Zakacznik do Uchwaty Nr 262/2009
Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego
z dnia 21 pazdziernika 2009r.

tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone uchwata:
nr 25/2011 Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego z dnia 2 lutego 201 1roku)
nr 1094/2014 Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego z dnia 21 maja 2014 roku)

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DoMuU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA |1

W GORZYCACH
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Ro0zZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej im.Papieza Jana Pawta II w Gorzycach, zwany dalej ,,Domem” dziala
na podstawie Statutu nadanego Uchwata Nr XLVII/567/2006 Rady Powiatu Wodzistawskiego z
dnia 22.06.2006r.z p6z.zm.)

Dom jest jednostka budzetowa Powiatu Wodzistawskiego, nie posiadajaca osobowos$ci prawnej,
ktorej gospodarke finansowa okreslaja odrgbne przepisy.

Dom, osobom na stale w nim nie przebywajacym, moze $wiadczy¢ odptatnie ustugi

okreslone wewngtrznym aktem normatywnym.

Dom jest jednostka stacjonarna o zasi¢gu ponadlokalnym przeznaczona dla 218 osob.

Siedziba Domu jest miejscowo$é Gorzyce.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach oraz w
korespondencji nazwy ,,Dom Pomocy Spotecznej im. Papieza Jana Pawta II, 44-350 Gorzyce, ul.
Boguminska 22".

§2

Dom jest jednostka stalego pobytu, przeznaczona dla os6b wymagajacych catodobowej opieki z
powodu wieku, choroby lub niepelnosprawnosci, nie mogacych samodzielnie funkcjonowaé w
codziennym zyciu, ktorym nie mozna zapewni¢ niezbgdnej pomocy w formie ustug
opiekunczych.

Dom posiada zezwolenie na prowadzenie dzialalnoscii wpis do rejestru wojewody.

Dom przeznaczony jest dla osob w podesztym wieku oraz 0so6b niepelnosprawnych fizycznie.

§3
Sposob funkcjonowania Domu

Do Domu przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji wydanej przez wtasciwy organ.

. Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu utrzymania

ogloszonego przez starost¢ Powiatu Wodzistawskiego na dany rok.

Zasady kwalifikowania 1 kierowania oraz odptatnos¢ za pobyt w Domu reguluja odrebne przepisy.
Dom zapewnia calodobowa opieke oraz §wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace, na
poziomie obowiazujacego standardu w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb oséb w nim przebywajacych, zwanych ,,mieszkancami Domu”.

Sposob $wiadczenia ustug uwzglednia stan zdrowia, sprawno$¢ fizyczna i intelektualna oraz
indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca Domu, a takze prawa cztowieka, w tym w
szczegblnosci prawo do godnosci, wolnosci, intymnosci 1 poczucia bezpieczenstwa.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokajaniem ich
niezbgdnych potrzeb bytowych pokrywa Dom.

. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisoéw.

Dom pokrywa optaty ryczaltowe i czg$ciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane
w odrgbnych przepisach.

Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie $rodkow pieni¢znych 1 przedmiotow
warto$ciowych. Szczegdlowe zasady zabezpieczenia depozytow mieszkancow okresla odrgbny
regulamin.



§4

Ustala si¢ nastepujace zasady przebywania 0osob odwiedzajacych na terenie Domu:

1. Odwiedziny moga odbywacé si¢ codziennie w godz. od 9%° do 20%.

2. Osoba odwiedzajaca zgtasza swoj pobyt na portierni.

3. Osoba odwiedzajaca podaje, kogo z mieszkancow odwiedza.

4. Odwiedziny moga odbywac si¢ w mieszkaniu mieszkanca pod warunkiem, ze zgode¢ na to wyrazi
wspotlokator. W sytuacji braku takiej zgody odwiedziny odbeda si¢ w saloniku lub innym
pomieszczeniu ogdlnodostepnym.

5. Zabrania si¢ wnoszenia na teren Domu alkoholu i przebywania na terenie Domu oséb pod
wptywem alkoholu lub zachowujacych si¢ nieodpowiednio.

