Zalacznik

do uchwaty Nr 161/148/2006
Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie
z dnia 19.10.2006 r.

REGULAMMN .ORGANIZACYINY

Domu Pomocy Spotecznej w-Wabrzeznie

z Dzialem w Ksigzkach

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady

dzialania Domu Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie z Dzialem w Ksigzkach.

§2

Niniejszy Regulamin zostal opracowany w oparciu o : Ustaweg z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz.593 ze zmianami) 1 Rozporzadzenie Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domow pomocy spolecznej

(Dz.U. Nr 217, p0z.1837).
§3

Siedziba Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie, zwanego dalej "Domem", jest miasto

Wabrzezno, a obszar jego dziatania stanowi Powiat Wabrzeski.

§4

1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Wabrzeskiego dziatajaca w formie jednostki

budzetowe;.



N

Nadzor nad Domem sprawuje Starosta Wabrzeski.

w

Decyzj¢ o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca optatg za pobyt w
Domu wydaje organ gminy wtasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania
do Domu.

4. Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta Wabrzeski.

§5

1. Dom jest Domem stalego pobytu przeznaczonym dla oséb przewlekle psychicznie
chorych.
2. Dom prowadzi Dzial w Ksiazkach, na obszarze gminy Ksiazki, dla os6b dorostych

niepetnosprawnych intelektualnie.

§6

Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom Domu warunkéow  bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezalezno$ci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci 1 w miarg
mozliwosci  ich  samodzielno$§ci. Dom  $wiadczy podstawowe ustugi  zgodnie

z obowiazujacym standardem okre§lonym przepisami prawa:

1) w zakresie ustug bytowych zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni, wyposazone w
niezbgdne meble i sprzgty, sprzatane w miarg potrzeby, nie rzadziej
niz raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach obowiazujacych norm zywieniowych
z dostgpnoscia podstawowych produktéw zywnosciowych przez cata
dobg 1 mozliwoscia wyboru zestawu positkow, otrzymania positku
dodatkowego i dietetycznego oraz spozywania positkoéw w pokoju
mieszkalnym,

¢) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku,
utrzymane w czystosci i wymieniane w razie potrzeby,

d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe 1 inne przedmioty do
higieny osobistej otrzymywane badz wymieniane w miarg potrzeby;

2) opiekuncze, polegajace na:



a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywnos$ci mieszkancow,
¢) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancow;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) organizacji terapii zajeciowej w warsztatach terapii zajeciowej lub w
pracowniach terapii,
b) mozliwosci korzystania przez mieszkancoéw z biblioteki oraz prasy
codziennej,
¢) organizacji przez Dom $§wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwieniu udzialu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
d) mozliwosci kontaktu z kaptanem i udziale w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkanca,
e) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
f) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z
rodzing 1 srodowiskiem,
g) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego $rodowiska,
h) pomocy w umozliwieniu podjgcia pracy, szczegdlnie majacej
charakter terapeutyczny,
i) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg
jego mozliwosci.
3. Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 2, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby i
mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu.
4. Dom $wiadczy rowniez ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych mieszkancow polegajace
na:
1) umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien
do $wiadczen zdrowotnych 1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i
srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne na podstawie
odrebnych przepisow;
2) pielegnacji chorych;

3) rehabilitacji leczniczej;

4) dzialaniach zapobiegawczych oraz promowaniu zdrowia.



5. W Domu moga by¢ udzielane mieszkancom $wiadczenia zdrowotne nie przewidziane w
niniejszym regulaminie, jezeli wymagaja tego potrzeby zdrowotne mieszkancoOw
1 pozwalaja na to warunki Domu.

6. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie S$rodkow pieni¢znych
1 przedmiotoéw warto$ciowych.

7. Dom moze odplatnie $wiadczy¢ ushugi dla mieszkancoéw Powiatu Wabrzeskiego

w zakresie opieki pielggniarskiej, fizykoterapii, wyzywienia itp.

