Zalacznik nr 1 do

Uchwaly Nr 114/284/04

Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 14 grudnia 2004 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spolecznej (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 64,
poz. 414 z poin. zm.), ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22002 r. Nr 121, poz. 591,
z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 wrzesnia 2000 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 82, poz. 929 z pézn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r.
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 61, poz. 708 z pézn. zm.) oraz
Statutu Domu Pomocy Spolecznej ,,Ziota Jesien” w Raciborzu:

Rozdzial I. Postanowienia wstepne.
§ 1

1. Dom Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu, zwany w dalszej czesci Domem

prowadzi swoja dzialalnos¢ na rzecz osob starych, ktorym nie mozna udzieli¢ odpowiednie;j

pomocy w srodowisku lokalnym.

Dom jest jednostkq stacjonarng o zasiggu ponadlokalnym, zapewniajacym calodobowa

opieke.

Siedzibg Domu jest miasto Racibérz, ul. Grzonki 1.

4. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
korespondencji nazwy: Dom Pomocy Spolecznej ,Zlota Jesien” w Raciborzu,
47-400 Raciborz, ul. Grzonki 1.
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Szezegbdlowy zakres zadan Domu:

1. Dom zapewnia calodobowa opickg oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby bytowe,
wspomagajace, religijne i spoteczne.

2. Wydatki zwiazane z zapewnieniem opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem niezbgdnych
potrzeb bytowych i spolecznych w calosci pokrywa Dom.
3. Dom umozliwia mieszkanicom korzystanie z przyslugujgcych im, na podstawie odrgbnych

przepisdéw, $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa koszty ryczaltowej 1 czesciowe]
odplatnosci, do wysokosei limitu, za leki 1 $rodki pomocnicze.

4. W ramach posiadanych $rodkéw Dom umozliwia zaspokajanie potrzeb zdrowotnych
i rehabilitacyjnych ponad limit wynikajacy z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

5. Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego 1 godnego zycia, intymnosci
1 niezaleznosci.

6. Dom umozliwia mieszkaiicom rozwdj osobowosci, a w miare mozliwosci ich
samodzielnos¢, uwzgledniajgc stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow.




7. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie przedmiotow wartosciowych

1 $rodkéw pienieznych. Szczegotowe zasady zabezpieczenia depozytéw mieszkancow
okresla odrgbny regulamin.

§3

Zakres 1 poziom $wiadczonych ustug:

1.
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Dom zapewnia ustugi w nastepujacych zakresach:

1) Potrzeb bytowych, tj.:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie (lgcznie z dietetycznym, zgodnie z zaleceniem lekarza),
c) odziez, obuwie,
d) warunki sanitarne,
e) drodki utrzymania czystosei 1 przybory toaletowe.
2) Uslug opiekuriczych, polegajacych na :
a) pielggnacji cigzko chorych mieszkancow,
b) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
c) podnoszeniu sprawnoscei i aktywizowaniu mieszkancow,
d) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.
3) Uslug wspomagajacych, polegajacych na:
a) organizowaniu terapii zajgciowej w pracowniach terapii,
b) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
c) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwoju kontaktéw z rodzing
i srodowiskiem,
e) wspieraniu dzialan na rzecz lokalnego srodowiska,
f) dzialaniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkafica na miare jego
mozliwosci.

Zakres ushug, o ktoérych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajge indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

Dom $wiadezy rowniez ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, ktére polegajg na:

1) Umozliwianiu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne.

2) Umozliwianiu korzystania z opieki lekarskiej, pielggniarskiej oraz rehabilitacji
leczniczej na poziomie okreslonym w ustawie o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Ponadto Dom zapewnia:

1) Opiekg i bezpieczenstwo w czasie organizowanych wyjazdéw poza Dom.

2) Warunki godnego umierania, organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego.
3) Dbalosé o groby zmartych mieszkancow nie posiadajacych bliskich.