6. Kazdy z odwiedzajacych mieszkanca Domu moze skorzysta¢ z positkéw, noclegdw i innych
form ustug okreslonych wewnetrznym aktem normatywnym.

7. Zamiar skorzystania z positku lub noclegu nalezy zglosi¢ przynajmniej na 1 dzien przed
planowanym pobytem u kierownika Dziatu Socjalno — Opiekunczo -Terapeutycznego.

RozDZIAL | |. STRUKTURA ORGANIZACYJINA I SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DOMU

§5

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za caloksztatt jego dziatalnosci.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu Wodzistawskiego, po zasiggnigciu opinii dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Dyrektor zarzadza Domem, kieruje jego dzialalno$cia i reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor w uzgodnieniu z Zarzadem Powiatu zatrudnia Zastgpcg, a pozostatych pracownikow
zatrudnia na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy oraz jest zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Domu.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca dyrektora. W czasie nieobecnosci obu
Ww/W 0s0b , zastepstwo przejmuje Gtowny ksiggowy.

7. Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Domu podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnosci osoby wskazane w §5Ust.6 .

§6

1. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska, dla ktorych ustalono symbole literowe:

1) DYIEKIOT .. oo D
2) Zastgpca dYTeKtOra. ... ....uueeie ettt ZD
3) GIOWNY KSIQZOWY ..o oo GK
4) Dzial FInanSOwWo-KSIQEOWY..........cc.coomoooeeosoesosososoesossoesossoesosssessoesono FK
5)  SEKIELAITAL .....oocooocceeses s e S

6) Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr ... OPK
7) Dziat Socjalno — Opiekunczo - TerapeutyCzny....................ccccoccceeeen... SOT
8) Administrator zespotu ds. eksploatacji i zabezpieczenia obiektu ......... A/l
9) Administrator zespotu ds. gospodarczo-technicznych ... A2
10) KUuChNIa e K
11) Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy ... IBHP

2. Struktur¢ Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.



§7

Na czele wyodrebnionych komorek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy kieruja dziatalnoscia
komorek w ramach czynnosci, okre§lonych niniejszym Regulaminem i sa odpowiedzialni za ich

prace.

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja prace kierowanych przez nich komorek,
ustalaja oraz aktualizuja zakresy czynno$ci swoich pracownikow i przedstawiaja Dyrektorowi do
zatwierdzenia. Kontroluja realizacj¢ tych czynnos$ci i dokonuja ich oceny.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan w kierowanych przez siebie
komorkach.

Postanowienie ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow na stanowiskach
samodzielnych w zakresie ich dziatania.

Na czas nieobecnos$ci pracownikOw w pracy, ich zastgpcow wyznaczaja bezposredni przelozeni.

§9

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wlasciwe wykorzystanie przydzielonych Domowi $rodkéw finansowych przy zachowaniu zasad
gospodarnosci i dyscypliny finansow publicznych;

dbato$¢ o powierzone mienie;

merytoryczna i formalna prawidtowo$¢ podejmowania decyzji i rozstrzygni¢¢ zwiazanych z
kierowaniem Domem, w tym ustalanie regulamindéw wewngtrznych Domu 1 zatrudnianie
personelu zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi Domu;
powotanie zespolu doradczego ds. socjalnych, ktory swoja dziatalno$¢ prowadzi na podstawie
odrebnego regulaminu;

nadzér nad prowadzeniem 1 zabezpieczeniem dokumentacji Domu okreslonej w odrgbnych
przepisach;

czuwanie nad wiasciwymi relacjami pomigdzy pracownikami oraz pracownikami i mieszkancami
Domu z zachowaniem zasad wspotzycia spotecznego;

organizowanie dzialan na rzecz integracji Domu 1 jego mieszkancow z rodzinami i srodowiskiem
lokalnym;

przyjmowanie skarg i wnioskoéw mieszkancow;

wspotpraca z Rada Mieszkancow.