§7

Mieszkancy Domu maja prawo do :
1) korzystania z wszelkich ustug $wiadczonych przez Dom i uzyskiwania peinej
informac;ji o tych ustugach;
2) korzystania ze §wiadczen zdrowotnych przystlugujacym im na podstawie
odrebnych przepisow;
3) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb;
4) wspotdecydowania w sprawach dotyczacych wlasnej osoby;
5) godnego traktowania;
6) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku
wystapienia ograniczonej mozliwosci dbania o wlasne interesy;
7) zgltaszania skarg 1 wnioskdw do administracji Domu i organow samorzadu
mieszkancow;
8) uczestnictwa w wyborach do samorzadu mieszkancow i w pracach tego
samorzadu;
9) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz do§wiadczania z ich
strony opieki 1 pielegnacji;
10) uzyskiwania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady
wspotzycia mieszkancow;
11) przebywania poza Domem i nieobecnosci w Domu, po uprzednim
zawiadomieniu kierownictwa Domu, a w szczegolnych przypadkach po
uzyskaniu zgody lekarza lub sadu opiekunczego;

12) ochrony wtasnej osoby przed wyzyskiem i ponizajacym traktowaniem.



§8

1. Obowiazkiem mieszkancow Domu jest przede wszystkim:

1) dbatos¢, na miar¢ swoich mozliwosci, o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i w swoim pomieszczeniu;

2) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia w Domu zgodnie z postanowieniami
regulaminéw przyjetych w Domu;

3) dbatos¢ o mienie Domu;

4) w przypadku umyslnego wyrzadzenia szkody pokrycie kosztow jej naprawy;

5) wspotdziatanie z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;

6) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz nalezytego jego funkcjonowania;

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu zgodnie z trescia decyzji o skierowaniu do Domu;

8) ponoszenie optat za leki , materialy pomocnicze na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

9) zglaszanie checi wyjscia poza teren Domu pielegniarce dyzurnej, 1 uzgodnienie
dluzszej nieobecno$ci w Domu nalezy z Dyrektorem z co najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem.

2. Obowiazki mieszkancow Domu nie moga by¢ nadmierne w stosunku do ich

mozliwosci.
Rozdzial 2

Samorzad Mieszkancow.

§9

Samorzad Mieszkancéw reprezentuje mieszkancéw Domu na terenie Domu oraz poza jego
granicami.
§10

Organami Samorzadu Mieszkancow sa :
1) Zebranie Mieszkancow;

2) Rada Mieszkancow.
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§ 11

. W Zebraniu Mieszkancow biora udzial wszyscy mieszkancy Domu.
. Zebranie Mieszkancow wybiera Rade Mieszkancow.

. W sktad Rady Mieszkancoéw wchodzi 3-5 0sob.

. Kadencja Rady Mieszkancow trwa 1 rok.

. Szczegotowe zasady dziatania Rady Mieszkancow okresla Regulamin

Rady Mieszkancow.

Rozdzial 3
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Domu.

§12

. Domem kieruje, odpowiedzialny za jego dziatalno§¢ Dyrektor, zatrudniony przez Zarzad

Powiatu Wabrzeskiego.

. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

. Dyrektor kieruje Domem wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Domu.

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gtéwnego Ksiggowego;

2) Kierownikow Dziatow.

W razie niemoznos$ci petnienia obowiazkoéw przez Dyrektora , zastepuje go

Glowny Ksiggowy.

Dyrektor zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) tworzenia warunkow do realizacji zadan Domu;

2) zagwarantowania mieszkancom Domu przestrzegania ich praw osobistych;

3) ksztaltowania wlasciwego stosunku pracownikow Domu do jego mieszkancow;

4) zapoznania mieszkancoéw i pracownikow Domu z ich uprawnieniami i obowigzkami
oraz regulaminami obowiazujacymi w Domu;

5) informowania mieszkancow o mozliwosci ztozenia do depozytu rzeczy wartosciowych

oraz prowadzenie rejestru depozytow;



6) uzyskania od 0sob, u ktorych nowo przybyly mieszkaniec Domu ostatnio przebywal,
wszelkich informacji dotyczacych potrzeb, zachowan, postaw i nawykow oraz innych
wiadomosci o waznych okoliczno$ciach zwiazanych z jego osoba;

7) zapewnienia utrzymywania korespondencyjnego lub osobistego kontaktu z rodzinami
mieszkancow Domu, a w przypadku braku rodziny - z innymi osobami interesujacymi
si¢ mieszkancem; kontakt ten powinien polega¢ na biezacym informowaniu o waznych
faktach dotyczacych zmian w stanie zdrowia, skierowaniu do szpitala lub sanatorium,
czy tez zamiarze przeniesienia do innego domu pomocy spotecznej;

8) zapewnienia utrzymywania statlego kontaktu z sadem opiekunczym oraz opiekunami
prawnymi i kuratorami czg¢$ciowo lub catkowicie ubezwlasnowolnionych mieszkancow
Domu;

9) zapewnienia warunkéw do godnego umierania i sprawienia zmarlemu mieszkancowi

Domu pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

§13

Dyrektor, kierujac Domem, w szczeg6lnosci:

1) okresla organizacj¢ Domu oraz tworzy metody pracy Domu;

2) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomig¢dzy Dziatami
1 Kierownikami Dzialow;

3) realizuje zasady polityki kadrowej i dba o nalezyty dobor pracownikow;

4) zapewnia skuteczna kontrolg realizacji okreslonych zadan Domu i przestrzegania
przepisOw prawa;

5) nawiazuje i rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami Domu;

6) zawiera umowy cywilnoprawne w imieniu Domu.

