o wydawania legitymacji ubezpieczeniowych i prowadzenie wymaganej ewidencji;
o zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw, spraw zwigzanych
z zasitkami chorobowymi, opiekuriczymi, urlopami macierzyriskimi
i Swiadczeniami rehabilitacyjnymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
37. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu.

W zakresie prowadzenia sekretariatu:

39. Przyjmowanie i wysyfanie korespondenc;ji;
40. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow mieszkancéw i pracownikéw;
41. Obstuga sekretariatu; wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Zadania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego realizujg pracownicy:

-inspektor ds. gospodarczych,
-inspektor ds. technicznych
-administratorzy,

-specjalista ds. kadr,
-inspektor ds. administracyjno — kadrowych,
-pomoc administracyjna,
-inspektor BHP.

-pracownicy kuchni,
-konserwatorzy,

-robotnicy gospodarczy,
-elektryk,

-kierowcy,

Szczegbtowy zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla
zakres czynnosci, opracowany dla kazdego z pracownikéw Dziatu.



ROZDZIAL VI
Organizacja pracy, obieg dokumentéw i obowigzki pracownikéw

§12

1. Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan, okreslonej w zakresie obowigzkéw kazdego
pracownika.

§13

1. Bezposéredni przetozeni ustalajg dla swych podwtadnych indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§14

1. Zasada ta dotyczy réwniez przypadkdw przeniesienia pracownika na inne stanowisko
pracy;

2. Przyjecie powyzszych dokumentéw do wiadomosci, pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem z datg przyjecia;

3. Jeden egzemplarz dokumentu, o ktérym mowa, otrzymuje pracownik, a drugi
przechowywany jest w jego aktach osobowych.

§15

1. Obieg dokumentdw, system rejestracji i oznakowania spraw, oraz sposéb
przechowywania i archiwizacji akt okreslaja odrebne przepisy oraz instrukcje.

§16

1. Godziny rozpoczynania i zakoriczenia pracy oraz prawa i obowiazki pracownikéw okresla
regulamin pracy.

§17

Kierownicy Dziatéw organizacyjnych zapewniaja:

1. Punktualne rozpoczynanie i zakoriczenie pracy przez wszystkich pracownikéw;
2. Wtasciwa ewidencje wyjéé pracownikéw poza miejscem pracy w celach stuzbowych lub
prywatnych.



ROZDZIAL VII
Prawa i obowigzki mieszkancow

§18

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1. Godnego, podmiotowego traktowania;
Zapewnienia intymnosci;
Pomocy w zapewnieniu ochrony prawnej;
Wspétdecydowania w sprawach dotyczgcych jego osoby;
Sktadania skarg i wnioskéw;
Otrzymywania wyjasnien dotyczacych jego osoby;
Petnej informacji o ustugach swiadczonych przez dom i dostepu do nich;
Przyjmowania odwiedzin rodziny i znajomych i do korespondencji;
Przebywania poza domem po uzgodnieniu, co najmniej na trzy dni wczesniej,
zawiadomieniu dyrektora Domu, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody
lekarza lub sadu opiekuriczego;
10. Objecia indywidualnym planem opieki;
11. Zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych;
12. Udziatu w terapii zajeciowej;
13. Usamodzielniania w miare jego mozliwosci;
14. Ztozenia do depozytu przedmiotéw wartosciowych;
15. Dziatania w samorzgdzie mieszkancow.

WO NSOV BWN

§19
Do obowigzkéw mieszkarica Domu nalezy:

1. Dbato$¢ o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz o porzgdek w odniesieniu do rzeczy
osobistych, w miare mozliwosci mieszkanca;

2. Przestrzeganie obowigzujgcych norm i zasad wspoétzycia z innymi mieszkaricami;

3. Wspbdtdziatanie w miare swoich mozliwosci z pracownikami domu w zaspakajaniu
potrzeb zyciowych;

4. Dbatos¢ o mienie domu;

5. Przestrzeganie regulaminu domu i zarzadzen porzadkowych, oraz instrukcji
postepowania w sytuacjach nadzwyczajnych;

6. Terminowe wnoszenie optat za pobyt w domu;



ROZDZIAL VIII
Akty prawne Dyrektora

§20

1. W granicach posiadanych uprawnien i z powotaniem sig na posiadane upowaznienia
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzen.

2. Akty prawne podpisywane sg przez Dyrektora i sg ewidencjonowane;

3. Projekty aktéow prawnych Dyrektora przygotowujg wiasciwi pod wzgledem
merytorycznym pracownicy Domu, ktérzy po opracowaniu projektu obowigzani sg
uzyskaé opinie prawng, co do jego legalnosci i prawidtowej redakcji.

4. Obieg dokumentdw, system ich rejestracji, oznakowanie spraw, przechowywanie
i archiwizacje okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
Organizacji kontroli wewnetrznej

§21

Kontrola wewnetrzna w poszczegdlnych dziatach wykonywana jest w formie funkcjonalnej na
stanowiskach kierowniczych i samokontroli na kazdym stanowisku pracy.

§22

1. Dyrektor okresla roczny harmonogram kontroli w PDPS.
2. Dyrektor moze doraznie zleci¢ wykonywanie kontroli w okreslonym zakresie, powotujac
zesp6t kontrolny i okreslajac zakres kontroli na pismie.

ROZDZIAL X
Postanowienia koricowe

§23

Organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okre$la Regulamin pracy, wprowadzony w trybie okreslonym przepisami prawa
pracy.

§24

Zmiany w niniejszym regulaminie mogga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia. POWIATO W,
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