Uchwała nr 45/2023
Zarządu Powiatu Pyrzyckiego
z dnia 24 maja 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie
Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734) Zarząd Powiatu Pyrzyckiego uchwala, co następuje:

§ 1. Uchwala się Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach 
z siedzibą w Żabowie, stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.
§ 2. Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Domu Pomocy Społecznej 
w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie.
§ 3. Traci moc uchwała nr 29/2010 Zarządu Powiatu Pyrzyckiego z dnia 22 czerwca 2010 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie oraz uchwały nr 64/2010 z dnia 
7 września 2010 r. i nr 70/2014 z dnia 7 listopada 2014 r. w sprawie zmiany 
w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą 
w Żabowie.
§ 4. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 





Przewodniczący

Zarządu Powiatu Pyrzyckiego

Stanisław Stępień

Załącznik do uchwały nr 45/2023 Zarządu Powiatu Pyrzyckiego 

z dnia 24 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ W PYRZYCACH Z SIEDZIBĄ W ŻABOWIE
Rozdział  I.

Postanowienia  ogólne

§ 1.
Regulamin organizacyjny określa zasady  wewnętrznej organizacji oraz  strukturę  i  zakres  działania  Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie.

§ 2.
Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - należy przez to rozumieć Powiat Pyrzycki,

2) Zarządzie - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Pyrzyckiego,

3) Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Pyrzyckiego, 

4) Domu - należy przez to rozumieć Dom Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą 
w Żabowie,
5) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Domu Pomocy Społecznej 
w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie,

6) Głównym Księgowym - należy przez to rozumieć Głównego księgowego Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie,

7) Zespole - należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie.
§ 3.
1. Dom jest jednostką organizacyjną Powiatu Pyrzyckiego.
2. Nadzór nad działalnością Domu sprawuje Starosta Pyrzycki przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pyrzycach.

3. Dom jest jednostką całodobowego pobytu, przeznaczoną dla 80 osób przewlekle somatycznie chorych.

4. Liczba miejsc w Domu określona jest w zezwoleniu wydanym przez Wojewodę Zachodniopomorskiego.

5. Dom posiada odrębny rachunek bankowy.
6. Siedziba Domu znajduje się w miejscowości Żabów 31. Dom działa również 
w Pyrzycach, przy ul. Niepodległości 4.
§ 4.
Dom używa nazwy: Dom Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie.
§ 5.
Dom Pomocy Społecznej działa na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej,

2) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku 
w sprawie domów pomocy społecznej,
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
6) ustawy z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych,

7) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

8) ustawy z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej,
9)  zezwolenia Wojewody Zachodniopomorskiego na prowadzenie Domu Nr 16/2007 
z dnia 15 czerwca 2007 roku

10)  niniejszego Regulaminu organizacyjnego,
11)  Statutu Domu.

§ 6.
1. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.
2. Czynności biurowe i kancelaryjne dokonywane są zgodnie z instrukcją kancelaryjną oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdział  II.

Cele i zadania Domu
§ 7.
Zakres zadań Domu obejmuje zapewnienie całodobowej opieki oraz zaspokojenie niezbędnych potrzeb bytowych, opiekuńczych, wspomagających i zdrowotnych mieszkańców na poziomie obowiązującego standardu.
§ 8.
1. Dom świadczy usługi:

1) W zakresie potrzeb bytowych zapewniając:
a) miejsce zamieszkania;

b) wyżywienie;

c) odzież i obuwie w miarę potrzeb mieszkańca;

d) utrzymanie czystości.

2) W zakresie usług opiekuńczych, polegających na:

a) udzieleniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych;

b) pielęgnacji;

c) udzieleniu niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych.

3) W zakresie usług wspomagających, polegających na:

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej;

b) podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców;

c) umożliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych;
d) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców;

e) stymulowaniu nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu 
z rodziną i społecznością lokalną;
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych 
i przedmiotów wartościowych;

g) finansowaniu w miarę możliwości mieszkańcowi Domu nieposiadającemu własnego dochodu wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku;

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępności do informacji o tych prawach;

i) sprawnym wnoszeniu i załatwianiu skarg i wniosków mieszkańców Domu.

2. Zadaniem Domu jest umożliwienie i organizowanie mieszkańcom pomocy 
w korzystaniu ze świadczeń zdrowotnych przysługujących im na podstawie odrębnych przepisów.

3. Organizacja Domu, zakres i poziom usług świadczonych przez Dom uwzględnia w szczególności wolność, godność, intymność, poczucie bezpieczeństwa mieszkańców Domu oraz stopień ich sprawności psychicznej i fizycznej.

