ZARZADZENIE NR 1OW
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

z dnia %N\XMW&)QNV@\U&

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2013 r. poz.594 zm: poz. 645 i poz. 1318) i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustaWy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 595 i poz.645)
oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2012 r. poz. 964)

zarzgdzam, co nastepuje :

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Piotrkowie
Trybunalskim, ustalony zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora Domu Pomocy Spotfecznej
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 13 marca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spofecznej

w Piotrkowie Trybunalskim.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 194 Prezydenta Miasté Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
29 kwietnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim, zmienione zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Nr 60 z dnia 9 lutego 2010 r, Nr 88 z”dnia 5 marca
2013 1. i Nr 48 z dnia 10 lutego 2014 1. .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE NR A4

PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
z dnia QLQWUO\MM\W@W .......

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Piotrkowie Trybunalskim

_ Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2013 r. poz.594 zm: poz. 645 i poz. 1318) i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 595 i poz.645)
- oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2012 r. poz. 964) 4 '

zarzadzam, co nastepuje :

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Piotrkowie
Trybunalskim, ustalony zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 13 marca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim W brzmieniu

stanowiacym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dy_rektérowi Domu Pomocy Spotecznej

w Piotrkowie Trybunalskim.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 194 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
29 kwietnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulamjnu._ Organizacyjnego Domu
- Pomocy Spofecznej w Piotrkowie Trybunalskim, zmiehione zarza\dzeniami‘Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Nr 60 z dnia 9 lutego 2010 r. , Nr 88 z dnia 5 marca
2013 r. i Nr 48 z dnia 10 lutego 2014 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ﬁ ZYDENT MIASTA
Pio \Ya nalskiego



DOM P OMOCY SPOLECZNE] Zalacznik do zarzadzenia Nr AQ“ ................

. 97-300 Piotrkéw Tryb.
ul. Zwirki 5/7, tel. 647.51.?,2b (73,79) Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
NIP 771-23-59-913 zdnia @ MR, QOME. .

Zarzadzenie Nr 5
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Piotrkowie Trybunalskim
zdnia 13 marca 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie

Trybunalskim.

Na podstawie §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2012 r. poz. 964)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim

w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim
ustalony zarzadzeniem Nr 3 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 17 kwietnia 2009 r. i zmieniony zarzadzeniami Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Piotrkowie Trybunalskim Nr 1/2010 z dnia 12 stycznia 2010 r., Nr 4 z dnia 12 lutego 2013 r.
iNr 3 z dnia 5 lutego 2014 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DVBEKTOR

ki
mgr Violstia Eilawska



Zalacznik do zarzadzenia Nr 5
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 13 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
dla osob przewlekle somatycznie chorych

oraz dla 0s6b w podesztym wieku

Siedziba Domu

97-300 Piotrkow Trybunalskji}x 7 Zwirki
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne i zadania Domu Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Tryb.

§ 1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegétowa organizacje¢ i zakresy dzialania
dzialow, sekcji, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy w Domu Pomocy

Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Tryb. dziala w szczeg6lnosci na podstawie: |
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2013 r. , poz. 594 ze zm.).
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r., poz. 595
ze zm.).
3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2013 r., poz. 182 ze zm.).
~ 4) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2012 r. poz. 964)
5) Statutu uchwalonego uchwata Nr XXV/454/08 Rady Miasta Piotrké)wa Trybunalskiego
z dnia 3 wrzeénia 2008 roku (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego Nr 302 , poz. 2600).
§ 3.1. Dom Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim jest samodzielng jednostkg

organizacyjng i budzetowg podlegta bezposrednio Prezydentowi Miasta.



2. Dom zapewnia mieszkanncom catodobowsg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, wspomagajace, opiekuncze, edukacyjne, spoteczne i religijne na poziomie obowiazujacego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow,
ze szczegblnym uwzglgdnieniem wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa oraz
stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnosci. '

3. Dom umozliwia mieszkaiicom korzystanie z przyshugujacych na podstawie odrgbnych
przepiséw §wiadczen zdrowotnych.

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

przepisami prawa.

Rozdzial 11

Zasady kierowania praca Domu Pomocy Spolecznej.

§ 4. 1. Domem kieruje Dyrektor.