§ 14

Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
2) polityka kadrowa Domu;

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz;



4) utrzymywanie kontaktow ze Starosta, przedstawicielami organéw samorzadowych

wojewodztwa, powiatu i gminy oraz wojewoda.

§15

Gtowny Ksiggowy i Kierownicy Dziatéw wykonuja zadania wynikajace z niniejszego
Regulaminu, w tym przede wszystkim realizuja szczegoétowe zadania okreslone dla danego

Dzialu.

§16

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego 1 Kierownikow Dziatow nalezy w

szczegblnosci:

1) kierowanie Dzialem zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi
i poleceniami Dyrektora;

2) ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz opracowanie
dla nich zakresO6w czynno$ci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci;

3) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym
wykonywaniem zadan przez Dzialy oraz zatatwianiem spraw przez

pracownikow Dziatow.

Rozdzial 4

Wewnetrzna struktura Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie.

§17

Wykonanie zadan Domu zapewniaja nastgpujace Dziaty, ktére przy znakowaniu spraw

uzywaja okreslonych symboli:

1) Dzial medyczno-opiekunczo-terapeutyCzny.........cccocerervresvrennnns DMT;
2) Dzial administracyjno-goSPOUaArCzZY:........ccovverieriererineseeienieneens DAG;
3) Dzial finanSOWO-KSIGZOWY :......eereerrereieriieieeiesireseienieeaesreesseesesenens DFK;

4) Dziat dla os6b dorostych uposledzonych intelektualnie
z siedziba W KS1aZKach .......ccccvvvvviiiiiii e DWK.



§18

Dziaty, kazdy w zakresie ustalonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan Domu, a ponadto :
1) przygotowuja dla potrzeb Dyrektora projekty sprawozdan, ocen i
analiz oraz biezacych informacji na okreslony temat z zakresu swego
dziatania;
2) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczna,
3) podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowe;.

Rozdzial 5
Zasady dzialania Dzialow.

§19

1. Do zakresu dziatania Dzialu medyczno-opiekunczo-terapeutycznego nalezy przede

wszystkim :

1) opieka lekarska i pielggniarska nad mieszkancami Domu;

2) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow Domu;

3) dziatalnos¢ rehabilitacyjna w stosunku do mieszkancow Domu;

4) prowadzenie terapii zajeciowe]j i fizykoterapii,

5) udzielanie mieszkancom Domu  opieki i pomocy w wykonywaniu przez nich
podstawowych czynnos$ci zyciowych ( karmienie, mycie, ubieranie, kapanie itp.);

6) podejmowanie dzialan majacych na celu ustalenie grup inwalidzkich mieszkancom
Domu;

7) wystgpowanie 0 wyznaczenie przez sad opiekunczy opiekuna prawnego lub kuratora dla
0s6b czgéciowo lub catkowicie ubezwlasnowolnionych;

8) utrzymywanie korespondencyjnego lub osobistego kontaktu z rodzinami mieszkancow
Domu, a w przypadku braku rodziny z opiekunami prawnymi i kuratorami; kontakt ten
powinien polega¢ na biezacym informowaniu o waznych faktach dotyczacych przede

wszystkim zmian w stanie zdrowia itp.;



9) uzyskanie od 0sob, u ktorych nowo przybyly mieszkaniec Domu ostatnio przebywat,
wszelkich informacji dotyczacych potrzeb, zachowan, nawykéw oraz innych
wiadomosci o waznych okoliczno$ciach zwiazanych z jego osoba;

10) prowadzenie akt osobowych mieszkancow;

11) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym Domu;

12) zapewnienie warunkéw godnego umierania i zapewnienie zmarlemu mieszkancowi
pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami — jezeli nie uczyni tego
rodzina zmarlego lub bliscy;

13) opracowanie indywidualnych planéw wspierania dla mieszkancow oraz ich realizacja;

14) w przypadku nieuzgodnionej nieobecnosci mieszkanca Domu trwajacej dluzej niz 24
godziny powiadamianie o tym fakcie Komendy Powiatowej Policji w Wabrzeznie
zgodnie z przyje¢ta procedura.