W Domu zatrudniony jest wykwalifikowany personel, ktory wspdlnie z mieszkancami
tworzy atmosferg wzajemnego wsparcia, wspotuczestniczy w poszukiwaniu nowych form
komunikowania sig¢, tworzy warunki do samorealizacji.
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Rozdzial II. Struktura organizacyjna i zasady kierowania Domem.
§4

Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosei.

Dyrektora powoluje 1 odwoluje Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Dyrektor zarzadza Domem, kieruje jego dzialalnoscig i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynno$ci prawnych w granicach upowaznien

udzielonych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

5. Dyrektor jest pracodawcg oraz zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw zatrudnionych
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien”.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca Dyrektora.

§5

B WO —

1. Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien™ w Raciborzu pozostaja

w bezpodredniej zaleznosci stuzbowej od swojego zwierzchnika.

Zaleznos¢ sluzbowa obowiazuje wszystkich pracownikéw. Pominigeie drogi stuzbowej

moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych, uzasadnionych przypadkach.

Na czele wyodrebnionych komoérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy kierujg

dzialalnodcig komérek w ramach czynnosei, okreslonych niniejszym Regulaminem

i sg odpowiedzialni za ich prace.

4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora i samodzielnie wykonuja wyodrgbnione zadania.

§6
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1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace kierowanych przez nich komérek,
ustalajg zakresy czynnosci swoich pracownikéw, kontrolujg realizacje tych czynnosci
i dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnod¢ wobec Dyrektora za realizacjg zadan
w kierowanych przez siebie komorkach.
3. Postanowienie ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw na stanowiskach

samodzielnych, w zakresie ich dziatania.
§7

Wykazy obowigzkow 1 odpowiedzialnosei poszezegdlnych pracownikow Domu Pomocy
Spolecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu zawierajg zakresy czynnosci, ktore okreslajg ich
zwierzchnicy stuzbowi i przekazujg do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§8

Na okres nitobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni
przelozeni.

§ 9

Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw
1 posiadanej dokumentacji.
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§ 10

Korespondencje wychodzacag na zewnatrz Domu Pomocy Spotecznej ,,Zlota Jesief”
w Raciborzu podpisuje Dyrektor, wzglednie osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora.

§11

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy :

Do

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

Wiasciwe wykorzystanie przydzielonych Domowi s$rodkéw finansowych przy
zachowaniu zasad gospodarnosci i zachowaniu dyscypliny finanséw publicznych.
Dbalos¢ o powierzone mienie.

Merytoryczna 1 formalna prawidlowos¢ podejmowania decyzji i rozstrzygnied
zwigzanych z kierowaniem Domem, w tym ustalanie regulaminéw wewnetrznych
Domu 1 zatrudnienie personelu zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz
potrzebami statutowymi Domu.

Powolywanie Komisji Socjalnej, ktéra swojg dzialalno$¢ prowadzi na podstawie
odregbnego regulaminu.

Nadzér nad prowadzeniem 1 zabezpieczeniem dokumentacji Domu okreslonej
w odrgbnych przepisach.

Czuwanie nad wlasciwymi relacjami pomigdzy pracownikami oraz pracownikami
i mieszkancami Domu z zachowaniem zasad wspélzycia spolecznego.

Organizowanie dzialan na rzecz integracji Domu i jego mieszkancéw z rodzinami
i srodowiskiem lokalnym.

Przyjmowanie skarg i wnioskow mieszkancow oraz opinii Rady Mieszkancow.

§12

obowiazkow Zastepey Dyrektora nalezy:

1y

Wypracowywanie  odpowiednich relacji miedzyludzkich z uwzglednieniem
podmiotowego traktowania mieszkanca.

Wypracowywanie odpowiedniego standardu, zakresu i poziomu §wiadczonych ustug.
Wypracowywanie 1 biezace realizowanie planéw indywidualnego wsparcia.
Ksztattowanie odpowiedniego modelu wspélpracy pracownika pierwszego kontaktu
z mieszkancem.

