UCHWALA NR 385/2021
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 9 grudnia 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu dla Matek z Maloletnimi Dzie¢mi

i Kobiet w Ciazy w Skepem

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.

z 2020 r. poz. 920, ze zmianami z 2021r. poz. 1038 1 poz. 1834 ) uchwala si¢ , co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu dla Matek z Maloletnimi Dzie¢mi i Kobiet

w Ciazy w Skepem w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu w Lipnie.

§ 3. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Zal. do Uchwaty Nr 385/2021
Zarzadu Powiatu w Lipnie

z dnia 9 grudnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU DLA MATEK Z MALOLETNIMI DZIECMI I KOBIET W CIAZY
w Skepem

I. Postanowienia ogdlne

§1

Dom dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy funkcjonuje na podstawie:

1
2

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

rozporzgdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 8 marca 2005 r. w sprawie domow
dla matek z matoletnimi dzieé¢mi 1 kobiet w ciazy,

Uchwaty Nr XX/179/2020 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 16 pazdziernika 2020 r.
w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Dom Dla

Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Matek w Cigzy w Ske¢pem.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L

domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom dla Matek z Maloletnimi Dzieémi i Kobiet

w Cigzy w Skepem,
mieszkancu- nalezy przez to rozumieé osobe, ktora korzysta z pomocy w formie

pobytu w domu,

. wychowawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego, pedagoga,

psychologa lub inng osobg wyznaczona przez Dyrektora Domu, sprawujaca opieke

nad mieszkancami domu.

§3
Dom znajduje sie na II pietrze w budynku polozonym w Skepem przy
ul. Wymyslinskiej 2.
Dom sklada si¢ z:
a) siedmiu pokoi pobytowych,

b) pomieszczen wspdlnych tj:



¢) kuchni,

d) jadalni,

e) pokoju dziennego pobytu z kacikiem zabaw dla dzieci,

f) pralni z suszarnig

g) magazynu brudnej poscieli,

h) korytarza,

i) trzech ‘lazienek (w tym jednej przystosowanej do potrzeb 0s6b
z niepetnosprawno$ciami),

j) pomieszczenia gospodarczego,

k) pomieszczenia socjalnego.

. Czesci administracyjnej sktadajacej sie z:

a) trzech pomieszczen administracyjnych,

b) toalety personelu,

. W domu moze zamieszkiwa¢ liczba osob okre$lona w Statucie Domu uchwalonym

przez Radg¢ Powiatu w Lipnie.

§4

. Dom przygotowuje pod opiekg specjalistow osoby tam przebywajace do prowadzenia

samodzielnego zycia.

. Dom zapewnia catodobowy, okresowy pobyt matkom z maloletnimi dzie¢mi

i kobietom w cigzy, a takze ojcom z maloletnimi dzie¢mi i innym osobom

sprawujacym opieke¢ nad dziecmi.

. Do Domu mogg by¢ przyjmowane:

1) osoby, ktore z uwagi na wiek, sytuacj¢ zyciowa, warunki rodzinne, mieszkaniowe
i materialne kwalifikuja si¢ do tej formy pomocy,

2) osoby samotnie sprawujace opiek¢ nad dzie¢mi, dotknigte przemoca lub
znajdujace si¢ w innej sytuacji kryzysowej

. Do domu mozna odmowié¢ przyjecia osob, ktore moga zagraza¢ bezpieczenstwu

innych mieszkaicow Domu, ich Zyciu lub zdrowiu, w szczegolnosci ze wzgledu na

wystepujace zaburzenia psychiczne oraz niektoére choroby zakazne.

. Z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 moze nastapi¢ usunigcie z domu.

. Osobami uprawnionymi do pobytu i zamieszkiwania w domu sa jedynie osoby

posiadajace decyzj¢ administracyjng Starosty Lipnowskiego przyznajaca pobyt

w domu.



a)

b)
c)
d)

§.

