Uchwala Nr .48G/ @34/ 202/
Zarzad Powiatu Kedzierzynisko-Kozielskiego
z dnia 28 .724:.4/49.0./.'4:2.-204{ roker

w sprawie uchwalenia Regulaminu orgapizacyjnege
Domu Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z doia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2020.920 t;j. z dnia 2020.05.25) Oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne] z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz.U.2018.734 tj. z
dnia 2018.04.13)

Zarzad Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
uchwala co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu

§3
Traci moc uchwata Nr 10/36/2019 z dnia 31 stycznia 2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz uchwata Nr 26/108/2019 z
dnia 6 czerwca 2019 roku wsprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Zarzad: Podpisy: k /’
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2. Gisman Jozef
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Y otecka Bozena
4. Wegrzyn Stanistaw

5. Wojciechowski Marian



UZASADNIENIE DO

UCHWALY NR ..A5/G3/44d...
Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego

W zwigzku z planowanym od dnia 1 stycznia 2022 roku utworzeniem stanowiska zastepcy
Dyrektora oraz w zwiazku z pismem z dnia 30.08.2021 roku Miedzyzakladowego Zwigzku
Zawodowego Pracownikow Pomocy Spolecznej Powiatu Kedzierzyfisko-Kozielskiego, ktory
wystgpit do Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne] w Kedzierzynie-Kozlu o dokonanie zmian w
zapisach angazy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku opiekuna, poprzez zmiane nazwy
stanowiska opiekun na opiekun medyczny (zgodnie z posiadanym dyplomem w zawodzie),

konieczna jest modyfikacja zapiséw Regulaminu organizacyjnego.



Zalacznik

Do Uchwaly Nr A921 &34./2021
Zarzadu Powiatu Kedzierzyisko-Kozielskiego z dnia .« . grudnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W KEDZIERZYNIE-KOZLU

NOM POMOACY DO ECTMNE
DOM POMOCY SPOLECZNEJ
e d a0 Kadalarorw Kodl
47-230 Kedzierzyn- Kofle

SO SRR
ul. Zieina 1



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zwany dalej
»-Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz szczegdtowy zakres
wykonywanych zadan.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie organizacyjnym mowa jest o:

1,

2
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Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej, ul. Zielna 1; 47-230 Kedzierzyn-
Kozle.

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu.

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy.

mieszkaneu — nalezy przez to rozumie¢ osobeg zamieszkujaca w Domu Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu.

§3

Dom Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu, zwany w dalszej czesci "Domem” dziata na
podstawie: ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz.U.2021.2268 tj. z pd7n.
zm.), rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz.U. 2018 tj. poz. 734 z pézn. zm.); innych aktéw prawnych
obowiazujacych w zakresie objetym dziatalnoscig Domu.

Dom jest samodzielna, budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu Kedzierzynisko-
Kozielskiego.

. Nadz6r nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego przy

pomocy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kedzierzynie-Kozlu.
W zakresie realizacji natozonych zadan Dom wspolpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kedzierzynie-Kozlu.

§4
Siedzibg Domu jest miasto Kedzierzyn-Kozle, a obszarem dzialania Domu jest Powiat
Kedzierzynsko - Kozielski.
Dom jest pracodawcg — w rozumieniu przepiséw prawa pracy — dla jego pracownikow.
Dom Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu jest domem stalego pobytu.
Dom przeznaczony jest dla 0s6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.
Podstawa umieszczenia mieszkanca w Domu jest decyzja administracyjna wydana przez
Staroste Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego.
Pobyt w Domu jest odptatny. Wysokos¢ i tryb odptatnosei regulujg odrgbne przepisy.
Dom posiada 70 miejsc.

Rozdzial 11
CELE I ZADANIA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
§5

Dzialalnos¢ Domu zorganizowana jest w sposob zapewniajacy mieszkaficom warunki do
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci oraz umozliwia rozwéj osobowosci
w zaleznosci od stopnia ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.
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Dom zapewnia calodobowa opieke 1 zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych,
opiekunczych, wspomagajacych, zdrowotnych, edukacyjnych, spotecznych i religijnych na
poziomie obowiazujacego standardu.

