Uchwala Nr 27.70.2015
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 14 wrze$nia 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Dziennego Domu ,,Senior —
WIGOR” w Opatowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3, 3a, art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z p6ézn. zm.), oraz § 10 Statutu
Dziennego Domu ,,Senior przyjetego uchwatg Nr XI1.55.2015 Rady Powiatu w Opatowie z
dnia 27 sierpnia 2015 r., Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” w Opatowie
W brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” w
Opatowie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, a z mocg obowigzujacg od 07 wrzesnia 2015 r.

/podpisy cztonkow zarzadu/



Zalacznik nr 1

do Uchwaly Nr 27.70.2015
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR”
przy ul. Szpitalnej 4, 27-500 Opatéow

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” przy ul. Szpitalnej 4, 27-
500 Opatoéw okresla strukture organizacyjng i szczegotowy zakres zadan domu.
§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) domu - nalezy przez to rozmie¢ Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” w Opatowie;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Opatowie;
3) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Opatowie;
4) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Opatowskiego;
5) kierowniku zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,,Senior —
WIGOR” w Opatowie;
6) seniorze — osoby nieaktywne zawodowe w wieku 60+;
7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut uchwalony przez radg.
§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej dziennego pobytu dziatajaca
jako jednostka budzetowa powiatu.
2. Organem prowadzacym, zatozycielskim jest Powiat Opatowski.
3. Dom przeznaczony jest dla osob nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ z terenu powiatu
opatowskiego.
Rozdzial 2
Cele i zadania
§ 4. 1. Dom wykonuje zadania powiatu, starosty, ktore maja charakter zadan wlasnych.
2. Celem 1 zadaniem domu jest w szczegdlno$ci zapewnienie wsparcia seniorom poprzez
umozliwienie korzystania z ofert na rzecz aktywizacji spolecznej, w tym oferty
prozdrowotnej, obejmujace] takze ustugi w zakresie aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii,
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej i opiekunczej, w zaleznosci od potrzeb stwierdzonych
w Srodowisku lokalnym.
3. Do zadan domu nalezy w szczego6lnosci:
1) podejmowanie dziatan shuzgcych utrzymaniu uczestnikow w ich naturalnym $rodowisku i
przeciwdziatanie instytucjonalizacji i marginalizacji,
2) zapewnienie bezpiecznego miejsca do wielogodzinnego przebywania i godnego spgdzania
Czasu,
3) organizacja pobytu w domu z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb, oczekiwan i
zainteresowan uczestnikow;
4) prowadzenie roznorodnych form terapii zajgciowej (zajecia plastyczne, muzyczne itp.) i
rehabilitacji ruchowej;



5) umozliwienie realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich poprzez m.in.
organizacj¢ uroczystosci okoliczno$ciowych, $wiat, wspolnych udziatbw w imprezach
kulturalnych, turystycznych, artystycznych itp.;

6) umozliwienie korzystania z urzadzen i przedmiotéw stuzgcych utrzymaniu higieny
osobistej;

7) udzielanie porad i wsparcia;

8) zaktywizowanie i zaangazowanie senior0w w dzialania samopomocowe i na rzecz
srodowiska lokalnego;

9) udostepnienie infrastruktury pozwalajacej na aktywne spedzanie czasu wolnego;

10)  zapewnienie minimum jednego positku dziennie, w szczegdlnosci goracego;

11)  udzielenie pomocy w czynno$ciach dnia codziennego;

12)  zapewnienie innych ustug wspomagajacych, dostosowanych do potrzeb seniorow.

4. Do zadan domu nalezy roéwniez wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, Kosciotem
katolickim innymi Kkos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
I prawnymi.

5. Podstawowy zakres ustug §wiadczonych przez dom moze obejmowaé w szczegdlnosci
ustugi:

1) socjalne, w tym positek;

2) edukacyjne;

3) kulturalno-o$wiatowe;

4) aktywnos$ci ruchowej i kinezyterapii;

5) sportowo — rekreacyjne;

6) aktywizujace spotecznie (w tym wolontariat mi¢dzypokoleniowy);

7) terapii zajgciowe;.

