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UCHWALA NR 320/2026/VII
ZARZADU POWIATU RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 10 marca 2026 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Radomsku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2025
r. poz. 51) Zarzad Powiatu Radomszczanskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radomsku
stanowigcy zatacznik nr 1 do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 83/2024/VI Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego z dnia 17
kwietnia 2024 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Radomsku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Lukasz Wigcek
2. Jacek Gebicz
3. Renata Kosela

4. Waldemar Zasada




Zalgcznik nr 1 do

Uchwaly Zarzadu

Powiatu Radomszczanskiego

nr 320/2026/VII z dnia 10 marca 2026 roku

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Radomsku

Rozdzial 1
Podstawa prawna dzialalnoSci

§1

Dom Pomocy Spolecznej jest placowka pomocy stacjonarnej zapewniajacg catodobowa

opieke osobom w podesztym wieku, dzialajagcg na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z
2025 r. poz. 1684).

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r.
poz. 1214, 1302, z 2026 r. poz. 26).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2025 r. poz. 1483, 1844, 1846).

4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

5. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w
sprawie domow pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 51).

6. Statutu Domu Pomocy Spofecznej w Radomsku nadanego Uchwala Nr

XXXVIII/285/2013 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 26 wrzesnia 2013 roku.
. Niniejszego regulaminu.

~

Rozdzial 11
Postanowienia ogélne

§2

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady dziatania Domu Pomocy Spolecznej w
Radomsku.

§3

Dom Pomocy Spolecznej w Radomsku jest jednostka organizacyjng powiatu
radomszczanskiego dzialajacg w formie jednostki budzetowe;j.

§4

Siedzibg Domu Pomocy Spolecznej jest miasto Radomsko przy ulicy Ignacego Krasickiego
138.



§5

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1. .,.DPS’’ lub ,, Domu’’- rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej w Radomsku.

2. .Dyrektorze’> — rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Radomsku.

3. ..Staroscie’’ —rozumie si¢ przez to Staroste Powiatu Radomszczanskiego.

4. ,Mieszkancu’ lub ,,Osobie’’ — rozumie si¢ przez to osobg zamieszkujacg w DPS.

§6

Nadzor nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Radomszczanski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku.

§7

1. Dom jest domem stalego pobytu przeznaczonym dla 72 oséb w podeszlym wieku
wymagajacych calodobowej opieki.

2. Sposréd miejsc okreslonych w ust. 1 przeznacza si¢ 6 miejsc na ushugi wsparcia
krotkoterminowego w formie pobytu calodobowego.

3. Dom zapewnia mieszkancom catodobowa opieke oraz zaspokaja niezb¢dne potrzeby
bytowe, wspomagajace, opiekuncze, edukacyjne, spoleczne i religijne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, ze szczegélnym uwzglednieniem wolnosci, intymnosci, godnosci i
poczucia bezpieczenstwa oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujgcych na podstawie odrgbnych

przepisOw $wiadczen zdrowotnych.

. Dom realizuje zadania i $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa.

6. Rodzaj i1 zakres ustug wsparcia krotkoterminowego sg uzaleznione od sytuacji osoby
korzystajacej z tej formy wsparcia oraz jej indywidualnych potrzeb i adekwatne do
zakresu ustug realizowanych przez Dom.
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Rozdzial 111
Gospodarka finansowa

§8

DPS jest jednostkg budzetowg nalezaca do sektora finanséw publicznych. Dziala w oparciu
o ustawe o finansach publicznych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Rozdzial IV
Zasady kierowania

§9

Domem kieruje Dyrektor.

Stosunek pracy z Dyrektorem nawigzuje 1 rozwigzuje Zarzad Powiatu
Radomszczanskiego.

Dyrektor dziata w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego.