§10

Do obowiazkow Zastgpcy dyrektora nalezy:

1) kierowanie Domem w czasie nieobecnosci Dyrektora;

2) wspotorganizowanie i nadzorowanie wraz z Dyrektorem pracy personelu z uwzglednieniem w
polityce kadrowej wymogow kwalifikacyjnych i zadan Domu wg aktualnie obowiazujacych
przepiséw prawnych;

3) Scista wspotpraca z Dyrektorem w wykonywaniu zadan wynikajacych ze Statutu;

4) dbanie o odpowiedni standard, zakres i poziom $wiadczonych ustug;

5) nadzor nad wlasciwa organizacja zywienia mieszkancow;

6) zapewnienie odpowiednich relacji migdzyludzkich z uwzglednieniem podmiotowego
traktowania osoby;



7)

8)

ksztalttowanie optymalnych kontaktow personelu z rodzinami mieszkancow, ich bliskimi
I integracji z lokalnym $rodowiskiem;
biezaca wspotpraca z Rada Mieszkancow.

§11

W Domu istnieja dzialy i1 samodzielne stanowiska pracy, ktore:
1. podlegaja Dyrektorowi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zastepcea dyrektora;

Glowny ksiggowy;

Dzial Finansowo-Ksiggowy;

Sekretariat (Specjalista ds. administracyjno-biurowych);

Dziat Organizacyjno-Prawny i Kadr;

Starszy Administrator zespotu ds. eksploatacji i zabezpieczenia obiektu;
Starszy Administrator zespotu ds. gospodarczo-technicznych;

Inspektor BHP.

2. Podlegaja Zastepcy dyrektora:

1)
2)

Dziat Socjalno — Opiekunczo -Terapeutyczny;
Kierownik Kuchni.

§12

GLOWNY KSIEGOWY

1. Gloéwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i petni zastgpstwo w czasie nieobecnosci
Dyrektora i jego Zastgpcy. Kieruje on Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

2. Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie
0 rachunkowos$ci oraz ustawie o finansach publicznych, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)

4)

zadania zwiazane z prawidlowym 1 rzetelnym prowadzeniem operacji ksiggowych,
dokumentacji ksiggowej 1 czuwanie nad wlasciwym wykonywaniem budzetu;

sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw;

koordynowanie 1 nadzorowanie prac nad sprawozdawczoscia finansowo-ksiggowa,
wykonanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

ustalanie wstgpnej zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

3. Gléwnemu ksiggowemu podlegaja:

1)
2)
3)

z-ca gtownego ksiggowego;
st.ksiggowa;
ksiggowe.

§13

DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

ewidencjonowanie i dokumentowanie operacji gospodarczych;

gotdwkowa 1 bezgotowkowa obsluga finansowa jednostki 1 mieszkancow;

prowadzenie 1 rozliczanie bankowego konta depozytowego srodkow wiasnych
mieszkancow;

realizacja dochodéw budzetowych, szczegdlnie w zakresie odptatnosci za pobyt mieszkanca;
uchylony;

obliczanie wynagrodzen pracowniczych i pozostatych $wiadczen ze stosunku pracy

1 zasitkow z FUS;

obsluga 1 wymiana dokumentéw z ZUS 1 US w zakresie spraw pracowniczych zwigzanych
z wynagrodzeniem za pracg.



§14

SEKRETARIAT

1. Specjalista ds. administracyjno-biurowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Odpowiedzialny jest m.in. za:
1) wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu i biezace stosowanie instrukcji kancelaryjnej
w tym rejestr pism wychodzacych i1 przychodzacych do Domu;
2) rzetelnos¢ przekazywanych informacji,
3) dbanie o dobry wizerunek Domu.
3. Zakres czynnosci dla w/w stanowiska W oparciu o niniejszy regulamin opracowuje Dyrektor.