Rozdział  III.

Zasady funkcjonowania Domu

§ 9.
1. Pracą Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Głównego Księgowego i Kierowników Zespołów. 
4. Dyrektora powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu. 

5. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidłowe funkcjonowanie Domu.

6. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnątrz.
7. Dyrektora podczas jego nieobecności zastępuje kierownik Zespołu Administracyjno-Gospodarczego, a w przypadku ich równoczesnej nieobecności- wyznaczony pracownik Domu, któremu Dyrektor przekaże uprawnienia.
8. Dyrektor odpowiada w szczególności za:

1) realizację zadań Domu;

2) planowanie oraz realizacje zadań, z uwzględnieniem posiadanych środków;

3) realizację polityki kadrowej Domu;

4) nadzór nad pracą komórek organizacyjnych;

5) zawieranie umów cywilno-prawnych i reprezentowanie Domu w czynnościach prawnych w zakresie pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Powiatu;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracowników Domu;

7) racjonalną gospodarkę środkami finansowymi oraz majątkiem Domu;

8) inicjowanie działań zmierzających do podnoszenia jakości świadczonych usług;

9) bieżący nadzór nad przestrzeganiem przez bezpośrednio podległych pracowników przepisów bhp i ppoż;

10) ochronę danych osobowych pracowników i mieszkańców Domu;

11) organizację szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników;

12) utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkańcami w określonych dniach tygodnia i godzinach, podanych do wiadomości w dostępnym miejscu;

13) podejmowanie i reagowanie na skargi i wnioski na niewłaściwe wykonywanie zadań przez Dom lub postępowanie pracowników;

14) koordynowanie działań wynikających z aktualnych potrzeb

9. Dyrektor nadzoruje bezpośrednio:
1) Głównego Księgowego;

2) Kierownika Zespołu Administracyjno-Gospodarczego;

3) Kierownika Zespołu Terapeutyczno-Opiekuńczego;

4) Inspektora ds. pracowniczych i płac.
§ 10.
1. Główny Księgowy prowadzi nadzór nad całością spraw związanych z planowaniem 
i realizacją planu finansowego Domu oraz gospodarką finansową.
2. Do zadań Głównego Księgowego należy:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu;
2) opracowywanie projektów budżetu Domu;

3) nadzór nad gospodarką finansową i wykonywaniem budżetu Domu;

4) współpraca z organami podatkowymi, bankami i organem nadzoru finansowego;

5) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym;

6) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych;
7) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
3. Główny Księgowy sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą Działu Finansowo-Księgowego.

4. W zakresie zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Domu, ponosi przed nim odpowiedzialność za realizację powierzonych zadań.

§ 11.
1. Kierownicy Zespołów odpowiedzialni są za organizację i koordynowanie pracy kierowanego przez siebie Zespołu i  kontroli wykonywanych zadań.
2. Do kompetencji i obowiązków Kierowników Zespołu należy:

1) Prowadzą nadzór nad prawidłową realizacją zadań merytorycznych.

2) Przygotowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych Dyrektora, instrukcji.

3) Właściwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań zgodnie z prawem.

4) Realizacja zarządzeń, decyzji i poleceń służbowych Dyrektora, w tym ponoszenie odpowiedzialności za przestrzeganie regulaminów i instrukcji wewnętrznych przez pracowników kierowanej komórki organizacyjnej.

5) Odpowiedzialność merytoryczna, finansowa i formalno-prawna oraz legalność 
i celowość wykonywanych zadań i przygotowywanych przez siebie dokumentów.
6) Podejmowanie wspólnych zadań obejmujących wszystkich pracowników, zmierzających do pełnej realizacji zadań Domu.

7) Organizowanie szkoleń dla podległych pracowników, przeprowadzanie szkoleń instruktażowych.

8) Sprawowanie nadzoru nad majątkiem w podległym Zespole.
3. Kierownicy ponoszą odpowiedzialność przed Dyrektorem za prawidłową organizację pracy oraz realizację zadań wykonywanych przez podległe im komórki organizacyjne.
Rozdział  IV.
Struktura organizacyjna
 Domu 
§ 12.
1. W skład Domu wchodzą następujące samodzielne stanowiska i komórki organizacyjne:

1) Dyrektor;
2) Zespół Finansowo-Księgowy;
3) Zespół Administracyjno-Gospodarczy;

4) Zespół Terapeutyczno-Opiekuńczy;
5) Samodzielne stanowisko- inspektor ds. pracowniczych i płac.