Ksztaltowanie optymalnych kontaktéw z rodzinami mieszkancéw, ich bliskimi
i lokalnym srodowiskiem.

Stale doskonalenie pracy podlegtych dzialow i zespotow.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

Biezgca wspolpraca z Radg Mieszkancow.

Zastepowanie Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci.

§13

W Domu two;zy sie dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy, ktore:
Podlegaja Dyrektorowi:

-

a) zastepca dyrektora,

b) glowny ksiggowy,

c) kierownik dzialu gospodarczego,
d) kierownik zespolu zywienia,

e) stanowisko ds. bhp i p.poz,




f) stanowisko ds. kadr,

g) stanowisko ds. administracyjnych,

h) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania jakoscia.
2. Podlegajg Zastgpey Dyrektora:

a) kierownicy zespoldéw opiekunczych,

b) kierownik zespolu medyczno-opiekunczego,

c) kierownik zespolu rehabilitacyjnego,

d) samodzielne stanowiska ds. terapeutycznych.

§ 14

Dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy uzywaja symboléw do korespondencji zgodnie
z instrukejg kancelaryjng.

§ 15

Dzial ksiegowosci:

. Kierownikiem dzialu ksiggowosci jest Gléwny Ksiegowy podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

2. Gloéwny Ksiegowy odpowiedzialny jest za realizacje zadan okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych, a w szczegélnosci za:

a) zadania zwigzane z prawidlowym 1 rzetelnym prowadzeniem operacji
ksiggowych, dokumentacji ksiggowej 1 czuwanie nad wlasciwym wykonywaniem
budzetu,

b) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow,

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

d) ustalanie wstepnej zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

3. Glownemu ksiggowemu podlegaja pracownicy dziatu ksiegowosci.

§ 16

Dzial gospodarczy:

1. Kierownik dzialu gospodarczego podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest
za kierowanie praca podleglego mu personelu oraz koordynowanie pracy na
poszczegdlnych stanowiskach w celu zapewnienia calodobowej obstugi techniczne;
zakladu.

2. Do zadan dzialu gospodarczego nalezy:

a) zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych i remontow
budynkdw oraz maszyn i urzadzen znajdujacych sie w Domu,

b) utrzymanie w ruchu wszystkich urzadzen technicznych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania wszystkich dzialéw i zespotow,

¢) opracowanie planu rzeczowo-finansowego remontow, okresowych analiz kosztoéw
remontow biezacych,

d) zlecanie i1 przeprowadzanie w terminie badan stanu technicznego urzadzen
elektroenergetycznych, budowlanych oraz gazowych, a takze przechowywanie
wszelkiej dokumentacji technicznej,

€) organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii technicznej
obiektu,




f)

g)

zapewnienie transportu zywnosci oraz materialéw niezbednych do prawidlowego
funkejonowania Domu,
utrzymanie porzadku wokot obiektu i zagospodarowanie terenow zielonych.

3. Kierownikowi dzialu gospodarczego podlegajg pracownicy realizujacy zadania dziatu
gospodarczego.

§17

Zespol zywienia:

1. Kierownik zespotu zywienia podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest za
caloksztatt * funkcjonowania zespolu pod wzgledem sanitarnym, jakosciowym
i ekonomicznym. Kierownik zespolu zywienia wspolpracuje z kierownikami dziatéw,
zespolow i Radg Mieszkarcow .

2. Do zadan zespolu zywienia nalezy:

a)

b)

c)
d)

przygotowywanie i wydawanie posilkéw zgodnie z jadlospisem i zaleceniami
lekarza, kalkulacja zywnosciowa oraz wymogami Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej,

przygotowywanie od strony kulinarnej uroczystosci swigtecznych oraz imprez
kulturalnych w Domu,

czuwanie nad prawidlowa eksploatacja i stanem higienicznym sprzetu i zaplecza
kuchennego,

prowadzenie magazynow.