Rozdzial 111
POZIOM I ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG
§6

Zakres ushug $wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem obowiazujacych
podstawowych ustug zwanym dalej ,standardem ustug”, ustala si¢ uwzgledniajac
indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu.

W celu okredlenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug, o ktorych
mowa w ust. 1, w Domu dziala zesp6él opiekunczo-terapeutyczny, skladajacy sie
z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

Do zadan zespohu, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy w szczegélnosci opracowanie
indywidualnych plandéw wsparcia mieszkanca oraz wspolna ich realizacja.

§7

1. Dom $wiadczy podstawowe ustugi:
1) ustugi bytowe:

a)
b)

¢)
d)
e)
1y

2)
h)

miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedny sprzet i meble,

wyzywienie. w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach obowigzujacej
stawki zywieniowej,

spozywanie positkow w warunkach zblizonych do domowych,

catodobowy dostep do podstawowych produktéw zywnosciowych i napojow,

odziez calodzienng, zewnetrzna, bielizne dzienng 1 nocng oraz obuwie,

posciel 1 bielizne poscielowa,

srodki utrzymania higieny osobistej,

pranie 1 naprawe bielizny osobistej 1 odziezy,

2) ustugi opiekunicze, zapewniajace:

a)

b)
c)

pomoc w podstawowych czynnosciach Zyciowych: karmienie, ubieranie, mycie i kgpiel 0sob,
ktore tego wymagaja,

niezbedng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancow,

bezpieczenstwo 1 spokdj na terenie Domu oraz opieke w czasie zorganizowanych zajec¢ poza
Domem, 3

3) ustugi wspomagajace, polegajace na:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
£)

h)
i)

$wiadczeniu pracy socjalnej,

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizacji mieszkancow w miare mozliwosci Domu,
umozliwianiu udziatu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,
organizowaniu réznych form rekreacji.

umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych,

umozliwieniu posiadania wlasnych przedmiotow 1 wudostepnieniu miejsca na ich
przechowywanie,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowaniu, nawigzywaniu, utrzymywaniu 1 rozwijaniu Kkontaktéw =z rodzing i
srodowiskiem,



)

dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkarica w miare jego mozliwosci i potrzeb.

4) ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, polegajace na:

a)

b)

umozliwieniu korzystania ze $wiadczen medycznych przystugujgeych na podstawie
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i $rodki
pomocnicze wynikajace z obowigzujacych przepisow,

zapewnieniu ustug opiekunczych i rehabilitacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) Dom zapewnia mozliwos¢ zlozenia do depozytu przedmiotéw osobistych i wartosciowych oraz
umozliwia, mieszkaficom zalozenie osobistych kont bankowych. W przypadku oséb majacych
trudnosci z samodzielnym dysponowaniem pieniedzmi, pomaga im w dokonywaniu zakupow.

Rozdzial IV e
PRAWA 1 OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§8

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korzystania z wszelkich ustug $wiadczonych przez Dom,

uzyskiwania stosownej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb,

uzyskiwania stosownej pomocy prawnej,

wspoldecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby,

godnego traktowania,

zglaszania skarg 1 wnioskow do Rady Mieszkancow i dyrekeji Domu,

uczestnictwa w pracach samorzadu 1 wyboru do Rady Mieszkancow,

uzyskiwania wyjasnien w sprawach przepisoéw regulujgcych zasady wspotzycia mieszkancow,
uzyskiwania petnej informacji o ustugach $wiadezonych przez Dom,

10) odwiedzin krewnych i znajomych oraz korzystania z ich pomocy w opiece i pielegnacji,
11) bezpiecznego i godnego Zzycia z zachowaniem intymnosci i niezaleznosci.

§9

1. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1)

b O Be B

dbanie w miare swoich mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w rzeczach osobistych 1 wokot siebie,

przestrzeganie norm i zasad wspélzycia, przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz
prawidtowego jego funkcjonowania,

wspétdziatanie w miarg mozliwosci z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych
potrzeb,

dbatos¢ o mienie Domu,

ponoszenie oplat za pobyt w Domu,

przestrzeganie procedur 1 zarzgdzen porzgdkowych.