2. W celu realizacji określonych zadań w Domu, Dyrektor może powoływać stałe 
i doraźne zespoły oraz komisje zadaniowe.
3. Kierownicy Zespołów określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania 
i przedstawiają je Dyrektorowi do zatwierdzenia.
4. Strukturę organizacyjną Domu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 13.

Zespół Finansowo-Księgowy

1. Pracą Zespołu kieruje Główny Księgowy, a w przypadku jego nieobecności Księgowy.
2. Do zakresu czynności Zespołu należą zadania wynikające w szczególności 
z przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych, w tym:

1) opracowywanie projektów planów finansowych Domu i sprawozdań z ich wykonania;

2) przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczególnych planów finansowych;

3) prowadzenie ksiąg rachunkowych;

4) prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowych środków trwałych oraz składników majątkowych Domu, okresowa ich inwentaryzacja;

5) obsługa finansowa Mieszkańców (depozyty, odpłatności);

6) obsługa kasowa Domu;

7) kontrola finansowa działalności Domu;

8) dokonywanie kontroli wewnętrznych w zakresie gospodarki materiałowej, żywieniowej, magazynowej, inwentarzowej;

9) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Domu w celu prawidłowej realizacji zadań;

10)  opracowywanie wewnętrznych instrukcji regulujących zasady ewidencji księgowej, gospodarki finansowej, kontroli obiegu dokumentów
11)  prowadzenie ewidencji i rozliczenie depozytów wartościowych mieszkańców;

12)  zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Dom;

13)  nadzór księgowy nad gospodarką magazynową, środkami trwałymi, pojazdami, remontami i inwestycjami;

14)  gospodarowanie środkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczęciami; 

15)  ochrona danych osobowych;

16)  archiwizacja danych finansowych Domu.

§ 14.

Zespół Administracyjno-Gospodarczy
1. Pracą Zespołu kieruje kierownik Zespołu, a podczas jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik.

2. Kierownik Zespołu Administracyjno-Gospodarczego odpowiada za planowanie 
i organizowanie pracy oraz nadzór nad prawidłową realizacją zadań Zespołu. 

3. Do zadań Zespołu Administracyjno-Gospodarczego należą w szczególności:

1) planowanie i realizacja zakupów towarów, usług i robót budowlanych oraz stosowanie procedur wynikających z przepisów o zamówieniach publicznych;

2) magazynowanie oraz dystrybucja materiałów oraz środków niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania Domu;
3) planowanie remontów obiektów, inwestycji oraz ich realizacja;

4) prowadzenie spraw dotyczących technicznych przeglądów budynków, pomieszczeń, sprzętu i wyposażenia oraz podejmowanie przedsięwzięć mających na celu poprawę ich funkcjonowania;
5) prowadzenie spraw dotyczących dozoru obiektów i zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem lub kradzieżą;

6) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu;

7) dbałość o właściwą eksploatację pojazdów oraz utrzymanie ich w sprawności technicznej;

8) utrzymywanie w należytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczeń Domu, będących pod nadzorem zespołu;

9) prowadzenie dokumentacji zakupów materiałów i wyposażenia;

10)  przygotowywanie dokumentacji na potrzeby rzeczowych składników majątkowych;
11)  prowadzenie archiwum Domu;

12)  prowadzenie rejestru umów; 

13)  przydział środków ochrony indywidualnej odzieży i obuwia roboczego;

14)  zapewnienie odpowiedniej jakości usług pralniczych dla mieszkańców i pracowników Domu;
15)  zapewnienie prawidłowego zaopatrzenia Domu oraz właściwe prowadzenie gospodarki magazynowej;

16)  zapewnienie dostaw żywności, magazynowanie i przechowywanie żywności oraz rozliczanie zgodnie z obowiązującymi przepisami;

17)  sporządzanie posiłków dla mieszkańców Domu zgodnie z ustalonym jadłospisem według obowiązujących zaleceń dietetycznych, z uwzględnieniem diet leczniczych;

18)  czuwanie nad jakością surowców i przygotowywanych posiłków;

19)  dbanie o prawidłowe funkcjonowanie kuchni, przestrzeganie przepisów sanitarno-epidemiologicznych;
20)  dbanie o tereny zielone wokół obiektów, utrzymywanie czystości i porządku;

21)  przygotowywanie i redagowanie w porozumieniu ze specjalistą Biuletynu Informacji Publicznej Domu;

22)  prowadzenie jako administrator podmiotu publicznego platformy ePUAP;

23)  prowadzenie obowiązującej dokumentacji;

24)  prowadzenie spraw kancelaryjnych;

25)  współpraca z Głównym Księgowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych planów wydatków budżetowych w zakresie usług świadczonych przez Zespół;

26)  współpraca i realizacja zaleceń urzędów i instytucji nadzoru budowlanego, Straży Pożarnej, Urzędu Dozoru Technicznego, stacji Sanitarno-Epidemiologicznej i innych.