3. Kierownikowi zespotu zywienia podlegajg pracownicy realizujgcy zadania zespotu.

§18

Stanowisko ds. bhp i1 p.poz.:

1. Inspektor ds. bhp i p.poz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu. Zadania zwiazane
z zagadnieniami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy realizowane sg w ramach
stanowiska inspektora ds. bhp i p.poz.

2. Do zadan inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
iy

2)
h)

biezacy nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganiem
przepisdw przeciwpozarowych w Domu,

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji bhp,
prowadzenie szkolen pracownikéw,

stale monitorowanie obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie bhp
1 p.poz.,

kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji wypadku przy pracy i innych
wypadkow,

wspolpraca z kierownikami dzialow 1 zespolow w zakresie merytorycznym stanu
bhp i p.poz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

nadzoér nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich,

Ifoordynowmlie prac Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§19

Stanowisko ds. administracyjnych:
1. Zadania zwigzane z pracg sekretariatu i obslugg kancelaryjng realizowane sg w ramach
stanowiska administratora.
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Pracownik ds. administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zadan i odpowiedzialnosci pracownika ds. administracyjnych nalezy:

a)
b)
c)
d)

€)

przygotowanie Dyrektorowi Domu materialéw analitycznych stuzacych do
dokonywania opracowan dotyczacych dziatania Domu,

czuwanie nad wlasciwym funkcjonowaniem sekretariatu i biezacym stosowaniem
»Instrukeji kancelaryjnej”,

przygotowywanie dla Dyrektora Domu niezbednej dokumentacji stanowigcej
podstawe dla wystgpief na zewnatrz,

nadzoér nad stosowaniem i realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych przez
poszczegdlne dzialy 1 zespoly,

prowadzenie archiwum Domu.

§ 20

Stanowisko ds. kadr:
Zadania zwigzane ze sprawami pracowniczymi realizowane sg w ramach stanowiska

1.

L N

ds. kadr.

Pracownik ds. kadr bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
Do obowigzkéw pracownika ds. kadr nalezy:

a)

b)
c)

d)

€)

prowadzenie pelnej dokumentacji akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudniania w Domu,

scisla wspolpraca z glownym ksiggowym, pracownikiem ds. administracyjnych,
a takze kierownikami dzialow i zespolow w zakresie spraw pracowniczych,
koordynowanie dzialalnosci wszystkich dzialéw 1 zespoléw w  zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez personel, a takze
przestrzegania przepiséw wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy.

§21

Stanowisko gtownego administratora ds. zarzadzania jakoscia.

Do zadan ww. stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

Wprowadzanie, modyfikowanie i rozwdj Systemu Zarzadzania Jakodcia.
Opracowanie, wykonanie, ewidencjonowanie 1 dystrybucja oraz aktualizacja Ksiegi
Jakosci, procedur jakosciowych i instrukeji.

Analizowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia, jego efektywnosci oraz
sktadanie wymaganych sprawozdan z tego zakresu Dyrektorowi Domu.

Sterowanie rozwigzaniami problemow zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig.

L.
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L

§ 22

Zespoly opiekuncze:

Praca zespolow opiekunczych kierujq kierownicy, ktérzy podlegaja Zastgpey Dyrektora.

Do zadan =zespolow nalezy =zapewnienie wilasciwej opieki socjalnej, bytowe]
1 terapeutycznej, a w szczegdlnosci:

L.
2

a)

b)

stworzenie optymalnych warunkéw dla realizacji potrzeb zyciowych
mieszkancow,

zorganizowanie wlasciwe] opieki nad mieszkancami z uwzglednieniem
oddziatywan socjalno-terapeutycznych oraz terapii zajeciowej,




organizowanie i koordynowanie zaje¢ terapeutycznych,

organizowanic S$wigt, uroczystosci okazjonalnych, imprez kulturalnych
1 turystycznych,

utrzymywanie 1 rozwijanie kontaktéw z rodzinami mieszkancéw oraz ich
bliskimi,

aktywne uczestnictwo w tworzeniu i realizowaniu planéw wsparcia dla
mieszkancdow,