2.Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§ 5. W razie niemozno$ci pelnienia przez Dyrektora obowiazkow stuzbowych zastepuje

go Glowny Ksiegowy, a w szczegdlnych sytuacjach inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

Rozdzial II1

Organizacja Domu

§ 6. l.AW sktad Domu Pomocy Spotecznej wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzial ekonomiczno — administracyjny,
2) sekcja gospodarcza,
3) sekcja zywienia
4) dziat terapeutyczno — opiekunczy,
a) zespot terapeutyczno-opiekunczy dla przewlekle somatycznie choqch
b) zespot terapeutyczno-opiekunczy dla osob w podesztym wieku
5) samodzielne stanowisko ds. kadr,
6) radca prawny.
7) stanowisko ds. kontroli zarzadczej
8) informatyk
9) specjalista ds. medyczﬁych

2. Schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zatacznik do Regulaminu.



§ 7. 1. Poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi kieruja:

1) dzialem ekonomiczno-administracyjnym Gléwny Ksiegowy,
2) sekcja gospodarcza— Kierownik Samodzielnej Sekcji,
3) sekcjg zywienia — Szef Kuchni,
4) dzialem terapeutyczno — opiekunczym Kierownik Dziatu przy pomocy jednego zastepcy.

2. Osoby kierujace zapewniaja wlasciwe funkcjonowanie  podlegltych  komoérek
organizacyjnych poprzez prawidtows organizacje, nadzor i koordynacje¢ poszczegdlnych stanowisk
pracy, zapewniajac zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych komoérkom organizacyjnym

zadan.

§ 8. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio dyrektorowi Domu i realizuja swoje

zadania w oparciu o powierzone zadania w zakresach czynnosci.

Rozdzial 1V

Podzial zadan.

§ 9. Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio prace:
1) Kierownikéw Dziatow i Sekeji,
2) Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr,
3) Radcy Prawnego.
4) Stanowiska ds. kontroli zarzadcze;j,
5) Specjalisty ds. medycznych
6) Informatyka

§ 10. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy zapewnienie kompleksowej realizacji zadan Domu,
a w szczegoblnosci:
1) reprezentowanie Domu na zewnatrz,
2) kierowanie biezaca dziatalno$cig Domu, w tym zarzadzanie jego mieniem,
3) wykonywanie praw i obowigzkow pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikdéw,
4) zawieranie umow cywilno - prawnych z podmiotami wspdtpracujacymi z Domem,
5) zalatwianie skarg i wnioskéw,

6) merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami.

§ 11.1. Gléwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego, Kierownik



Sekcji Gospodarczej i Szef Kuchni odpowiadajg za czynnosci wykonywane w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych zgodnie z niniejszym regulaminem organizacyjnym i indywidualnym
zakresem czynnosci.

2. Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu

- o0 zakresy czynnosci okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialnos¢.

§ 12. 1. Do zadan dzialu ekonomiczno — administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
2) biezace, prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej, ewidencji  ksiegowej
i sprawozdawczosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i wyplacanie wynagrodzen i $wiadczen pieni¢znych dla pracownikéw z tytutu
wykonywania pracy,
b) terminowe regulowanie biezacych zobowigzan DPS,
¢) egzekucja wierzytelnosci,
d) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych,
e) przygotowywanie analiz i planow wydatkow,
) kontrola przedktadanych dokumentéw, zgodnie z regulaminem kontroli wewng¢trzne;j,
g) prowadzenie kasy oraz dokonywanie wyptat gotowki,
3) nadzor nad prawidlowym transportem, przechowywaniem gotéwki, dokumentéw finansowych
oraz nad wlasciwym ich zabezpieczeniem,
4) opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw z zakresu prowadzonych spraw,
5) przekazywanie akt finansowych do archiwum.
2. Kierownikiem dziatlu ekonomiczno — administracyjnego jest Gléwny Ksiegowy.
Zadaniem Glownego Ksiggowego jest wykonywanie i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w
ust. 1 oraz wykonywanie obowiazkéw zawartych w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27. 08. 2009 r. o
 finansach publicznych ( Dz. U. Z 2013 r., poz. 885 tj.
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw . dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych”.

§ 13. Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej DPS wraz z udokumentowaniem operacji



magazynowych,

2) zapewnienie transportu i zaopatrzenia DPS,

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym i ochrony p.poz.

4) prowadzenie okresowych przegladéw obiektu oraz dokonywanie biezacych napraw, remontéw
i konserwacji pomieszczen i sprzetu,

* 5) prowadzenie kart drogowych oraz wlasciwe zabezpieczenie samochodéw stuzbowych,

6) prawidlowe wykonywanie prac gospodarczych, ogrodniczych, porzadkowych,

7) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu wyposazenia materiatéw (Srodkow czystosci, zywnosci)
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania DPS oraz ich realizacja, zgodnie z przepisami
ustawy prawo zamoéwien publicznych.