§ 15.

Zespół Terapeutyczno-Opiekuńczy
1. Pracą zespołu kieruje kierownik Zespołu, a podczas jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik.

2. Kierownik Zespołu Terapeutyczno-Opiekuńczego odpowiada za świadczenie całodobowej opieki i pomocy osobom przewlekle somatycznie chorym.

3. Do zakresu czynności Zespołu należy w szczególności:

1) przedstawienie nowo przybyłym mieszkańcom zasad funkcjonowania Domu, zapoznanie ich z regulaminem mieszkańców;
2) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenie mienia;

3) prowadzenie ewidencji mieszkańców oraz osób oczekujących na umieszczenie 
w Domu;

4) opracowywanie i realizowanie wraz z mieszkańcami indywidualnych planów wsparcia, 
5) prowadzenie zajęć kulturalno-oświatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla mieszkańców;

6) organizowanie świąt i uroczystości okazjonalnych, spotkań integracyjnych;
7) zapewnienie właściwych warunków socjalno-bytowych mieszkańców Domu;

8) zaspokojenie potrzeb społecznych, kulturalnych i religijnych, przy uwzględnieniu indywidualnych potrzeb mieszkańców, pomoc w rozwiązywaniu ich codziennych problemów;

9) prowadzenie biblioteki Domu, zachęcanie mieszkańców do czytania książek 
i prasy;

10)  realizowanie zabiegów w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi;

11)  podnoszenie sprawności i aktywności mieszkańców;

12)  współpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placówkami opieki zdrowotnej;

13)  prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

14)  pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczeństwa, potrzeby szacunku i samorealizacji;

15)  udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych, w tym karmienie lub pomoc w karmieniu mieszkańców, ubieranie mieszkańców, itp.

16)  pielęgnacja mieszkańców;

17)  należyte poszanowanie i troska o mienie Domu i jego mieszkańców;

18)  podejmowanie wspólnych planowanych działań na rzecz zachowania i poprawy stanu technicznego pomieszczeń Domu, warunków bytowych mających na celu podnoszenie poziomu świadczonych usług mieszkańców oraz poprawy warunków pracy; 
19)  świadczenie pracy socjalnej;

20)  stymulowanie nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodziną;

21)  organizowanie pomocy psychologicznej na rzecz mieszkańców;

22)  współpraca z Radą Mieszkańców;

23)  współpraca z organizacjami pozarządowymi i wolontariuszami;

24)  utrzymywanie czystości w pokojach;

25)  czuwanie nad przestrzeganiem przepisów sanitarno-epidemiologicznych;

26)  prowadzenie dokumentacji mieszkańców, realizacja spraw urzędowych mieszkańców;

27)  organizowanie ostatniej posługi, zgodnie z wyznaniem zmarłego mieszkańca;
28)  archiwizacja dokumentów.

§ 16.

Inspektor do spraw pracowniczych i płac

Do zadań , obowiązków i odpowiedzialności Inspektora ds. pracowniczych i płac należą:
1) prowadzenie akt osobowych oraz wszelkiej dokumentacji dotyczącej przebiegu zatrudnienia pracowników;

2) prowadzenie miesięcznej i rocznej ewidencji czasu pracy;

3) nadzór i kontrola dyscypliny pracy;

4) opracowywanie sprawozdań o ruchu zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw dotyczących rekrutacji pracowników;

6) prowadzenie umów praktyk, umów stażu oraz umów wolontariatu;

7) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zmian płac, nowych angaży pracowników;

9) prowadzenie spraw socjalnych (ZFŚS);

10)  kierowanie i nadzór nad terminowym wykonywaniem przez pracowników badań wstępnych, kontrolnych i specjalistycznych;

11)  nadzorowanie systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników oraz oceny ich szkoleń;

12)  prowadzenie rejestru delegacji służbowych;
13)  sporządzanie zakresów czynności pracowników przy pomocy kierowników Zespołów;

14)  obsługa kadrowo-płacowa;

15)  sporządzanie list wynagrodzeń, rozliczanie wynagrodzeń, terminowe rozliczanie podatku dochodowego pracowników od przychodów wynikających ze stosunku pracy oraz składek ZUS;

16)  operowanie systemem Płatnik w zakresie obsługi pracowników Domu;

17)  opracowywanie i aktualizacja zakładowych źródeł prawa pracy (Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania);
18)  archiwizacja dokumentów.
Rozdział  V.
Prawa i Obowiązki Mieszkańców Domu
§ 17.