inicjowanie nowych rozwiazan w sprawowaniu opieki nad mieszkaricami,
tworzenie warunkoéw do realizacji zadan statutowych Domu zgodnie
z obowigzujgcymi standardami §wiadczenia ustug,

wlasciwe organizowanie zycia mieszkaicow Domu z poszanowaniem praw
1 godnosei ludzkiej,

przyjmowanie nowych mieszkafcéw i zapewnienie optymalnych warunkéw
ulatwiajacych adaptacje,

zapewnienie warunkéw do godnego umierania i zorganizowanie zmarlemu
pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem,

prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancéw i udzielania im
wszechstronnej pomocy ze strony psychologa,

prowadzenie  aktualnych  badan  psychologicznych,  socjotechnicznych
1 ankietowych itp.,

prowadzenie porad i orzecznictwa w rozwigzywaniu konfliktéw indywidualnych
i grupowych.

3. Kierownikom zespoldéw opiekuticzych podlegaja pracownicy poszczegdlnych zespolow.

§ 23

Zespol medyczno-opiekunczy:

1. Pracq zespolu medyczno-opiekunczego kieruje kierownik, ktoéry podlega Zastepcy
Dyrektora.

2. Do zadan zespelu medyczno-opiekuniczego nalezy:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)

umozliwienie korzystania mieszkancom z przystugujacych uprawnien do
swiadczen zdrowotnych poprzez wspolprace z odpowiednimi placowkami stuzby
zdrowia,

zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne oraz srodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne przystugujace mieszkarncom z ubezpieczenia zdrowotnego,
zapewnienie catodobowej opieki pielggniarskiej i podejmowanie stosownych
dziatan przy zmianie stanu zdrowia mieszkancow,

utrzymywanie prawidlowego stanu sanitarno-higienicznego w placéwee,
prowadzenie prawidlowej dokumentacji udzielanych $wiadczen,

ponadto do zadan zespolu medyczno-opiekunczego nalezg zadania zespolow
opiekunczych wymienione w § 22 regulaminu,

$cisla wspdlpraca z zespotem rehabilitacji oraz zespolem zywienia.

. 3 . . , . :
3. Kierownikowi zespolu medyczno-opickuriczego podlegajg pracownicy zespotu.

§ 24

Zespol rehabilitaci:
1. Zespolem rehabilitacji kieruje kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan zespotu rehabilitacji nalezy:




-

J.

a) zapewnienie fachowej opieki psychoterapeutycznej oraz rehabilitacji ruchowe;j
mieszkancow,

b) prowadzenie zabiegdw fizykoterapeutycznych i wykonywanie ich zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i zleceniami lekarskimi,

¢) planowanie i realizowanie dlugoterminowych dziatan rehabilitacyjnych oraz
terapeutycznych dla osdb przewlekle chorych,

d) prowadzenie zabiegéw kinezyterapeutycznych na sali gimnastycznej,
indywidualnie i grupowo oraz przy t6zku chorego,

e) szkolenie personelu w zakresie wplywu aktywnosci fizycznej i psychicznej
w geriatrii,

f) wspolpraca z zespolem medyczno-opiekuiczym w zakresie rozpoznawania
potrzeb mieszkancow odnosnie zaopatrywania ich w niezbedny sprzet
ortopedyczny i rehabilitacyjny.

Kierownikowi zespotu rehabilitacji podlegaja pracownicy zespotu.

§ 25

Samodzielne stanowiska ds. terapeutycznych:

1.

2

1L,

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska ds. terapeutycznych bezposrednio
podlegajg Zastepcy Dyrektora.
Do obowigzkdw pracownikow ds. terapeutycznych nalezy:
a) realizowanie zadan terapeutycznych poprzez dostosowanie propozycji
oddzialywarn do potrzeb stanu zdrowia i sprawnosci mieszkancow,
b) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajeé, ,
¢) stwarzanie mieszkaficom warunkéw do kontynuowania ich dotychczasowych
zainteresowan i realizacji posiadanych umiejetnosci.