6. Dom moze organizowaé¢ imprezy okoliczno$ciowe, dziatania profilaktyczne, spotkania
integracyjne.

Rozdzial 3
Organizacja Domu

§ 5. 1. Dom funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze.

2. Dom umozliwia pobyt od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

§ 6. 1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik powotany przez zarzad.

2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w domu.

3. W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony

pracownik.

4. O liczbie utworzonych stanowisk pracy oraz o ilosci stanowisk decyduje kierownik w

oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo — etatowe w uzgodnieniu z zarzadem.

5. rodzaje stanowisk pracy, zaszeregowania pracownikow, zasady wynagradzania za prace

reguluja odrgbne przepisy.

6. Szczegotowe prawa i obowiagzki pracownikéw domu okreslaja indywidualne zakresy zadan

okreslane przez kierownika.

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w

siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy pracownikow domu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i o$miu 8.

godzin na dobg.

§ 8. Schemat struktury organizacyjnej domu przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 9. W sktad domu wchodzg samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢ nast¢pujace

oznaczenia komorki organizacyjne;j:



1) kierownik — K,

2) gléwny ksiegowy — FN,

3) pracownik socjalny — PS,

4) pomoc administracyjna — PA,

5) fizjoterapeuta — FZ,

6) pielegniarka — P,

7) instruktor terapii zajeciowej — ITZ,

8) instruktor kulturalno-oswiatowy — IKO,

9) opiekun — OP.

Rozdzial 4
Zakres dzialania i zadania pracownikow domu

§ 10. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoScig domu,

2) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie i utrzymanie wtasciwego poziomu $wiadczonych ustug, w tym czuwanie nad:

a) przebiegiem zaje¢ terapeutycznych,

b) wlasciwym zaspokojeniem ustug w zakresie aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii,
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej 1 opiekunczej, w zalezno$ci od potrzeb
stwierdzonych w $rodowisku lokalnym.

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig domu,

5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbatos¢ o jego wiasciwe wykorzystanie,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow i uczestnikow zasad i przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 przeciwpozarowych,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu realizowanych czynnosci oraz
obowigzujacych przepiséw i w ramach petnomocnictwa udzielonego przez zarzad;

8) wprowadzanie przepisow wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja
domu w drodze zarzadzen;

9) ustalanie wynagrodzen i zakresow czynnosci pracownikom;

§ 11. Do zadan wspdlnych na stanowiskach pracy nalezy:

1) przestrzeganie przepisow prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
przepisow wewnetrznych i niniejszego regulaminu;

2) organizowanie pracy wlasnej w sposob zapewniajacy nalezyte wykonywanie obowigzkow;

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych uczestnikow, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

5) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w biezacej pracy;

6) kazdorazowe uzyskiwanie zgody kierownika na opuszczenie stanowiska pracy;

7) opracowywanie projektow aktow normatywnych =z zakresu swoich zadan, w tym
inicjowanie do kierownika o konieczno$ci wprowadzenia nowych uregulowan;

8) zawiadamianie kierownika o wszelkich utrudnieniach mogacych zaktoci¢ biezaca
dziatalno$¢ domu;

9) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji z zakresu prowadzonych zadan, wynikajacych
z przepisOw szczegdlnych lub dla potrzeb innych organow;

10) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz zleconych przez
kierownika domu;

11) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

12) opracowanie przepisOw wewnetrznych dotyczgcych kontroli zarzadcze;j;

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowg realizacj¢ zleconych zadan.