§15
DziAL. ORGANIZACYINO-PRAWNY | KADR
1. Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownikowi dzialu podlega referent ds. kadr.
3. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego 1 Kadr nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy

zgodnie z obowiazujacymi wymogami i przepisami w tym zakresie;

2) wspolpraca z Dyrektorem, Z-ca dyrektora, kierownikami komoérek organizacyjnych,
pracownikami na stanowiskach samodzielnych w wykonywaniu zadan wynikajacych ze
statutu, regulaminéw i innych obowiazujacych przepisow;

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

przestrzeganiem tajemnicy w tym zakresie oraz dbanie o jej prawidlowe przechowywanie;

4) koordynowanie dziatalno$ci wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie przestrzegania

przepisow o ochronie danych osobowych;
5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

6) wspotpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi na rzecz Domu, w szczegdlnosci w zakresie

BHP, medycyny pracy, obstugi prawnej i informatycznej;

7) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i  innej zwiazanej z zatrudnionymi

pracownikami;

8) sporzadzanie = wewngtrznych aktow normatywnych — oraz uméw z podmiotami

zewngtrznymi.

§16
DziAt SOCIALNO- OPIEKUNCZO -TERAPEUTYCZNY

1. Kierownik Dziatu Socjalno — Opiekunczo- Terapeutycznego podlega bezposrednio Zastepcy
dyrektora.
2. Do zadan Dziatu Socjalno - Opiekunczo- Terapeutycznego nalezy:

1) dbanie 0 wtasciwy zakres ustug dla mieszkancow zgodnie z obowiazujacymi standardami z
uwzglednieniem stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej i intelektualnej oraz indywidualnej
potrzeby 1 mozliwo$ci osoby przebywajacej] w Domu, a takze praw cztowieka, w tym w

szczegblnosci prawa do godnos$ci, wolnosci, intymnosci 1 poczucia bezpieczenstwa;



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

ksztattowanie odpowiedniego modelu wspodlpracy pracownika pierwszego kontaktu
z mieszkancem,;

umozliwienie korzystania mieszkanhcom z przystugujacych uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych wynikajacych z odrebnych przepisow;

umozliwienie mieszkancom rozwoju wlasnej osobowosci, podnoszenie sprawnosci
1 aktywizowanie poprzez rehabilitacje ruchowa i terapie zajeciowa;

zapewnienie catodobowej opieki pielegniarskiej i podejmowanie stosownych dziatan przy
zmianie stanu zdrowia mieszkanca;

prawidtowe stosowanie procedur postgpowania w zasadach funkcjonowania Domu
1 regulaminu przechowywania S$rodkow pienigznych 1 przedmiotow wartosciowych
mieszkancow;

nawiazywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzina mieszkanca;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pobytem mieszkancow, przestrzeganiem tajemnicy
w tym zakresie oraz dbanie o jej przechowywanie.

3. Kierownikowi Dziatu Socjalno - Opiekunczo -Terapeutycznego podlegaja:

1) zespdt socjalno-opiekunczy;
2) zespoOt terapeutyczny;

3) zespot aktywizacji ruchowe;;
4) zespot medyczno-opiekunczy.

4. W sktad zespotu socjalno-opiekunczego wchodza:

1) pracownicy socjalni;

2) opiekunowie:

- opiekun kwalifikowany w domu pomocy spotecznej,
- starszy opiekun,

- opiekun,

- mlodszy opiekun;

3) pokojowi;

5. W sktad zespotu terapeutycznego wchodza:

instruktorzy ds. kulturalno-oswiatowych;

2) psycholog;
3) terapeuta;

6. W sktad zespotu aktywizacji ruchowej wchodza:

1) technicy fizjoterapii:
- starszy technik fizjoterapii,
- technik fizjoterapii;

7. W skiad zespotu medyczno-opiekunczego wchodza:

1) pielggniarki.