§5
W domu zapewnia si¢ w szczegolnos$ci ustugi polegajace na:
1) w zakresie interwencyjnym:
zapewnieniu schronienia kobietom w ciazy w okresie okotoporodowym,
izolowaniu 0sob ubiegajacych sig¢ o pomoc przed sprawcami przemocy,
wspieraniu w przezwycigzaniu sytuacji kryzysowej,
zapobieganiu  marginalizacji spolecznej przez umozliwienie mieszkaficom
odnalezienia miejsca w spoleczenstwie i powrdt do normalnosci po odrzuceniu ich
przez rodziny, partnerow czy $rodowisko z powodu nieoczekiwanego macierzynstwa
lub koniecznoéci przezwycigzenia sytuacji kryzysowej,
zapobieganiu sieroctwu spolecznemu przez przygotowanie do $wiadomego
i odpowiedzialnego wypelniania roli rodzicielskiej,
zapobieganiu powielaniu ztych wzorcoéw rodzinnych i srodowiskowych, a zwlaszcza
wzorca wyuczonej bezradno$ci,
2) w zakresie opiekunczo-wspomagajacym:
podstawowej pielegnacji mieszkanca w czasie choroby oraz opieki nad dzieckiem
w czasie choroby opiekuna dziecka,
umozliwieniu korzystania ze §wiadczen zdrowotnych,
pomocy w zalatwianiu spraw osobistych w przypadku wystapienia takiej potrzeby,
zapewnieniu $rodkéw higieny osobistej, srodkéw czystoSci w sytuacji, gdy nie ma
mozliwosci ich samodzielnego zakupu,
Standard podstawowych ustug §wiadczonych przez dom zapewnia:
1) podmiotowe traktowanie i partnerstwo we wzajemnych relacjach pomigdzy
mieszkancami i personelem,
2) tworzenie warunkow bytowych zblizonych do domowych i rodzinnej atmosfery,
3) uwzglednianie indywidualnych potrzeb mieszkancow i ich dzieci,
4) stwarzanie warunkow do rozwoju osobowego,
5) poszanowanie sfery prywatno$ci mieszkancow,
6) opracowanie i realizacj¢ programéw usamodzielnienia mieszkancow, ktore majg na
celu umozliwienie podjecia samodzielnego zycia w godnych warunkach,
7) indywidualnie uzgadniane i dokumentowane dziatania podejmowane w ramach
programow usamodzielnienia.
Wsparcie $wiadczone w domu nie stanowi zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych

0sob lub rodzin.



§6
1. Biezace funkcjonowanie domu monitoruje wychowawca.
2. Do zadan wychowawcy domu nalezy:
1) nadzor nad organizacja,
2) monitorowanie pobytu mieszkancow,
3) wspélpraca i wspieranie mieszkancow w rozwigzywaniu ich probleméw
w zakresie integracji spolecznej, edukacyjnej, zawodowej,
4) kontrola przestrzegania praw i obowiazkow przez mieszkancow,
5) zglaszanie stwierdzonych nieprawidlowosci Dyrektorowi Domu,
6) opracowywanie i realizacja indywidualnych programéw usamodzielnienia,
7) prowadzenie dokumentacji mieszkancow,
8) realizacja innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
i funkcjonowania domu.

3. Wychowawca prowadzi zajecia edukacyjno-wychowawcze z dzieémi, prowadzi
edukacje rodzicow w zakresie pelnienia funkcji wychowawczych i opiekuficzych,
wspomaga rodzicow w organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy mieszkajacej
w domu.

4. Wychowawca w trakcie pobytu mieszkancéw, jak réwniez pod nieobecnoS¢
mieszkaficow, a w szczegdlnosci w sytuacjach wymagajacych szybkiego dostgpu, tj.
awarie, w sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia, mienia sprawuje biezaca kontrolg

pomieszczen.

II. Tryb kierowania i zasady pobytu w domu
§7

1. Osoba ubiegajaca sie¢ o skierowanie do domu sklada wniosek w o$rodku pomocy
spolecznej wlasciwym ze wzgledu na jej miejsce zamieszkania, zwanym dalej
,,osrodkiem".

2. Oférodek kompletuje dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, w terminie 14 dni
i przekazuje je do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie, ktore wydaje
decyzje o skierowaniu do domu.

3. Podstawe do wydania skierowania do domu stanowi:

1) wniosek osoby ubiegajacej sig o skierowanie do domu;
2) rodzinny wywiad $rodowiskowy przeprowadzony przez pracownika socjalnego

oérodka pomocy spotecznej wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania



osoby ubiegajacej sie o skierowanie do domu lub przez pracownika socjalnego
domu;

3) zas$wiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
umieszczenia w domu;

4) skrocony odpis aktu urodzenia dziecka lub ksiazeczka zdrowia dziecka;

5) orzeczenie o niepelnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci;

6) opinia osrodka zawierajaca uzasadnienie pobytu w domu;

4. W sytuacji =zagrozenia bezpieczenstwa lub zdrowia osoby ubiegajacej si¢
o skierowanie do domu lub jej dziecka przyjmuje sie t¢ osobg bez skierowania, na
wniosek tej osoby lub osrodka.