Rozdzial V
ORGANIZACJA I ZASADY DZIALANIA DOMU

§ 10
Domem kieruje dyrektor jednoosobowo.
Dyrektora powotuje 1 odwoluje Zarzad Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego.
Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest pracodawcg zatrudnionych pracownikdw.
Dyrektor Domu podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Domu, w szezeg6lnoscei:
zarzadza mieniem bedacym w dyspozycji Domu,



b)
¢)
d)
€)
f)

2

sktada o$wiadczenia woli w imieniu Domu,

planuje budzet Domu i nadzoruje jego realizacje,

w celu realizacji zadan Domu dyrektor wydaje zarzadzenia,
dokonuje okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych,
kreuje polityke kadrowa i ptacowa.

&4
Dyrektor kieruje catoksztaltem dzialalnosci Domu przy pomocy zastepcy dyrektora i
kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego. Nadzoruje prawidtowsg realizacje zadan
podlegtych mu dziatow oraz czuwa nad przestrzeganiem przepiséw prawa, w szezegdlnosci
aktow prawnych regulujacych dziatalno$é Domu.
Dyrektora Domu zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora, a w czasie
nieobecnosci zastepey wyznaczony przez dyrektora pracownik.
Zawarcie umowy o charakterze cywilnoprawnym wymaga podpisu dyrektora, a w przypadku
jego nieobecnosci podpisu zastgpey dyrektora.

§ 12

3
W domu dziala samorzad mieszkancow, ktorego obieralnym reprezentantem jest Rada
Mieszkancdéw Domu.

Rada jest rzecznikiem interesow mieszkancow 1 partnerem dyrektora w pelnym zaspokajaniu
potrzeb mieszkancow.

§13

1. W celu zapewnienia prawidiowe] 1 wszechstronnej opieki mieszkancom w Domu dziataja:

D

2)

1)

3]

=

-
e,

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zespoOl opiekunczo-terapeutyczny,
pracownicy pierwszego kontaktu,
Rada Mieszkancow.
§ 14
Pracami dziatéw organizacyjnych kieruje zastepca dyrektora i kierownik dziatu.
Zastepca dyrektora 1 kierownik dzialu podlegajg bezposrednio dyrektorowi.
Zakres zadan 1 kompetencji zarzadzajacych dziatami ustala dyrektor Domu w imiennym
zakresie czynnosci.
W czasie nieobecnosci zarzadzajacego dziatem, jego obowigzki pelni wyznaczony przez
niego lub dyrektora zastepca.
Kierujgcy dzialem jest organizatorem prac merytorycznych, organizacyjnych
odpowiedzialnym w szczegdlnosei za:
inicjowanie oraz prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan przekazywanych na biezaco przez
dyrektora,
wlasciwa i racjonalng organizacj¢ pracy dzialu,
przestrzeganie dyscypliny czasu pracy podlegtych pracownikow, \
nadzér i kontrole pracy poszczegolnych pracownikow, sprawdzanie 1 akceptacje
merytoryczng dziatan,
informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw,
pomoc w doborze pracownikow oraz ksztattowanie odpowiednich postaw miedzyludzkich,
doskonalenie zawodowe pracownikow,
dbalos¢ o bezpieczne warunki pracy, dyscypline i porzadek pracy.
dokonywanie ocen pracownikow,

10) pomoc w okreslaniu zakresu czynnosci poszezegdlnych pracownikow,
11) wspotprace (prowadzenie 1 przygotowanie niezbednej dokumentacji) z Powiatowym Centrum

Ustug Wspolnych w zakresie obstugiwanym przez Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych.
Zakres okresla § 20 niniejszego Regulaminu.