4. Starosta Radomszczanski jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.
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§ 10

Dyrektor w ramach upowaznienia od Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego dba o

zapewnienie wlasciwej organizacji i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w

ramach realizowanych zadan statutowych.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

2. Wspolpraca z instytucjami, organami i innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan.

3. Kierowanie biezacg dziatalnoscia Domu, w tym zarzadzanie jego mieniem, wydawanie
aktdw normatywnych.

4. Wykonywanie praw i obowigzkow pracodawcy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow.

5. Zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspélpracujagcymi z Domem w
zakresie objetym upowaznieniem.

6. Zatatwianie skarg i wnioskow.

Merytoryczny nadzér nad realizowanymi zadaniami i koordynacja dziatalnosci komorek

organizacyjnych.

e

§11

W razie niemoznosci petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych zastepuje go inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik, dzialajacy w jego imieniu w zakresie niezbednym
do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna

§12

Dyrektor kieruje praca DPS przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz Kierownika Dziatu
Opiekunczo — Terapeutycznego i Gtéwnego Administratora.

§13

1. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodzg dziaty:
a. Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny;
b. Dzial Ksiegowosci;
¢. Dziat Administracyjno — Gospodarczy, w sktad ktorego wchodza:
B Zespot Obstugi Technicznej;
B Zespot Zywienia..
2. Schemat organizacyjny Domu okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

1. Poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi kieruja:
a. Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny - Kierownik Dziatu;
b. Dziat Ksiggowosci - Gtowny Ksiegowy;
¢. Dzial Administracyjno — Gospodarczy podlega Glownemu Administratorowi.
2. Dyrektor moze powolywa¢ koordynatorow, w celu koordynacji dziatan podejmowanych
na rzecz mieszkancow przez zespot obstugi technicznej i zespdt zywienia.



§15

Oprocz pracownikow Domu, prace na rzecz mieszkancdw moga wykonywa¢ wolontariusze,
stazysci 1 praktykanci.

Rozdzial VI
Podzial zadan

§ 16

Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio prace:

1. Gléownego Ksiggowego.

2. Kierownika Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego.
3. Gloéwnego Administratora.

§17

1. Glowny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego i Gloéwny
Administrator inicjuja, planujg, organizuja i kontrolujg prace podleglych komorek
organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

a.
b.

200

przestrzegaja terminowosci i rzetelnosci realizacji przypisanych zadan:

kontrolujg dyscypling pracy poprzez nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulamindéw, instrukcji, zarzadzen, przepisow bhp, tajemnicy shuzbowej,
zabezpieczenia danych osobowych;

koordynuja wspoéldziatanie kierowanego przez siebie dzialu z innymi dziatami Domu;
wspoldziatajg z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw;
organizujg prac¢ w kierowanych dzialach, w tym poprzez okreslenie projektow
indywidualnych zakreséw czynnosci;

przygotowuja projekty pism, opracowan i innych materiatow z zakresu prowadzonych
spraw;

wykonujg zarzadzenia i polecenia wynikajace z przepisow ogdlnych oraz zarzadzen
Dyrektora Domu;

dbaja o wlasciwg atmosfere Domu.

§18

1. Glowny Ksiggowy., Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego i Gloéwny
Administrator odpowiadajg za czynnosci wykonywane w kierowanych Dziatach zgodnie z
niniejszym regulaminem organizacyjnym i indywidualnym zakresem czynnosci.

2. Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu o
zakresy czynnosci okreslajace ich obowigzki i odpowiedzialnos¢.

Rozdzial VII
Podstawowe zakresy dzialan
poszcezegbélnych komoérek organizacyjnych

§19

W skiad Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego oprécz Kierownika Dzialu wchodza
pracownicy:
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pracownik socjalny lub starszy pracownik socjalny;

fizjoterapeuta lub starszy fizjoterapeuta;

instruktor terapii zajgciowej lub starszy instruktor terapii zajeciowej;

instruktor do spraw kulturalno — o§wiatowych lub starszy instruktor do spraw kulturalno —
o$wiatowych;

pielegniarka lub starsza pielegniarka;

potozna lub starsza polozna;

mlodszy opiekun, opiekun lub starszy opiekun:

opiekun osoby starszej lub starszy opiekun osoby starszej;

opiekun kwalifikowany w domu pomocy spotecznej lub starszy opiekun kwalifikowany w
domu pomocy spolecznej;

opiekun medyczny lub starszy opiekun medyczny;

pokojowa lub starsza pokojowa.