§17

STARSZY ADMINISTRATOR ZESPOLU dS. EKSPLOATACII | ZABEZPIECZENIA OBIEKTU

1. Starszy Administrator zespotu ds. eksploatacji i zabezpieczenia obiektu podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) zapewnienie dostaw potrzebnych mediéw dla prawidtowego funkcjonowania Domu;
2) zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych i remontow budynkéw oraz

maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w Domu;



3) zlecanie i przeprowadzanie w terminie badan stanu technicznego urzadzen
elektroenergetycznych, budowlanych oraz gazowych, a takze przechowywanie wszelkiej
dokumentacji technicznej;

4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych;

5) nadzor 1 odpowiedzialno§¢ za prowadzenie dokumentacji zwiazane] z ewidencja
wyposazenia;

3. Starszy Administrator zespotu ds. eksploatacji i zabezpieczenia obiektu koordynuje prace
pracownikow podleglego zespotu z uwzglednieniem biezacych potrzeb Domu.
4. Starszemu Administratorowi zespotu ds. eksploatacji i zabezpieczenia obiektu podlegaja :

1) elektromonterzy;

2) palacze c.o.

§18

STARSZY ADMINISTRATOR ZESPOLU dS. GOSPODARCZO-TECHNICZNYCH

1. Starszy Administrator zespotu ds. gospodarczo-technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Zespotu nalezy:
1) zaopatrzenie w towary i materiaty niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania Domu;
2) konserwacja i utrzymanie porzadku wewnatrz obiektu i zagospodarowanie terenow
zielonych;
3) wilasciwa gospodarka taborem samochodowym;
4) pranie, dezynfekcja, naprawa i utrzymanie w czysto$ci rzeczy osobistych i bielizny
poscielowe] mieszkancoéw, odziezy ochronnej i1 roboczej pracownikow;
5) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowe;.
3. Starszy Administrator zespotu ds. gospodarczo-technicznych koordynuje prace pracownikow
podleglego zespotu z uwzglednieniem biezacych potrzeb Domu.
4. Starszemu Administratorowi zespotu ds. gospodarczo-technicznych podlegaja:
1) magazynier;

2) kierowcy;
3) praczki;
4) szwaczka;
5) malarz;
6) ogrodnik
§19
KUCHNIA

1. Kierownik Kuchni podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.
2. Do zadan Kuchni nalezy:
1) prawidtowe zywienie mieszkancoéw zgodnie z obowiazujacymi normami i przepisami w tym
zakresie;
2) przestrzeganie zasad i przepisow higieny sanitarnej oraz HCCP;
3) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem i zaleceniami lekarza, kalkulacja
zywno$ciowa oraz wymogami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
3. Kierownikowi Kuchni podlegaja:
1) szef kuchni;
2) dietetyk;
3) magazynier;
4) kucharze;
5) pomoce kuchenne.



§ 20
INSPEKTOR DO SPRAW BEZPIECZENSTWA [ HIGIENY PRACY

1. Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan inspektora ds. spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) nadzor, doradztwo i kontrola przestrzegania przepisow BHP i ergonomii;
2) prowadzenie dokumentacji bhp;
3) przeprowadzanie postgpowan powypadkowych;
4) przeprowadzanie szkolen okresowych i wstepnych w zakresie bhp pracownikow;
5) opracowywanie instrukcji stanowiskowych bhp;
6) aktywne uczestnictwo w opracowywaniu programow poprawy stanu bhp;
7) opiniowanie zmian technicznych majacych wptyw na stan bezpieczenstwa pracy.

§21

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa w szczegodlnosci za:

1) dyscypling finanséw publicznych poprzez stosowanie w praktyce zasad gospodarnosci,
celowosci 1 legalnosci przy dokonywaniu wszelkich czynnosci, ktérych nastgpstwem jest
zaangazowanie srodkow publicznych;

2) przestrzeganie prawa zamoéwien publicznych oraz przestrzeganie zasad realizacji zamowien
uregulowanych wewngtrznie w Domu zarzadzeniami Dyrektora;

3) przestrzeganie obowiazujacych zasad gospodarowania mieniem Domu oddanego przez
Powiat w trwatly zarzad;

4) stosowanie na biezaco systemu kontroli wewngtrznej w nadzorowanej komorce;

5) przestrzeganie obowiazujacych w jednostce opracowan wewngtrznych- regulaminow, instrukcji,
procedur oraz wnioskowanie o ich aktualizacjg.