5. Osrodek, w terminie 14 dni od dnia umieszczenia osoby bez skierowania, przesyla do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie dokumenty, o ktérych mowa
w ust.3.

6. Jezeli z przedstawionych dokumentow nie wynika konieczno$¢ pobytu osoby w domu,
oérodek wskazuje w opinii mozliwo$¢ zapewnienia tej osobie pomocy w innej formie,
w zaleznosci od jej sytuacii 1 potrzeb.

7 . Osoba pozostaje w domu pomimo mozliwo$ci zapewnienia jej przez osrodek innej
formy pomocy, jezeli opuszczenie domu stanowiloby zagrozenie dla zycia i zdrowia

jej lub jej dziecka, do czasu ustania tych zagrozen.

§8
1. Pobyt w domu i proces przygotowania do prowadzenia samodzielnego zycia podlega
ocenie dokonywanej co najmniej raz na 3 miesiace.
2 . Oceny dokonujg wspolnie mieszkaniec, Dyrektor Domu, wychowawca przedstawiciel
wladciwego o$rodka pomocy spolecznej oraz w zaleznosci od potrzeb inne osoby

majgce znaczacy wplyw na funkcjonowanie mieszkanca.

§9
1. Dom jest wyposazony w:
1) instalacje wodna, kanalizacyjna, elektryczna i centralne ogrzewanie;
2) pralke automatyczna, zmywarke, suszarke, kuchnie indykacyjne z piekarnikiem,
kuchenke mikrofalows, telewizor, Internet.
2. W domu znajduja sie niezbedne meble i podstawowy sprzgt gospodarstwa domowego,

ktéry oddany jest w uzytkowanie mieszkancowi.



3. Spis oddanego w uzytkowanie sprzgtu zawarty jest w protokole zdawczo-odbiorczym,

sporzagdzonym w momencie udostgpnienia domu oraz w chwili opuszczenia

mieszkania przez mieszkanca.

4. Za naprawe zniszczonego w sposob zawiniony lub uzupelnienie zaginionego

I

wyposazenia domu odpowiadaja solidarnie jego uzytkownicy w pelnej wysokosci

wyrzadzonej szkody.

Mieszkancy solidarnie odpowiadaja w pelnym zakresie za wszelkie zaistniale szkody

w mieszkaniu i jego wyposazeniu, z wyjatkiem szkod powstatych z tytutu naturalnego

zuzycia przedmiotow i urzadzen.

IIL. Prawa i obowiazki mieszkancow domu

§10

Mieszkancy majg prawo do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

korzystania z pokoju samodzielnie lub z innymi osobami,

korzystania z pomieszczen wspdlnych tj. kuchni, tazienki, WC, przedpokoju,
pomieszczenia gospodarczego oraz suszarni 1 pralni,

korzystania z urzadzen 1 wyposazenia znajdujacego si¢ w domu,

pomocy i odpowiedniego wsparcia wychowawcy domu,

korzystania z porad i konsultacji specjalistow tj. psychologa, pedagoga,
prawnika, pracownika socjalnego oraz innych,

zachowania godnosci osobistej i poszanowania sfery prywatnosci,
podmiotowego traktowania i partnerstwa we wzajemnych relacjach pomiedzy
mieszkancami i personelem,

uwzgledniania indywidualnych potrzeb mieszkancow i ich dzieci oraz rozwoju
osobowego,

indywidualnego uzgadniania dziatan, ktore maja na celu umozliwienie podjgcia

samodzielnego zycia w godnych warunkach,

10) pobytu w warunkach bytowych zblizonych do domowych i rodzinnej atmosfery;

11) posiadania wlasnych drobnych przedmiotow,

12) korzystania ze wszelkich domowych urzadzen stanowiacych wlasno$¢ domu,

zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) ochrony przed sprawcami przemocy,



14) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwiazku z uczestnictwem w rdznych

formach aktywnoéci,

15) opuszczania domu na noc w okresie §wiat, wakacji, ferii zimowych oraz

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach w innym terminie, po wczesniejszym

poinformowaniu wychowawcy,

16) utrzymywania wiezi z rodzina, przyjmowania odwiedzin najblizszych krewnych

(tj. rodzicow, rodzenstwa, dzieci w stosunku do ktérych nie sprawuja
bezposéredniej opieki oraz ojcéw biologicznych, ktorzy zachowuja prawo do
kontaktéw z dzieémi) w godzinach miedzy 10°° a 18°° w formie i zakresie

dostosowanym do Regulaminu domu,

17) utrzymywania kontaktow ze znajomymi w formie i zakresie dostosowanym do

Regulaminu domu.