Do zadan Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:

1;
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10.

11

14.
15.
16.

Sprawowanie calosciowego i ciaglego pielggnowania mieszkancow oraz wspolpraca z
mieszkancami, lekarzem, czlonkami zespolu opiekunczo-terapeutycznego w zakresie
planowania pielegnacji, leczenia i rehabilitacji.

Nawigzanie kontaktu z mieszkancami oraz tworzenie warunkdéw niezbednych do
zaspokajania  indywidualnych potrzeb bytowych, opiekuniczych, zdrowotnych,
wspomagajacych, psychologicznych i spotecznych.

Prowadzenie réznych form oddziatywania terapeutycznego: zajecia warsztatowe,
swietlicowe, kulturalno — o$wiatowe, artystyczne, rehabilitacyjne.

Planowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca dostosowanych
do potrzeb, zainteresowan, wieku, pici oraz zalecen lekarskich.

Podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza i prowadzenie gospodarki lekami.
Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w naglych wypadkach i zachorowaniach.
Prowadzenie dzialalnosci konsultacyjno — edukacyjnej o charakterze profilaktycznym
oraz szerzenie o$wiaty zdrowotnej.

Pobudzanie zaradnosci osobistej i aktywnosci spolecznej mieszkancow.

Organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i turystycznych.
Zalatwianie wszelkich spraw urzedowych dotyczgcych mieszkancow.

. Budowanie wlasciwej relacji migdzy mieszkanicami i pracownikami Domu.
12.
13.

Zapewnienie mieszkancom statej tacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu.
Utrzymywanie statych kontaktoéw z rodzinami mieszkaficow, instytucjami i organizacjami
pomocowymi, sagdami, ZUS, stowarzyszeniami, fundacjami, sponsorami.

Zapewnienie mieszkancom warunkéw do swobodnego praktykowania wlasnej religii.
Nadzér nad mieniem mieszkancow i DPS.

Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszczen DPS oraz terenu
wokot budynku DPS.

§ 20

W Dziele Ksiggowosci oprocz Gtownego Ksiegowego sa nastepujace stanowiska:

i
2.

ksiegowy lub starszy ksiggowy;
referent lub starszy referent.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

L
2

Planowanie budzetu (dochodéw i wydatkéw) Domu i jego realizacja.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.



3. Prowadzenie ksigg rachunkowych Domu.
4. Biezace, prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej 1 materialowej oraz ewidencji
ksiegowej i sprawozdawczoscei, w tym w szczegdlnoscei:
a. przygotowywanie 1 wyplacanie $wiadczen pienig¢znych dla pracownikow,
sporzadzanie i terminowe przekazywanie wszystkich zwigzanych z tym dokumentow;
b. terminowe regulowanie zobowigzan;
c. ilosciowo - wartosciowe ewidencjonowanie operacji magazynowych;
d. sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych /sprawozdan,
analiz, planéw/;
e. kontrola przedktadanych dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
instrukcjami;
f. prowadzenie kasy, przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyptlat gotowki.

5. Okresowa inwentaryzacja aktywow i pasywow.

6. Obstuga depozytow mieszkancéw Domu zgromadzonych na rachunku bankowym.

7. Nadzér nad prawidlowym transportem, przechowywaniem gotéwki, dokumentéw
finansowych oraz nad wlasciwym ich zabezpieczeniem.

8. Opracowywanie projektow instrukcji, regulamindéw z zakresu prowadzonych spraw.

9. Przekazywanie akt finansowo — ksiggowych do archiwum.

10. Wspotpraca z pracownikami dzialu opiekunczo-terapeutycznego w  sprawie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz w zaspakajaniu podstawowych ich
potrzeb. Praca nad ksztaltowaniem zaradnosci osobistej 1 samoobstugi
mieszkancow. Ponadto:

a. udzial w pracach dzialu opiekunczo-terapeutycznego;

b. udzial w szkoleniach na temat praw mieszkanca i innych dotyczgcych mieszkanca;

c. wykazywanie szczeg6lnej troski o zaspokojenie podstawowych potrzeb mieszkanca,
pomoc w dokonywaniu zakupow lub obserwacja jak realizowane sg zakupy dla niego
przez opiekuna prawnego lub pracownika socjalnego;

d. pomoc w prowadzeniu krespondencji z rodzing;

e. czynny udzial w organizacji uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancow.