12) realizacj¢ zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,



13} aktualizacji informacji w niniejszym Regulaminie i Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 15

1. W sktad Domu wchodzg nastepujace dziaty:
a) opiekunczo — terapeutyczny, ktory tworza:

- zastepca dyrektora, kierujacy dziatem

« pedagog

« opiekun

- opiekun kwalifikowany

+ opiekun medyczny

- 1nstruktor terapii zajeciowe]

+ pielegniarka

«  pracownik socjalny

«  instruktor kulturalno — o$wiatowy

- fizjoterapeuta

- technik fizjoterapii

- psycholog

- pokojowa

b) administracyjno-gospodarczy. ktéry tworza:
»  kierownik dziatu

« kucharz
»  pomoc kuchenna
« praczka

» szwaczka
-+ konserwator
- kierowca
+ magazynier
2. Strukture organizacyjng stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA PRACY DOMU

§ 16
1. Dyrektor Domu jako kierownik zaktadu pracy:
1) realizuje polityke kadrowa,
2) reprezentuje Dom na zewnatrz, \
3) zarzadza mieniem zakladu,
4) tworzy warunki do pelnej realizacji zadan Domu zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

§17

1. Do zadan dziatu opiekunczo-terapeutycznego nalezy zapewnienie niezbgdnych potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych oraz umozliwienie i zapewnienie rozwoju osobowego mieszkancow
poprzez:

1) sprawowanie catodobowej opicki nad mieszkancami Domu,

2) czuwanie nad stanem zdrowia mieszkancow, przy wspdtpracy z lekarzami sprawujacymi

opieke lekarska nad mieszkancami Domu,
3) zapewnienie stosownych dziatan terapeutycznych mieszkancom,



4) zapewnienie odpowiednich relacji pomigdzy mieszkancami, a kadra i $rodowiskiem
zewnetrznym,

5) czuwanie nad warunkami socjalno-bytowymi mieszkancéw,

6) zapewnienie statej opieki osobom obloznie chorym,

7) wykonywanie zabiegdw z dziedziny fizykoterapii jako wspomaganie leczenia
farmakologicznego,

8) prowadzenie rehabilitacji ruchowej mieszkancow,

9) szkolenie personelu w dziedzinie fachowego dzialania opiekuficzo - terapeutycznego,

10) organizowanie o$wiaty zdrowotnej,

11) dbatos¢ o utrzymanie dobrego stanu psychicznego mieszkancow,

12) dbatos¢ o stan higieniczno - sanitarny wszystkich pomieszczen,

13) prowadzenie magazynu podrecznego lekow oraz sukcesywne jego uzupetnianie,

14) aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybytych mieszkancow,

15) prowadzenie indywidualnych akt mieszkancow,

16) rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancoéw z uwzglednieniem ich osobowosei i
zalnteresowan,

17) pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu ich problemow osobistych,

18) organizowanie zaje¢ terapeutycznych,

19) dobor odpowiednich form i rodzaju zajeé terapeutycznych do indywidualnych mozliwosci i
zainteresowan mieszkancow,

20) czuwanie nad przestrzeganiem podstawowych uprawnien mieszkancéw w  zakresie
samostanowienia o sobie,

21) wspieranie w trudnych sytuacjach zyciowych,

22) ksztattowanie wilasciwego zachowania i postaw w stosunku do innych mieszkadcow i
personelu,

23) zapewnienie poszanowania i godnoscei ludzkiej.

24) zapobieganie konfliktom i tagodzenie konfliktow juz zaistniatych,

25) organizacja Zzycia kulturalnego mieszkancow,.

26) zagwarantowanie mieszkancom i pomoc w przestrzeganiu ich praw,

27)wspolpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie dzialan na rzecz
mieszkancow,

28) utrzymanie kontaktu z rodzinami lub znajomymi mieszkancow,

29) ustalanie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej osoby przyjmowanej do domu w miejscu
zamieszkania lub pobytu,

30) wdrazanie nowoczesnych metod i techniki pracy z mieszkancami,

31) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca,

32) terminowe sporzadzanie wywiadow aktualizujacych, opinii oraz sprawozdan,

33) prowadzenie ogdtu spraw finansowych mieszkaficow,

34) prowadzenie korespondencji z rodzinami i odpowiednimi instytucjami, a takze pomoc
mieszkancom w prowadzeniu ich prywatnej korespondencii, \

§ 18
1. Do zadan Dzialu administracyjno - gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja 1 zabezpieczeniem obiektu oraz
zabezpieczenie potrzeb bytowych mieszkafncow 1 pracownikéw,