§ 12. Do zadan glownego ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:

1) prawidlowe wykonanie planu finansowego gospodarowanie srodkami finansowymi domu
zgodnie z zasadami ujetymi w ustawie o finansach publicznych;

2) wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzane z ksiggowaniem operacji finansowych
domu, od momentu wptynigcia dokumentu, do sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego;

3) obliczanie i rozliczanie wszystkich naleznych podatkéw od o0sdb prawnych i o0sob
fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki chorobowe i inne wyptacane w
zakladzie pracy we wlasnym imieniu i w imieniu ZUS;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu spraw budzetowych;

5) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS oraz komoérka finansowg Starostwa
Powiatowego w Opatowie;

6) prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen pracownikow;

7) przygotowanie wymaganych informacji o sktadnikach wynagrodzenia dla pracownika;

8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

9) opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentacji finansowo- ksiegowe;j;

10) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez pracownikow domu;

11) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

12) dokonywanie kontroli i nadzorowanie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych;

13) organizowanie i prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz zasad
racjonalnego gospodarowania tymi sktadnikami;

14) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami ksiggowego;

15) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 13. Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) planowanie miesigcznych zaje¢ z uczestnikami;

2) prowadzenie zaj¢¢ grupowych — przygotowywanie odpowiednich prac dostosowanych do
indywidualnych mozliwosci uczestnikow;

3) przygotowywanie imprez okoliczno$ciowych;

4) przygotowywanie wspolnie z uczestnikami odpowiednich dekoracji domu;

5) inicjowanie i podejmowanie niezb¢dnych dziatan zmierzajacych do rozwoju réoznych form
Z3)ec;

6) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

7) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujacego si¢ w domu oraz o tad i porzadek w
miejscu pracy;

8) organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

9) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 14. Do zadan terapeuty ds. kulturalno — e$wiatowych nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie miesigcznych i rocznego planu imprez kulturalno dla uczestnikow;

2) aranzowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-o$wiatowych i
turystycznych;

3) organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

4) ksztaltowanie wlasciwych postaw i zachowan spotecznych uczestnikow;

5) wspotpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz os$rodkami
masowego przekazu;

6) inspirowanie uczestnikow do udzialu w organizowanych konkursach, turniejach
tematycznych, imprezach lokalnych i krajowych, itp.;



7) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

8) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujacego si¢ w domu oraz o tad i porzadek w
miejscu pracy;

9) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 15. Do zadan fizjoterapeuty nalezy, w szczego6lnosci:

1) planowanie miesigecznych zaje¢ z uczestnikami;

2) prowadzenie zaje¢ grupowych 1 indywidualnych dostosowanych do mozliwosci
uczestnikow;

3) prowadzenie rehabilitacji, kinezyterapii 1 masazu oraz prowadzenie ewidencji
wykonywanych zabiegow w ksigzce zabiegowej;

4) inicjowanie i podejmowanie niezbgednych dziatan zmierzajgcych o rozwoju ré6znych form
zajec,

5) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

6) oddziatywanie wychowawcze w celu ksztatltowania wtasciwych postaw uczestnikow;

7) dbanie 0 nalezyty stan urzadzen i sprzgtu rehabilitacyjnego znajdujacego si¢ w domu oraz
0 fad i porzadek w miejscu pracy;

8) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 16. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy, w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna domu, w tym rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych;

2) prowadzenie pelnej obstugi dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych placowki, m.in.:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow i ich aktualizacja,

- sporzadzanie umoéw o prace, S$wiadectw pracy itp.,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow pracownikow,

- prowadzenie spraw z zakresu badan okresowych, bhp i p.poz wigzacych si¢ z
pracownikami;

3) prowadzenie sktadnicy akt domu, zgodnie z instrukcja;

4) zaopatrywanie magazynu zywnos$ci w podstawowe artykuty zywno$ciowe;

5) zaopatrywanie magazynu chemicznego w $rodki czystosSci;

6) prowadzenie kartotek przychodowo — rozchodowych oraz ilosciowo — warto§ciowych
ewidencji przychodow i rozchodow;

7) przyjmowanie, ewidencjonowanie skarg i wnioskow, w tym prowadzenie rejestru;

8) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych, przeprowadzanie szkolen
pracownikow, w tym opracowywanie projektow aktow wewnetrznych 1 wnioskéw do
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych o zarejestrowaniu zbioru;