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynku, pomieszczen, instalacji
oraz sprzgtu,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych, cechowanie mienia i sprawowanie kontroli nad jego
zabezpieczeniem. |

10)  prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane”

§14. Do zadan Sekcji Zywienia nalezy w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie kuchni i zapewnienie zywienia odpowiadajacego normom i zasadom zywienia,
2) przygotowywanie i wydawanie positkéw, |
3) zapewnienie czystosci oraz wasciwych warunk6w higieniczno- sanitarnych na terenie kuchni,
4) Sciste przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno — epidemiologicznych oraz przepiséw bhp

i p.poz.
§ 15. Do zadan dziatu terapeutyczno — opiekunczego nalezy w szczegd6lnosci:

- Zadania wspoélne dla zespotu terapeutyczno — opiekuiczego dla oééb przewlekle somatycznie
chorych i dla zespotu terapeutyczno — opiekunczego dla os6b w podesztym wieku:

1) sprawowanie kompleksowego pielggnowania mieszkancow, o

2) wspolpraca z mieszkancem, lekarzem, cztonkami zespotu terapeut);czno - '.opiekur'lczego
w zakresie planowania pielggnacji, leczenia i rehabilitacji,

3) nawigzanie kontaktu z mieszkaicem DPS oraz tworzenie warunkéw niezbednych
do zaspakajania indywidualnych potrzeb bytowych, opiekunczych, zdrowotnych,
wspomagajacych, psychologicznych i spotecznych,

4) prowadzenie réznych form oddzialywania terapeutycznego: zajgcia warsztatowe, $wietlicowe,

kulturalno-o$wiatowe, artystyczne, rehabilitacyjne,



5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjeciem i pobytem mieszkanca,

6) planowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca dostosowanych
do potrzeb, zainteresowan, wieku, pici oraz zalecen lekarskich,

7) wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci spotecznej mieszkancow,

8) organizacja §wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i turystycznych,

9) zatatwianie wszelkich spraw urzgdowych dotyczacych mieszkaficow DPS,

10)  budowanie wlasciwej relacji migdzy mieszkancami i personelem Domu,

11)  zapewnienie mieszkanicom Domu statej tacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu,

12)  utrzymanie statych kontaktéw z rodzinami mieszkancow, instytucjami i organizacjami
pomocowymi, sadami, ZUS, stowarzyszeniami, fundacjami, sponsorami,

13)  zapewnienie mieszkancom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania wiasne;j religii,

14)  nadzo6r nad mieniem mieszkancow,

15)  podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza i wykonywanie zabiegdéw,

16)  prowadzenie gospodarki lekami,

17)  nadzér nad positkami,

18)  zmiana bielizny i odziezy,

19)  udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,

20)  pomoc przy opracowywaniu jadtospisu,

21)  prowadzenie magazynu z bielizna.

22)  prowadzenie dzialalnosci konsultacyjno — edukacyjnej o charakterze profilaktycznym
oraz szerzenie o$§wiaty zdrowotnej,

23)  wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych, masazy, ¢wiczen, gimnastyki przylézkowej
zgodnie z zaleceniami lekarza,

24)  wlasciwe wykorzystanie aparatury i urzadzen rehabilitacyjnych,

25)  biezace prowadzenie kart zabiegdw i dziennika pracy sali rehabilitacyjne;j,

26)  szerzenie oswiaty sanitarnej poprzez instruktaze dla mieszkancéw i personelu,

27)  dbanie o czystos¢ mieszkancodw i pomieszczen,

28)  pomoc przy codziennej toalecie,

29)  zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno - sanitarnego pomieszczen DPS.

§ 16. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) udzial w opracowaniu aktéw prawnych w zakresie dzialan DPS oraz opiniowanie
tych projektow,
2) opiniowanie projektéw uméw i porozumien z innymi podmiotami w zakresie dziatania DPS,

3) udzial w procedurze przetargowej zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych



4)

5)

. 6)

7)

1)

2

3)
4
)
6)
7)
8)

9)

organizowanych przez DPS,

informowanie o stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci DPS oraz o uchybieniach w jego
dzialaniach w zakresie stosowania prawa,

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa DPS
1 jego mieszkancow,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika dyrektora DPS w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi w sprawach dotyczacych dziatania
DPS,

prowadzenie spraw organizacyjnych Domu, a mianowicie:

prowadzenie i uzupelnianie dokumentacji dotyczacej statutu, regulaminu organizacyjnego

i regulaminu pracy Domu.

§ 17. Do zadan pracownika do spraw kadr nalezy:
przygotowywanie materialdw i wnioskéw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy pracownikéw DPS,
prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwiazanych
z czasowg niezdolnoscia do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen o zatrudnieniu
dla pracownikéw DPS,
ustalanie i realizacja planu i kontroli pracy,
analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w DPS,
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowych dotyczacych zatrudnienia,
kontrola porzadku i dyscypliny pracy,
przygotowywanie wnioskow w sprawach wyrdznien, nagradzania i karania pracownikéw,
zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture i rente,

prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikéw DPS,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) prowadzenie spraw socjalnych i bhp.

§ 18. Do zadan pracownika ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1) monitorowanie stanu wdrozenia kontroli zarzadczej w DPS,

2) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Domu przy opracowywaniu analiz ryzyka

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrola zarzadcza,

4) inicjowanie i wdrazanie po uzyskaniu zgody Dyrektora wszelkich rozwiazan doskonalacych



prace i jakos$¢ ustug DPS.
§ 19. Do zadan pracownika do spraw informatycznych nalezy:
1) instalacja nowych wersji programéw,
2) serwis sprzetu komputerowego,

3) archiwizacja danych.

§ 20. Do zadan specjalisty ds. medycznych nalezy:

1) wspdlpraca z lekarzami, organizowanie wizyt mieszkancom u lekarza pierwszego kontaktu i
u lekarzy specjalistow,

2) prowadzenie dokumentacji pracownika pierwszego kontaktu,

3) wspdlpraca z dietetykiem w zakresie stosowanych diet,

4) zaopatrywanie Domu i mieszkancoéw w leki i $rodki opatrunkowe,

5) uczestniczenie w zespolach terapeutyczno- opiekunczych

Rozdzial VI

Zasady planowania pracy w Domu Pomocy Spolecznej.

§ 21.1.Dzialalnos¢ DPS oparta jest na rocznym programie dziatania Domu.

2. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy oraz inspirujacy. Stuzy sprecyzowaniu zadan

natozonych na dziaty, sekcje, (stanowiska pracy).

3. Roczny plan pracy opracowany jest w oparciu o plany pracy poszczegdlnych dziatow,

sekcji, (stanowisk pracy) DPS.

Rozdzial VII

Zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej.

§ 22.1.System kontroli w DPS obejmuje kontrole wewngtrzna.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje:

kontrolg¢ wstgpna,

kontrol¢ zgodnosci z planem finansowym,

kontrole biezaca,

kontrole okresowa.



§ 23.Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli wewngtrznej ustala Dyrektor w drodze

odregbnego zarzadzenia.

Rozdzial VIII

Zasady obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracji.

§ 24.1. Korespondencja wplywajaca do DPS podlega oznakowaniu datq wptywu i dekretacji
dokonywanej przez dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci przez osobe go zastepujaca.
2.Pracownicy dzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy rejestruja  otrzymang
korespondencj¢ w teczkach przedmiotowych, ktére prowadza zgodnie z “ jednolitym rzeczowym
wykazem akt “.

3.W Domu prowadzone sa nastepujace rejestry:
- 1) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) rejestr dochodow,

3) skarg i wnioskdw,

4) zarzadzen dyrektora DPS,

~ 5) komunikatéw informacyjnych Urzedu Miasta,

6) rejestru faktur,

7) kart drogowych samochodéw stuzbowych DPS.

Rozdzial IX

Zasady zalatwiania spraw oraz podpisywania pism.

§ 25.1. Dyrektor DPS podejmuje dzialania i zatatwia sprawy zwiazane z realizacja zadan

z zakresu dzialalnosci DPS.

2. Dyrektor DPS podpisuje:
1) dokumenty dotyczace realizacji zadan DPS,
2) odpowiedzi na skargi,
3) inne pisma mieszczace si¢ w zakresie reprezentowania DPS na zewnatrz, wymagajace spetnienia

zasady réwnorzgdnosci.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora do podpisywania korespondencji upowazniony

jest gtowny ksiegowy lub inny wyznaczony pracownik.



4. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujq pisma wewngtrzne, dotyczace pracy
podleglej komorki 1 powierzonego zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnosci.
5. Dokumenty  dotyczace gospodarki finansowej, ewidencji  ksiggowej] oraz

sprawozdawczosci podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 26. Regulamin organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia

przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
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