2. Mieszkancy sa zobowiazani do:

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

regularnego ponoszenia oplat za pobyt w domu zgodnie z decyzjg Starosty
Lipnowskiego,

dopetienia obowiazku meldunkowego - zameldowanie na czas okreslony
zgodnie z decyzjg Starosty Lipnowskiego lub upowaznionego w tym zakresie
pracownika,

realizacji indywidualnego programu usamodzielnienia poprzez stosowanie si¢ do
zalecen wychowawcy domu, czynne uczestnictwo w spotkaniach ze
specjalistami, treningach umiejetnosci spotecznych i innych formach aktywizacji
oferowanych przez Dom, majacych na celu nauke, rozwijanie, utrwalanie
samodzielnosci lub zaleconych przez specjalistow,

przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego, poszanowania godno$ci innych
0s6b i cudzej wiasno$ci, respektowania praw innych mieszkancéw domu,
przestrzegania zakazu stosowania przemocy,

przestrzegania bezwzglednego zakazu agresji stownej i fizycznej oraz kradziezy,
przestrzegania ciszy nocnej w godzinach od 22.00-6.00, tj. niezaklocania
spokoju i miru domowego, nieodtwarzania w ciagu dnia gltosnej muzyki
wywolujacej skargi sasiadow,

przestrzegania calkowitego zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu i srodkoéw
psychoaktywnych oraz przebywania pod wplywem alkoholu i $rodkow
psychoaktywnych na terenie domu,

przestrzegania catkowitego zakazu palenia papierosow w domu,



9) poszanowania wyposazenia, a w razie jego uszkodzenia, ponoszenia kosztow
zawinionych na poczet tychze uszkodzen,

10) utrzymywania w czystoéci, w tym w pokoju wiasnym i czesciach wspolnych,
poprzez pehienie regularnych dyzuréw ustalonych przez wychowawcg,

11) dbatosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz porzadek we wiasnych
rzeczach i wokol siebie,

12) racjonalnego gospodarowania czasem, z wyodrebnieniem czasu na opieke¢ nad
dzieckiem, prace gospodarskie i doksztalcanie,

13) pisemnego zglaszania swojej nieobecno$ci w domu przekraczajacej 24 godziny
z jednodniowym wyprzedzeniem, ze wskazaniem miejsca pobytu mieszkanki
i dzieci, a w przypadku opuszczenia domu tylko przez matke, wskazania miejsca
pobytu dzieci oraz dane osoby sprawujacej opiekg nad dzie¢mi w tym czasie
oraz pozostawienia numeru telefonu kontaktowego.

14) respektowania zalecefi Dyrektora Domu oraz wychowawcy domu,

15) informowania wychowawcy domu o ewentualnych trudno$ciach, problemach,
nieporozumieniach wynikajacych z pobytu,

16) przestrzegania zakazu udostgpniania domu osobom trzecim,

17) oszczednego korzystania z mediow, tj. energii elektrycznej, wody,

18) segregowania odpadow,

19) aktywnego uczestniczenia w treningach, pracach, wyjéciach 1 wspolnych
wyjazdach oraz zebraniach mieszkancow,

20) uzytkowania sprzgtu i wyposazenia mieszkania zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

21) informowania wychowawcy o kazdej zmianie sytuacji osobistej lub majatkowej
wiazacej si¢ z prawem do §wiadczen z pomocy spotecznej,

22)informowania wychowawcy o ewentualnych trudnoéciach, problemach,
nieporozumieniach, zdarzeniach mogacych zagrazaé zyciu, zdrowiu lub
whasno$ci mieszkancow badz zaklocajacych funkcjonowanie domu,

23) niezwlocznego powiadomienia odpowiednich stuzb oraz wychowawcy, na
udostepnione numery telefoniczne, o zdarzeniach kryzysowych, czy awariach
zagrazajacych zyciu lub zdrowiu lub grozacych wyrzadzeniem szkody w mieniu
domu.