9) biezace i rzetelne rozliczanie drukéw $cistego zarachowania (czekéw, kart drogowych),
zgodnie z wewnetrznymi przepisami, sporzadzanie miesigcznych zestawien 1
przedktadanie do zatwierdzenia gldownemu ksiggowemu;

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

11) szacowanie ryzyka dla realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w domu;

12) zapewnianie obstugi technicznej posiedzen, spotkan kierownika z pracownikami domu;

13) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 17. Do zadan pielegniarki nalezy, w szczegdlnosci:

1) rozpoznanie indywidualnych potrzeb i mozliwosci fizycznych i psychicznych uczestnikow
domu;

2) organizowanie badan lekarskich;

3) prowadzenie dokumentacji medycznej;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zazywaniem lekow przez uczestnikow oraz ich
przechowywanie;



5) dokonywanie okresowej oceny postepoOw uczestnikow zaje¢ w zakresie umiejgtnosci
samoobstugi 1 zaradnosci zyciowe;j;

6) dbanie zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy wyposazenia apteczki i
urzadzen medycznych;

7) inicjowanie i podejmowanie niezb¢dnych dziatan zmierzajacych o rozwoju réznych form
Z3)ec;

8) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

9) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu rehabilitacyjnego znajdujacego si¢ w domu oraz
0 fad i porzadek w miejscu pracy;

10) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 18. Do zadan opiekuna nalezy, w szczego6lnosci:

1) pomoc i towarzyszenie podopiecznemu w codziennych czynnos$ciach z zakresu
samoobstugi i higieny osobistej;

2) pielegnowanie oraz dbanie o zdrowie i higiene osobistg 0sob chorych i niesamodzielnych;

3) aktywizowanie uczestnikow do zwigkszenia samodzielnosci zyciowej, doradzanie w
zakresie planowania wydatkow lub sposobu spedzania czasu wolnego;

4) mobilizowanie uczestnikow do aktywnego spedzania czasu wolnego oOraz rozwijania
zainteresowan;

5) udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia podopiecznego;

6) aktywne uczestniczenie w procesie rehabilitacji i aktywizacji oraz wykonywanie
okreslonych zadan pod nadzorem fizjoterapeuty;

7) ksztaltowanie pozytywnych relacji interpersonalnych w najblizszym otoczeniu uczestnika;

8) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

9) udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych;

10) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujacego si¢ w domu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy;

11) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 19. Do zadan kierowcy nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pojazdu osobowego stuzbowego;

2) wykonywanie wstepnych czynnosci kontrolno — obstugowych;

3) przestrzega przepisoOw ustawy Prawo o ruchu drogowym;

4) zglaszanie wszelkich usterek pojazdu;

5) pilnowanie terminu przegladu pojazdu, w tym zapewnienie w uzgodnieniu z gtéwnych
ksiggowym przegladu technicznego pojazdu oraz wszelkich napraw;

6) prowadzenie kart drogowych;

7) wykonywanie drobnych napraw w budynku domu;

8) koszenie trawy na terenie placowki;

9) inne zadania zlecone przez kierownika.

§ 20. Do zadan sprzataczki nalezy, w szczeg6lnosci:

1) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen budynku domu i poza nig;

2) rozliczanie si¢ z pobranych $§rodkéw czystosci.

§ 21. 1. Dzialalno$¢ domu, moze by¢ uzupetniana pracg wolontariuszy, ktorej celem jest w

szczegolnosci:

1) rozszerzenie zakresu wsparcia 1 pomocy wobec uczestnikow zajec;

2) zapoznanie srodowiska lokalnego z dziatalno$cig domu;

3) promocja wolontariatu.

2. Kierownik zawiera z wolontariuszem umowg.

3. Wolontariusz wykonuje powierzong pracg, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem

kierownika domu lub upowaznionego pracownika.