2. Dzialem kieruje bezposrednio Kierownik Dzialu - DMT.I.

3. Do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) otoczenie mieszkancow Domu szczegolng troska w poczatkowym
okresie pobytu, aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach
przebiegata mozliwie tagodnie;

2) uzyskanie od 0sob, u ktérych nowo przybyly mieszkaniec ostatnio
przebywat wszelkich informacji dotyczacych potrzeb, zachowan,
nawykow oraz wiadomosci o innych waznych okoliczno$ciach
zwigzanych z jego osoba;

3) dopilnowanie, by mieszkaficom Domu, ktorych stan zdrowia na to
wskazuje zostat ustalony stopien niepetnosprawnosci;

4) dbanie o wyznaczenie przez sad opiekunczy opiekuna prawnego lub

kuratora dla 0s6b czgsciowo lub catkowicie ubezwtasnowolnionych;

5) utrzymywanie korespondencyjnego lub osobistego kontaktu z rodzinami;
mieszkancoOw Domu: kontakt ten powinien polega¢ przede wszystkim na
biezacym informowaniu o waznych faktach dotyczacych zmian w stanie
zdrowia mieszkancow;

6) zapewnienie warunkéw godnego umierania i zapewnienie zmartemu
mieszkancowi Domu pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi

zwyczajami — jesli nie uczyni tego jego rodzina lub bliscy.



4. W sktad Dzialu wchodza zespoty terapeutyczno - opiekuncze, ktorych
zadaniem jest opracowanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw oraz wspdlna
z mieszkancami domu ich realizacja.

5. W skiad Dziatu, niezaleznie od pracownikéw wchodzacych w sklad zespotow wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

1) lekarze specjalisci;
2) psycholog;

3) pedagog;

4) kapelan;

5) pracownicy socjalni;
6) instruktorzy terapii;
7) rehabilitanci;

8) pielegniarki;

9) opiekunowie;

10) pokojowe.

§ 20

1. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleza:
1) sprawy kadrowe, to jest przede wszystkim:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu,
b) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawiazywaniem i
rozwigzywaniem stosunkow pracy,
€) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt
osobowych pracownikow,
d) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom i cztonkom ich rodzin,
e) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wysluge lat i nagrod
jubileuszowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikow do
emerytur, rent inwalidzkich i rodzinnych,
g) prowadzenie spraw urlopow pracowniczych;
2) sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-pozarowe;j;
3) sprawy obstugi funduszu socjalnego Domu;
4) kwestie zwiazane z dyscypling pracy;

5) sprawy organizacji administracyjno - prawnej Domu, to jest przede wszystkim:



a) opracowywanie projektow regulamindw i zarzadzen wewngtrznych

Dyrektora oraz uméw zawieranych przez Dom,

b) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalno$ci Domu;

6) sprawy zwiazane z gospodarka materiatowa Domu;
7) utrzymanie Domu i jego urzadzen w stalej sprawnosci, a w tym, miedzy innymi:

a) przeprowadzanie okresowych przegladow obiektow, urzadzen,

maszyn,
b) natychmiastowa naprawa wszelkich uszkodzen i awarii obiektow i

urzadzen;
8) sprawy zwiazane z gospodarka zywnosciowa Domu, to jest w

szczegdlnosci:
a) przygotowywanie positkow zgodnie z wymogami prawidlowego zywienia na

podstawie opracowanych jadtospisow,

b) bezwzgledne  przestrzeganie = wymogow  sanitarno-higienicznych  przy

sporzadzaniu positkow, przechowywaniu surowcoOw i produktow;

9) organizacyjne i administracyjne prowadzenie inwestycji i remontow biezacych;

10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
11) dbanie o nalezyty stan sanitarny pomieszczen administracyjnych, gospodarczych,

zywnos$ciowych 1 magazynowych Domu;
12) zapewnienie doptywu do Domu energii elektrycznej, cieplnej oraz wody, a ponadto

dbatos¢ o racjonalng gospodarkg paliwowo-energetyczna.

2. W skiad Dziatu wchodzi :
1) sekcja administracyjno-gospodarcza (DAG-A), ktora kieruje kierownik
sekcji - DAG-A.L;
2) sekcja zywienia (DAG-Z), ktora kieruje kierownik sekcji - DAG-Z.I.
3. W Dziale zatrudnieni sa takze pracownicy techniczni i obstugi.