2) zabezpieczenie sprawnosci technicznej obiektu, zgodnie z wymogami prawa budowlanego i
innymi obowigzujgcymi przepisami,

3) utrzymywanie obiektu i otoczenia w nalezytym porzadku,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp,

5) zapewnienie prawidlowego dozoru i bezpieczenstwa obiektu,



6) wspétudzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidlowoscia konserwacji, remontéw biezacych i kapitalnych nieruchomosci, instalaci,
urzadzen 1 aparatury,

7) zapewnienic prawidlowego o$wietlenia Domu i terenu posesji,

8) pomoc w przygotowaniu niezbednej dokumentacji do prowadzenia postepowai 0 zamowienia
publiczne,

9) sporzadzanie wnioskéw do PFRON-u na dofinansowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

10) dokonywanie zlecen, odbioréw oraz rozliczanie prac zlecanych wykonawcom spoza Domu,
11) zapewnienie mieszkaricom Domu odpowiedniego zaopatrzenia w czystg odziez i bielizne
osobistg 1 poscielows, zapewnienie czystosci odziezy ochronnej i roboczej pracownikom,
12) wykonywanie zadan zwiazanych z dokonywaniem zakupdéw oraz zapewnieniem

prawidlowego magazynowania i zabezpieczenie mienia Domu,

13) zapewnienie odpowiedniego i racjonalnego odzywiania mieszkancéw Domu, propagowanie
zdrowego zywienia i wprowadzanie go w zycie,

14) przyrzgdzanie positkéw zgodnie z zaleceniami dietetyka w zaleznosci od zapotrzebowania
zdrowotnego mieszkancow,

15) przyrzgdzanie positkéw wylacznie z produktow $wiezych z pewnego sprawdzonego 7rodia,

16) przestrzeganie przy sporzadzaniu positkéw zasad zdrowego odzywiania 1 wymogdw
higieniczno - sanitarnych,

17) przestrzeganie zasad wydawania positkow,

18) zapewnienie gospodarnego wykorzystania odpadow 1 resztek,

19) zapewnienie sprawnego stanu technicznego wurzadzen 1 sprzetu elektrycznego i
hydraulicznego,

20) naprawy i konserwacja sprzetu i urzadzen zgodnie z przyjetymi i obowiazujagcymi w tej
dziedzinie normami.

21) utrzymanie sprzgtu w stanie i warunkach zgodnych z zasadami bhp i przepisami p.poz,

22)utrzymywanie samochodu w dobrym stanie technicznym, rozliczanie paliwa oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

23) wspolpraca w zakresie realizacji zadan z Rada Mieszkancow,

24) administrowanie prac kuchni i pralni,

25)sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia, konserwacja, remontami kapitalnymi
nieruchomosci, instalacji i aparatury,

26) prowadzenie magazynow (spozywezy, gospodarczy),

27) dokonywanie okresowych rewizji standéw magazynowych,

28) prowadzenie ewidencji ustereck w obiekcie,

29) wykonywanie zadan zwigzanych z dokonywaniem zakupéw oraz zapewnieniem
prawidlowego magazynowania i zabezpieczenia mienia Domu,

30) planowanie zakupdw towaréw i ustug, magazynowanie oraz dystrybucja materiatéw i
srodkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu. \

§ 19

1. Pracownicy Domu na kazdym stanowisku pracy obowiazani sa do zapewnienia
wiarygodnosei 1 szczegdlnej starannosci w wykonywaniu pracy oraz rzetelnosci zawodowej
1 praworzadnosci w postepowaniu.

2. Do zadan kazdego pracownika nalezy:

1) inicjowanie oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie przypisanych mu zadan,

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

3) przestrzeganie ustalonego przez przetozonych trybu spraw,

4) wihasciwy stosunek do mieszkancow, wspolpracownikéw oraz przetozonych,

5) stosowanie nowoczesnych technik pracy,



6) wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,
7) dbatos¢ o mienie Domu.