3. Ze wzgledu na bezpieczefistwo i dobro dzieci mieszkaniec zobowiazany jest do

powrotu do domu do godz. 22°°, a w przypadku pobytu dzieci w wieku do 12 roku



zycia do godz. 20°° (z wyjatkiem sytuacji zwigzanych z wykonywaniem zatrudnienia,
nauka, udzialem w zajeciach pozalekcyjnych, sytuacja rodzinng lub zdrowotna lub
zdarzeniami losowymi).
4. W przypadku wygasniecia prawa do pobytu w domu mieszkaniec jest zobowigzany:
1) usunaé swoje rzeczy osobiste najpézniej w ostatnim dniu terminu okreslonego
w decyzji administracyjnej,
2) rozliczyé sig z uzytkowanego wyposazenia i wszelkiego sprzetu stanowiacego
mienie domu zgodnie z protokotem przekazania,
3) przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi domu klucze do lokalu oraz zlozy¢
oéwiadczenie, ze nie posiada dodatkowych, dorobionych przez siebie kluczy,

4) uregulowac naleznosci z tytutu oplat za pobyt w domu.

IV. Struktura organizacyjna Domu
§11
1. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Dzial Opiekunczy — Wspomagajacy
3) Dziat Finansowo-Placowy,
4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy.
2. Strukture organizacyjna Domu, okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

do niniejszego Regulaminu.

§ 12
1. Domem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Lipnie. Zatrudnienie nastgpuje po
zasiegnigciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie.

3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnoSci:

1) organizacja pracy Domu w sposéb zapewniajacy sprawne funkcjonowanie

jednostki;
2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;
3) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych;

4) sprawowanie kontroli wewngtrznej Domu;



5)

6)
7)
8)

organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

Domu;
organizacja pracy zapewniajaca bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy shuzbowej przez pracownikéw Domu;

rozpatrywanie skarg 1 uwag.

4. Dyrektor wydaje akty prawne w formie zarzadzenia.

5. Dyrektora Domu, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje Kierownik- Wychowawca.

V. Zadania wspolne

§ 13.

Do wspolnych zadan realizowanych przez komorki organizacyjne naleza w szczegolnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizacja zadan zwiazanych ze S$wiadczeniem przez Dom ushug wedhug
okreslonych standardéw opiekunczo — wspomagajacych;

wsp6ldzialanie w zakresie rozwigzywania probleméw wystepujacych w biezacej
pracy Domu, w procesic opieki nad mieszkaficami oraz zapewnienia
mieszkancom bezpieczenstwa;

wspoluczestnictwo w  opracowywaniu planéw i dokonywania analizy
efektywno$ci podejmowanych dzialan;

podejmowanie  dziatan na rzecz usprawniania  organizacji  pracy
w funkcjonowaniu Domu;

opracowywanie analiz, informacji, sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu ( planowanie dochodow
i wydatkéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Dom );

przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa.

V1. Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§ 14.

Dzial Opiekunczo — Wspomagajacy.

1. Do zadafi Dzialu Opiekunczo — Wspomagajacego w szczegolno$ci nalezy:

1)

2)

wspieranie pracy opiekunczo - wspomagajacej Domu, prowadzenie
specjalistycznego poradnictwa i terapii zgodnych z indywidualnymi potrzebami,
prowadzenie zajeé indywidualnych i grupowych, praca socjalna;

prowadzenie wymaganej dokumentacji,



3) wspdlpraca z instytucjami wspierajacymi dziecko 1 rodzing,
4) opracowanie programu usamodzielnienia mieszkarica i realizacja zadan z niego
wynikajacych;
5) opieka nad mieszkaficami w porze nocne;.
2. Pracownicy Dzialu Opiekunczo — Wspomagajacego podlegaja bezposrednio
Kierownikowi- Wychowawcy.

3. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symboli: WOD

§15.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu w zakresie administrowania
budynkiem, gospodarowania $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczania mienia
ruchomego domu,

2) prowadzenie spraw i nadzor nad realizacja inwestycji, remontow, konserwacja
budynkow oraz wyposazeniem,

3) zabezpieczenie przestrzegania w Domu przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczefistwa i higieny pracy

4) prowadzenie rejestru pieczeci,

5) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, telefaxowej, elektronicznej i alarmowe;
oraz informacji wizualnej ,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych i dokonywanie amortyzacj.

2. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symboli: GA.

§ 16.
Dzial Finansowo-Ptacowy
1. Do zadan Dzialu Finansowo-Placowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie planu i realizacji wydatkowania §rodkéw publicznych bedacych w
dyspozycji Domu;
2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi;



3) realizacja operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym w
oparciu o realizacj¢ zasady kompletnosci i rzetelnosci przy prowadzeniu dokumentacji
obejmujacej operacje gospodarcze i finansowe.