§ 21

W Dziele Administracyjno-Gospodarczym sg nastepujace stanowiska i zespoly:
1. gléwny administrator;

2. referent lub starszy referent;

3. Zespdt obstugi technicznej;

4. Zespol zywienia.

Do zadan pracownikéw zatrudnionych w  poszczegdlnych komoérkach Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych i innej dokumentacji zwigzanej z
przebiegiem stosunku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Przygotowywanie dokumentow i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i

rozwigzywaniem umow o prace, nagradzaniem i karaniem pracownikow itp.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska urze¢dnicze.

Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw i zasad bhp oraz formulowanie i kierowanie

wnioskow do Dyrektora w sprawach: poprawy warunkéw w zakresie bhp, poprawy stanu

bezpieczenstwa, naruszania zasad bhp.

7. Organizowanie okresowych szkolen z zakresu przepiséw bhp.

o g bl
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

Uczestniczenie w postepowaniach w sprawach wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.
Prowadzenie dokumentacji i sScista wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

. Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zatrudniania oséb niepelnosprawnych.
. Opracowywanie projektow instrukcji, regulamindéw z zakresu prowadzonych spraw.
. Wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Panstwowa Inspekcje Pracy i stuzba

zdrowia w zakresie warunkow pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu w tym: przyjmowanie i
wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji.

Gospodarowanie srodkami transportu.

Ustalenie potrzeb i realizacja zakupoéw (przygotowywanie dokumentacji przetargowej)
niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania DPS zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamoOwien publicznych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynku, pomieszczen, instalacji oraz
sprzetu.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, cechowanie mienia i sprawowanie kontroli nad jego
zabezpieczeniem.

Nadzo6r nad mieniem DPS.

Przygotowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen, instrukeji z zakresu prowadzonych
spraw.

Przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji Panstwowej Inspekcji Pracy oraz
realizacja postanowien tej jednostki.

W skiad Zespotu Obshugi Technicznej wehodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1. magazynier lub starszy magazynier;
2. konserwator lub starszy konserwator.

Do zadan Zespotu Obstugi Technicznej nalezy:

1.

ol

o

8.
9.

10.

Biezace sporzadzanie zapotrzebowania na zakup materialéow niezbednych do
prawidiowego funkcjonowania DPS oraz ich realizacja, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej DPS wraz z dokumentowaniem
operacji magazynowych.

Zapewnienie zaopatrzenia DPS.

Zapewnienie transportu.

Prowadzenie kart drogowych oraz wilasciwe zabezpieczenie i eksploatacja samochodow
stuzbowych.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym.
Prowadzenie okresowych przegladow obiektu oraz dokonywanie biezacych napraw,
remontow i konserwacji pomieszczen i sprzetu.

Wykonywanie prac gospodarczych, ogrodniczych, porzadkowych i ochrona obiektu.
Sprawowanie dozoru i nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynku, pomieszczen,
instalacji oraz sprzetu.

Sciste przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno — epidemiologicznych oraz przepiséw
bhp i p. poz.

W sktad Zespotu Zywienia wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. szef kuchni;
2. kucharze lub starsi kucharze;



3. pomoce kuchenne.

Prace Zespoltu Zywienia koordynuje Szef Kuchni, ktéry odpowiada za czynnosci Zespotu.

Do zadan Zespotu Zywienia nalezy:

1. Prowadzenie kuchni i zapewnienie Zzywienia odpowiadajacego normom i zasadom
zywienia.

2. Przygotowywanie i wydawanie positkow.

3. Opracowywanie jadlospisow z uwzglednieniem zalecen lekarza 1 podzialem na
poszczegolne rodzaje diet.

4. Przygotowywanie zamdwien na sprzet i surowce niezbedne do biezacej dziatalnosci.

Zapewnienie czystosci oraz wlasciwych warunkow higieniczno — sanitarnych na terenie

pomieszczen kuchni, stoldwki, magazynow.

6. Dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie narzedzi, sprzetu i urzadzen znajdujacych sie na
wyposazeniu kuchni.

7. Sciste przestrzeganie norm i przepisow sanitarno — epidemiologicznych oraz przepisow
bhp i p. poz.

W

Ponadto do zadan pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1. Wspdlpraca z pracownikami dzialu opiekunczo-terapeutycznego w  sprawie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz w zaspakajaniu podstawowych ich
potrzeb. Praca nad ksztaltowaniem zaradnosci osobistej i samoobstugi mieszkancow.
Ponadto:

a. udziat w pracach dzialu opiekunczo-terapeutycznego;

b. dzial w szkoleniach na temat praw mieszkanca i innych dotyczacych mieszkanca;

c. wykazyanie szczegdlnej troski o zaspokojenie podstawowych potrzeb mieszkanca,
pomoc w dokonywaniu zakupdw lub obserwacja jak realizowane sg zakupy dla niego
przez opiekuna prawnego lub pracownika socjalnego;

d. pomoc w prowadzeniu krespondencji z rodzina;

e. czynny udzial w organizacji uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancow.

Rozdzial VIII
System kontroli zarzadczej

§22
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.
2. System kontroli zarzadczej, ktory funkcjonuje w DPS ma na celu:
a. zapewnienie zgodnosci dzialania 2z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania;
wiarygodnos¢ sprawozdan;
ochrong zasobow;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
g. zarzadzanie ryzykiem.
3. Szczegélowe zasady organizacji kontroli zarzadczej w DPS zostaly okreslone w
Regulaminie kontroli zarzadcze;.
4. System kontroli w DPS obejmuje:
a. kontrole funkcjonalng — ktérg organizuje i wykonuje:
= Dyrektor;
. Glowny Ksiggowy;

o a0 o



o

N —

n Kierownik Dziatu;
. Gléwny Administrator,

b. samokontrolg¢ — do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polega ona na biezacym
kontrolowaniu prawidlowosci wykonywanej pracy wilasnej z uwzglednieniem
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika.

Glowny Ksiegowy, Kierownik Dzialu i Gléwny Administrator odpowiadaja przed

Dyrektorem za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe

wykorzystywanie wnioskéw kontroli w zakresie powierzonych im zadan i kompetencji.

Kontrole wewnetrzne wykonuja takze inni upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci do:

a. usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i spowodowania prawidlowego
funkcjonowania;

b. umacniania funkcji nadzoru.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg

§23

Dyrektor przyjmuje mieszkancow i interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy.

Informacji udziela si¢ ustnie. Informacji udziela si¢ na pismie, gdy wymaga tego przepis
szczegblny lub gdy zada tego wnioskodawca.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism

§24

Pisma podpisuje Dyrektor.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje inna osoba, zgodnie z pisemnym
upowaznieniem Dyrektora.

Kierownik Dzialu podpisuje pisma wewngtrzne dotyczace pracy podleglego dziatu
1 powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
przez nich prowadzonych.

Dokumenty  dotyczace  gospodarki  finansowej, ewidencji  ksiggowej  oraz
sprawozdawczosci podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 25

. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

Warunki wynagradzania pracownikow DPS okresla Regulamin Wynagradzania.

Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Domu okresla Kodeks
Etyczny pracownikow DPS.



4. Zasady rozliczen finansowych i kasowych okreslaja:

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow;

instrukcja kasowa;

instrukcja inwentaryzacyjna;

zakladowy plan kont;

instrukcja magazynowa;

inne instrukcje wydane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w DPS okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

me a0 o

§ 26
W celu realizacji zadan, DPS wspolpracuje z organami administracji rzadowe;j,
samorzagdowej, organizacjami spolecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,

fundacjami, stowarzyszeniami, innymi osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi i
osobami fizycznymi.

§27
1. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.
2. Obowiazek poznania tresci regulaminu obejmuje wszystkich pracownikéw Domu i
spoczywa na glownym administratorze.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu w Radomsku.
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