§21

1. Do zakresu dziatania Dzialu finansowo-Ksiggowego naleza sprawy finansowe 1

ptacowe Domu, w tym przede wszystkim:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Domu;



2) prowadzenie operacji ksiggowych, w tym migdzy innymi:
a) operacji gotowkowej i bezgotowkowej,
b) sporzadzanie przelewoéw bankowych,
) prowadzenie ewidencji rozliczen,
d) opracowywanie planow finansowych, ich ewidencji i zmian,
e) obstuga funduszu ptac,
f) obstuga finansowa funduszu socjalnego,
g) prowadzenie ewidencji warto$ciowo-ilosciowej $srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwalych,
h) obstuga kasowa Domu,
1) prowadzenie ewidencji inwestycji i remontow oraz drukow Scistego
zarachowania,
3) kontrola finansowa zadan Zaktadu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami i ich rejestrem.

Dziatem kieruje Glowny Ksiggowy Domu.........ccoceevieveniiniincnicneenne. DFK.L

2. W sktad Dziatu wchodza ponadto nastepujace stanowiska pracy:

KSIQEOWY ovvvveeiveeeiieenne, DFK.IL;
2) KSI€EOWY ..evvvvveeirreennne. DFK. Il.m;
3) referent .......ccoeeevvnene. DFK. 11I.

§ 22
1. Dzial w Ksiazkach realizuje zadania i cele Domu w zakresie opieki nad
osobami dorostymi niepelnosprawnymi intelektualnie.
2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
Rozdzial 6
Zasady ustalania zakresoOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy oraz podpisywania pism.

§ 23

Dyrektor w oparciu 0 niniejszy Regulamin ustala szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien

1 odpowiedzialnosci dla Gloéwnego Ksiggowego 1 Kierownikéw Dziatéw oraz dla



pracownikow Dzialéw, ktorymi kieruje osobiscie oraz okresla rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sa oni upowaznieni.
Gtéwny Ksiggowy 1 Kierownicy Dzialow, ustalaja szczegdlowe zakresy czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla pracownikow Dziatow, ktérymi kieruja.

§24

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sq :
1) korespondencja kierowana do :

a) ministrow i kierownikow urzedoéw centralnych,
b) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
C) Marszatka Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,
d) Przewodniczacego Rady Powiatu,
€) starostow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) pisma i decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Domu;

4) pisma kierowane do sadow powszechnych;

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma 1 inne dokumenty okreslone
w ust. 1 z zastrzezeniem pkt 3 podpisuje Glowny Ksiggowy, stosujac

pieczgc podpisowq :

,Wz. Dyrektora
Imig¢ i nazwisko

Glowny Ksiegowy”
§25
Glowny Ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami

bedacymi w kompetencji Dziatu finansowo - ksiggowego stosujac pieczec

podpisowq :



»Glowny Ksiggowy

Imi¢ i nazwisko”

§ 26

Kierownik Dzialu medyczno-opickunczo-terapeutycznego podpisuje pisma i dokumenty :
1) zwiazane ze sprawowaniem opieki medycznej i terapeutycznej nad
mieszkancami Domu;
2) dotyczace funkcjonowania zespotow terapeutyczno — opiekunczych;
3) dotyczace utrzymywania kontaktow z rodzinami i bliskimi mieszkancoéw Domu, stosujac

pieczec podpisowa :

wKierownik Dzialu DMT

Imig i nazwisko”

§27
Kierownik Sekcji administracyjno- gospodarczej podpisuje pisma i dokumenty :
1) zwiazane z prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji
technicznych Domu;
2) dotyczace prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;
3) legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow 1 ich rodzin;
4) zwiazane z prowadzonymi przez Dom postgpowaniami z zakresu
zamowien publicznych;
5) zwiazane z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, paliwa 1 inne niezbgdne

materiaty gospodarcze, stosujac piecze¢ podpisowa :

,»Kierownik
Sekcji adm.-gospodarczej
Imi¢ i nazwisko”

Rozdzial 7

Obowiazki pracownikow



§28

. Pracownicy Domu sg zobowigzani wykonywa¢ swoje obowiazki w sposob

zapewniajacy sprawna i prawidlowa realizacj¢ zadan Domu.

. Do obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegolnoscei:

1) nalezyte wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego stanowiska,

2) znajomos$¢ obowigzujgcych na stanowisku przepiséw prawa , regulaminéw i procedur
wewngetrznych

3) sumienne wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) pogle¢bianie wlasnej wiedzy i umiejgtnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

§29

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Stax sta

mgr Krzyszthf Mdchiewicz
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