2. Pracownicy Dziatu Finansowo- Placowego podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symboli: FP.

§17.
Szczegolowy zakres czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy sporzadza Dyrektor

Domu w oparciu o ustalony w niniejszym regulaminie ramowy zakres kompetencji.

VII. Zakresy uprawnien i odpowiedzialnoSci
§ 18.

Dyrektor Domu dziala zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialnos¢
w szczegolnosci za:

1) wlasciwg organizacje pracy w Domu;

2) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i uprawnien do kierowania Domem,

3) za oszczedna i racjonalna gospodarke;

4) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych

i rachunkowosci;
5) realizacjg budzetu Domu uchwalonego przez Radg Powiatu;

6) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp 1 p.poz.

§ 19.
1. Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za :

1) prawidlowe wydatkowanie wszystkich $rodkow publicznych bedacych
w dyspozycji Domu, wynikajacych w szczegolnosci z zawartych umow,
porozumien, decyzji administracyjnych;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli  zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



VIII. Zasady organizacji kontroli
§ 20.
Kontrola jako integralny element nadzoru obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest
ocena prawidlowosci dziatania, sposobu realizacji zaplanowanych zadan pod katem ich
zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz usunigcie stwierdzonych w czasie

kontroli nieprawidtowosci.

§ 21.
Zadaniem kontroli jest:
1) badanie zgodnoSci dzialania kontrolowanego zadanmia z obowigzujacymi
przepisami prawa.
2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych, a takze wskazanie sposobu i $rodkow

umozliwiajacych usunigcie tych nieprawidtowosci.

§22.
1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie:
1) biezacej kontroli dokonywanej w trakcie podpisywania dokumentow
i przegladania korespondencji;
2) okresowych kontroli wewngtrznych na podstawie rocznych planow kontroli.
2. W Domu moga by¢ prowadzone kontrole dorazne - nie uwzglednione w planie
kontroli, wynikajace z biezacych potrzeb.
3. Dzialania kontrolne prowadzone s w sposob koordynowany przez Dyrektora Domu.
4. Podstawowym kryterium kontroli jest legalno$¢, gospodarno$é, rzetelnosc, celowosé
dziatania, jako$¢ realizowanych zadan.
5. Kontrole wewnetrzng w stosunku do komorek organizacyjnych wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Glowny Ksiggowy.
6. Z kontroli sporzadza si¢ protokét lub sprawozdanie.

7. Wyniki kontroli wykorzystywane sa do usprawnienia pracy komorki organizacyjnej.



IX. Zasady rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow.
§ 23.
1. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w kazdy dziefi pracy w godzinach
urzedowania.
2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora obstuge w sprawie skarg i wnioskéw sprawuje

Kierownik- Wychowawca.

§ 24.

1. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

2. Ogolne zasady okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegélowe dotyczace organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokot, ktory jest rejestrowany w rejestrze skarg i wnioskow.

X. Zasady podpisywania pism i zarzadzen
§ 25.

1. Pracownikdéw obowiazuje, przy zalatwianiu spraw, jednolity tryb postgpowania
w zakresie znakowania akt i obiegu korespondencji, ktéry okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor.

Sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy.

4. Dokumenty obrotu pienigznego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowigce podstawe do otrzymania i wydawania $rodkow pienigznych podpisuja
dwie uprawnione osoby, ktérymi sg Dyrektor, Gléwny Ksiggowy lub upowazniony
pracownik.

5. Pracownicy przygotowuja projekt zatatwienia sprawy w formie pisemnej i zaopatrujg

pismo datg i swoim podpisem.

XI. Postanowienia koncowe

§ 26.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ wprowadzone w {rybie\obowi

dla jego uchwalenia.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu dla Marek z Maloletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Ciazy

z dnia 9 grudnia 2021r.

Dziat
Opiekunczo -
Wspomagajacy

Kierownik — Wychowawca
— 1 etat

—  Wychowawca — 2 etaty

DYREKTOR
- 1 etat
Dziat
Administracyjno —
Gospodarczy
Dziat

Finansowo - Ptacowy Stanowisko ds. Kadr
- % etatu

Gtowny Ksiegowy — 1 etat

Sekretarka — % etatu

— Psycholog — %2 etatu

— Pedagog — % etatu

—1 Radca prawny — 7 etatu

Stanowisko ds. Sprzataczka — 1 etat
ksiegowo — ptacowych
-1 etat
Robotnik
Gospodarczy
—1etat