2. Do obowiazkéw i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych nalezy m.in.:

1) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy komorki,

2) opracowywanie planéw i harmonogramoéw pracy komorki oraz prowadzenie terminarzy

planowanych i wykonywanych prac;

3)zabezpieczenie majatku komorki organizacyjnej, za ktora ponosi odpowiedzialno$é¢ przed
kradzieza, pozarem, zniszczeniem;

4) zapoznanie podlegtych pracownikow z przepisami BHP, p.poz. oraz obowiazujacymi
w Domu regulaminami, instrukcjami i procedurami;

5) informowanie na biezaco przetozonego o ujawnionych wykroczeniach ze strony podlegtych
pracownikow, wynikajacych migdzy innymi z niewykonywania swoich obowigzkow lub
nieprzestrzegania przepisow Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem o zastosowanie sankcji;

6) organizowanie okresowych narad z podlegtymi pracownikami w celu omowienia wynikow

pracy oraz opracowanie srodkow zmierzajacych do jej usprawnienia;
7) opracowywanie projektow wnioskow organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy
komorki organizacyjne;j;

8) organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji;

9) dbanie 0 odpowiednia strong merytoryczna i formalno-prawna podpisywanych dokumentow
(kart pracy, dowodow materiatowych, itp.).

10)wydawanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikéw:

11) wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich obowiazkow;

12) wykonywanie innych czynnosci, spraw i zadan zleconych przez Dyrektora i inne osoby
upowaznione.

3. Postanowienia powyzsze stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow na  stanowiskach
samodzielnych w zakresie ich dziatania.



§ 22

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia wszystkich pracownikéw Domu okresla Regulamin pracy i
indywidualne zakresy czynnoSci.

1.

3.

1.

RozbDziAL 11l. NADZOR 1 KONTROLA

§ 23

Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy pelniacy funkcje

kierownicze, ktérym w zakresie obowiazkéw shuzbowych powierzono nadzor i kontrole nad

czynno$ciami innych o0s6b, zatrudnionych w kierowanych przez nich komorkach

organizacyjnych.

Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku:

1) organizowania prawidtowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych;

2) systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podlegtego personelu;

3) wykrywania i usuwania stwierdzonych brakow i odchylen, a w przypadkach naruszania
obowiazkow stuzbowych zgloszenia zaistniatych naruszen zwierzchnikom, zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, lub w celu wyciagnigcia w stosunku do
winnych konsekwencji stuzbowych lub karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia
obowiazkow stuzbowych.

Do stanowisk, na ktorych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru i kontroli w Domu,

a W szczegolnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom 1 przestgpstwom gospodarczym

naleza:

1) Dyrektor,;

2) Zastepca dyrektora;

3) Glowny ksiggowy;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

RozpzIAL IV. RADA MIESZKANCOW
§ 24
W Domu dziata Rada Mieszkancow, bedaca organem samorzadu jego mieszkancoOw oraz
rzecznikiem ich interesow 1 partnerem pracownikow Domu w ksztaltowaniu wlasciwych
stosunkéw migdzyludzkich.

Szczegotowe zasady dziatania Rady MieszkancoOw Domu okre§la Regulamin Rady Mieszkancow
Domu Pomocy Spotecznej w Gorzycach zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

RozDz1AL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

W wyznaczonych dniach i godzinach Mieszkancy Domu i pracownicy moga zatatwia¢ swoje sprawy
oraz sktada¢ wnioski, skargi 1 zazalenia u Dyrektora, jego Zastepcy, Glownego ksiggowego i
Kierownikéw komorek organizacyjnych.

=

w

§ 26

Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu, na wniosek Dyrektora Domu.

Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego pracownicy potwierdzaja w
formie pisemnych o$§wiadczen, ktore przechowywane sa w aktach osobowych.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia Uchwaty Zarzadu Powiatu.

Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego wymagaja uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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