§ 20
Powiatowe Centrum Usthug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu zapewnia na rzecz Domu obshugg:
a) finansowa i organizacyjng z zakresu rachunkowosci,
b) sprawozdawczosci 1 zamdwien publicznych,
¢) kadrowa i1 ptacowa,
d) prawna,
e) BHP i ppoz,
f) administracyjna w zakresie bezpieczenstwa informacji,
g) wsparcia informatycznego.

Rozdzial VII )
PODPISYWANIE PISM I DOKUMENTOW FINANSOWYCH

§21

1. Dyrektor Domu okresla korespondencjg, ktéra osobiscie zatatwia. Pozostata korespondencia
jest przydzielana z dyspozycja do zalatwienia zastepey dyrektora, kierownikowi lub innym
pracownikom.

2. Podpisem dyrektora zastrzezone sg wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz
jednostki. Pisma i dokumenty te, zaopatrzone sa réwniez w podpis osoby sporzadzajacej
(bezposrednio odpowiedzialnej).

3. Pisma zastrzezone podpisem dyrektora to w szczegdlnosei pisma i dokumenty dotyczace:

a) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej,

b) zarzadzenia wewnetrzne,

€) pisma skierowane do starosty i organow Powiatu,

d) umowy o prace i umowy cywilnoprawne.

4. Dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe otrzymania i wydatkowania $rodkéw pienigznych
Domu podpisuja:

1) dyrektor Domu,

2) gléwny ksiegowy Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych,

3) Podczas nieobecnosci dyrektora lub/i glownego ksiggowego — odpowiednie osoby
wg zasad zastepstw lub osoby upowaznione odrgbnymi upowaznieniami — odpowiednio przez
dyrektora Domu i dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych.

R’0zdzial VIII
NADZOR I KONTROLA

§ 22
1.0dpowiedzialno$¢ za bezposredni nadzér i kontrole ponosza:
a) dyrektor Domu; w stosunku do kierownikéw dziatow,
b) kierujacy dziatami: w stosunku do podlegtych im pracownikéw.
2.W ramach tych funkcji odpowiadaja za:
1) zabezpieczenie mienia Domu,



2) catoksztatt powierzonych im dziatalnosei,
3) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowiazkdw.
System nadzoru obejmuje wewnetrzng kontrole merytoryczna.
3. Pracownik prowadzacy kase ponosi odpowiedzialnos¢ za calo$¢ przyjetych przez niego
wartosci, odpowiedzialny jest za wihasciwe przechowywanie i gotowki i innych
warto$ciowych walorow.
4. Pracownik prowadzgcy magazyn ponosi materialnga odpowiedzialno$¢ za materialy oraz
wlasciwe ich przechowywanie i rozliczanie.
5. Szczegdlowy zakres obowiazkoéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreéla zakres
CZynnosci.

§ 23
1. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

a) samokontrolg - wykonywana przez kazdego zatrudnionego w Domu pracownika bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega na kontroli
prawidtowosei wykonywania whasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

b) kontrole  funkcjonalna -~  wykonywana przez pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych.

Rozdzial IX
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY

§ 24

3
Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy okresla Regulamin pracy Domu Pomocy Spotecznej w
Kedzierzynie-Kozlu ustanowiony przez dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

8§ 25

oz
SzczegOtowe zadania i obowigzki okreslaja indywidualne zakresy czynnosci zatwierdzane przez
dyrektora Domu.

§ 26
Pracownicy Domu zobowigzani s do przestrzegania przepiséw Regulaminu pracy, bhp, przepisow
przeciwpozarowych oraz innych wynikajacych z zajmowanego stanowiska i miejsca zatrudnienia.

8§27

b et
Strukture organizacyjng Domu okre$la schemat organizacyjny, ktdry stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
b Z
Pracownicy Domu zobowigzani s zna¢ i stosowa¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.
O$wiadczenie pracownika o przyjeciu do wiadomosei i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowi
Regulamin, dotacza sie do akt osobowych pracownika.

(o]

29

Zasady wynagradzania pracownikow Domu sa okreslone w przepisach w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych oraz w regulaminie
wynagradzania Domu.

§ 30

S
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 31

S
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace stosunku pracy w sposéb
szczegOtowy okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawezych.

§ 32
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.



Zatgeznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu