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1. dostępu do pełnej informacji o swoich prawach i obowiązkach oraz zakresie świadczonych usług;
2.  uzyskania pełnej informacji o usługach świadczonych przez Dom i korzystania z nich oraz przysługujących uprawnień do świadczeń zdrowotnych w oparciu o odrębne przepisy;

3. wolności myśli, sumienia i wyznania, opieki duszpasterskiej duchownego zgodnie 
z wyznawaną przez siebie religią i korzystania z jego usług oraz godnej śmierci 
i pogrzebu zgodnego z wyznaniem;

4. swobody wyrażania opinii i posiadania własnych poglądów;

5. poszanowania swojego życia prywatnego i rodzinnego, intymności i godności;
6. zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji dotyczących stanu zdrowia oraz natury osobistej;

7. swobodnego poruszania się poza terenem Domu;

8. organizowania czasu wolnego według własnego uznania;

9. kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie odwiedzin z zewnątrz, członków rodziny, znajomych i innych osób, w sposób nie naruszający praw innych mieszkańców;

10. regularnego kontaktu z Dyrektorem w określonych dniach tygodnia i godzinach oraz zgłaszania skarg i wniosków;
11. pomocy pracownika socjalnego w rozwiązywaniu problemów;

12. uczestniczenia w pracach samorządu oraz współdecydowania o życiu Domu 
w sprawach jego dotyczących.

§ 18.
Do obowiązków mieszkańca należy:
1. współdziałanie w realizacji swojego indywidualnego planu wsparcia, opracowanego z jego udziałem, jeżeli udział jest możliwy ze względy na stan zdrowia mieszkańca;
2. ponoszenie opłat za pobyt w Domu;

3. zachowywanie się zgodnie z zasadami współżycia społecznego, nie naruszając praw innych mieszkańców do godnego, bezpiecznego życia i praw personelu do realizacji obowiązków zawodowych;

4. zachowanie trzeźwości;

5. poszanowanie mienia Domu;

6. informowanie personelu o każdorazowym opuszczeniu Domu oraz wpisanie się do ewidencji wyjść;

7. zachowanie czystości, dbałość o higienę osobistą i wygląd zewnętrzny;

8. przestrzeganie ustalonych godzin spożywania posiłków;
9. przestrzeganie zasad bezpieczeństwa pożarowego;

10. przestrzeganie ciszy nocnej.

§ 19.
Szczegóły określające funkcjonowanie mieszkańców Domu określa Regulamin Mieszkańców Domu Pomocy Społecznej w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie.
Rozdział  VI.
Zasady podpisywania pism i aktów prawnych
§ 20.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są pisma i dokumenty:

1) zarządzenia wewnętrzne;

2) pisma wychodzące na zewnątrz.
2. W czasie nieobecności Dyrektora pisma i dokumenty określone w ust. 1 podpisuje Kierownik Administracyjno-Gospodarczy lub inna osoba wskazana przez Dyrektora 
w granicach określonych pisemnym umocowaniem.

3. Pisma zastrzeżone do podpisu Dyrektora podpisuje na kopii pracownik opracowujący jego treść.

4. Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor i Główny Księgowy.

5. Pracownicy Zespołów podpisują sporządzone przez siebie notatki oraz dokumenty wewnętrzne.
6. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.
§ 21.

1. Pisma wychodzące z Domu oznaczone są symbolem „DPS”
2. Szczegółowe oznakowanie pism używanych przez poszczególne Zespoły oraz zasady postępowania określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.
Rozdział VII.

Skargi i wnioski.

§ 22.
1. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek i czwartek.
2. W przypadku nieobecności Dyrektora skargi i wnioski, w jego imieniu, przyjmuje osoba go zastępująca.

3. Kierownicy zespołów przyjmują interesantów w sprawie skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy.
Rozdział VIII.

Postanowienia końcowe
§ 23.
1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczących stosunku pracy, mają zastosowanie obowiązujące ustawy.
2. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników 
i pracodawcy ustala Regulamin Pracy.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu wymagają zachowania trybu jak przy jego uchwalaniu.

4. Kierownicy zespołów zapoznają podległych pracowników z regulaminem po jego wejściu w życie, natomiast nowo zatrudnieni pracownicy będą zapoznawani w chwili przybycia.
Załącznik do 
Regulaminu Organizacyjnego 
Domu Pomocy Społecznej 
w Pyrzycach z siedzibą w Żabowie
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