Rozdzial 5
Prawa i obowigzki uczestnikow ustug swiadczonych przez dom

§ 22. Uczestnik domu ma prawo do:

1) intymnosci, poczucia godno$ci osobistej i poczucia bezpieczenstwa;

2) korzystania z oferty na rzecz spolecznej aktywizacji, w tym oferty prozdrowotne;j,
obejmujgcej takze ushugi w zakresie aktywno$ci psychoruchowej lub kinezyterapii,
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej 1 opiekunczej, w zalezno$ci od potrzeb
stwierdzonych w §rodowisku lokalnym;

3) rezygnacji z pobytu w domu;

4) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;

5) uzyskania niezbednej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych;

6) zglaszania skarg i wnioskow;

7) pomocy prawnej;

8) uczestnictwa w terapii zajeciowej i imprezach organizowanych przez inne instytucje,
w tym jednostki pomocy spolecznej oraz srodowisko lokalne.

§ 23. Do obowiazkow uczestnika domu nalezy:

1) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie domu, poza wyznaczonymi do tego
miejscami;

2) przestrzeganie zasad higieny;

3) przestrzeganic zasad bezpieczenstwa w czasie korzystania z roznych urzadzen
elektrycznych i mechanicznych;

4) przestrzeganie norm i zasad wspoétzycia spotecznego;

5) zapoznanie si¢ 1 przestrzeganie obowigzujacego w domu regulaminu;

6) dbanie o mienie znajdujace si¢ w domu;

7) terminowe regulowanie naleznos$ci za pobyt w domu, w kwocie zgodnej w wydang
decyzja.

Rozdzial 7
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 24. 1. Kierowane do domu skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za

posrednictwem poczty, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokolu w

obecnosci pracownika domu.

2. Pracownik przyjmujacy osoby zainteresowane w ramach skarg lub wnioskow sporzadza
protokot przyjecia skargi, wniosku, interwencji.

3. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw umieszcza si¢
w widocznym miejscu w budynku domu.

4. Dom zobowigzany jest do przestrzegania termindw zalatwiania skarg 1 wnioskow,
wynikajacych z Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych przepisoOw
regulujacych sposob ich zatatwiania.

5. Dom zobowigzany jest do prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Rozdzial 8
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 25. Kierownik zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.
§ 26. 1. Podstawg gospodarki finansowej domu jest plan finansowy obejmujacy dochody i
wydatki, na kazdy rok kalendarzowy, zatwierdzony przez zarzad.



2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada kierownik oraz pracownicy, ktorym powierzono zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania srodkéw publicznych.
3. Dom prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan oraz
zaopatrzenie materiatowo - techniczne zgodnie z przepisami dotyczacymi jednostek
budzetowych i ustawg - Prawo zamowien publicznych.
§ 27. Nadzor nad prowadzong przez placowke gospodarka finansowg sprawuje zarzad przy
pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie.
Rozdzial 9

Zasady podpisywania pism
§ 28. 1. Kierownik domu podpisuje pisma w sprawach:
1) nalezgcych do jego kompetencji;
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

2. Kazdy dokument wypracowany przez pracownika domu zawiera jego podpis i dat¢ jego

sporzadzenia.
Rozdzial 10

Wewnetrzne akty prawne Domu
§ 29. W celu realizacji zadan domu, kierownik jest upowazniony do wydawania
wewnetrznych aktow prawnych w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji.
§ 30. Dom prowadzi rejestr wydawanych aktow, z ktorymi kazdorazowo winni zapoznani by¢
pracownicy domu.
Rozdzial 11
Kontrola wewnetrzna

§ 31. 1. Dom prowadzi kontrole wewngtrzng na podstawie opracowanego harmonogramu
kontroli.
2. Dom prowadzi ewidencj¢ przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, poprzez ksiazke

kontroli.
3. Celem kontroli jest zapewnienie informacji niezbednych dla prawidtowego, racjonalnego

funkcjonowania domu, ocena stopnia wykonania zadan oraz doskonalenia pracy.
4. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez osoby okreSlone przez kierownika

w harmonogramie kontroli.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Prawa i1 obowiazki pracownikow domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy.
3. Zmiany w regulaminie dokonuje zarzad powiatu, w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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