Rozdzial III. Obowiazki i uprawnienia kierownikéw i pracownikéw.
§ 26

Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) Organizowanie 1 sprawne funkcjonowanie pracy komorki, z uwzglednieniem:
a) wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi jednostki,
b) ustalenia podzialu pracy wsréd podleglego personelu, zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,
c) przekazywanie do wiadomodci i wykonania podleglym pracownikom
otrzymanych instrukcji, zarzadzen, wytycznych,
d) sprawowanie biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowigzkow stuzbowych przez podlegly personel.
2) Znajomos$¢ schematu 1 regulaminu organizacyjnego Domu oraz zakresu zadan komoérek
organizacyjnych Domu.
3) Opracowywanie plandéw i harmonogramoéw pracy komorki oraz prowadzenie terminarzy
planowanych i wykonywanych prac.
4) Zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komoérki organizacyjnej przed
kradzieza, pozarem, zniszczeniem.
5) Zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami BHP, p.poz. oraz obowigzujacymi
w Domu regulaminami, instrukcjami i procedurami.




6) Nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich oraz wstepnych

i okresowych szkolen BHP.

7) Skladanie meldunkéw swojemu przelozonemu w przypadkach ujawnionych wykroczen

ze strony podlegltych pracownikéw, wynikajacych miedzy innymi z niewykonywania
swoich obowigzkow lub nieprzestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem
0 zastosowanie sankcji.

8) Organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu omoéwienia

wynikéw pracy oraz opracowanie Srodkéw zmierzajgcych do jej usprawnienia.

9) Opracowywanie projektdw wnioskow organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy

komorki organizacyjnej.

10) Organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji.

Dbanie o odpowiednia strong merytoryczng i formalno-prawng podpisywanych
dokumentow (kart pracy, dowoddéw materialowych, itp.).

11) Opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Domu.
12) Informowanie przelozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz srodkach

podjetych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

2. Do uprawnien kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

A

2
4)
5)

6)

Przedkladanie swemu przelozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikéw
wyrozniajacych si¢ w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegdlne osiggniecia
w pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu premii.

Opiniowanie kandydatéw na pracownikow, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie.

Opiniowanie wnioskéw o przeniesienie pracownikow do innych prac.

Whnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikow.

Przedstawianie swojemu przelozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienie
pracownikow nie nadajacych sie do pracy, a takze wnioskow o zastosowanie kary za
naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy.

Wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajgcych z zakresu ich obowigzkow.

§27

1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw zaktadu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
nalezy:

1)

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

8)
9)

10)

Rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przelozonych.

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy.

Przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci, zakreséw czynnosci
1 dyscypliny shuzbowe;j.

Zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspélpracownikow.

Przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow, instrukeji, aktow normatywnych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

Dbalos¢ o powierzone mienie.

Wlasciwe gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatkowymi Domu oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradzieza.

Wykazywanie nalezytej troski o calos¢ intereséw i majatek Domu, chociazby ten
obowigzek nie wynikal z zakresu pracy i konkretnych przepisoéw lub polecen
stuzbowych.
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2. Kazdy pracownik zaldadu ponosi pelng odpowiedzialno$é stuzbowa, materialna i karna za:

1)

Nie wypelnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien wynikajgcych z zakresu
pracy, odpowiednich przepisoéw lub polecen shuzbowych przetozonych.

Nie przestrzeganie przepisow obowigzujacych go jako pracownika Domu,
a w szezegolnosci przepisow odnoszacych sig do jego stanowiska i zakresu pracy.
Powstale z jego winy, wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki
majatkowe.

Brak nalezytej troski o interesy Domu oraz o powierzone mu skladniki majatkowe.

3. Szczegolowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnient pracownikéw okreslaja:

[Se]

a) zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci,
b) Kodeks Pracy,
¢) Regulamin Pracy.

Rozdzial V. Nadzor i kontrola.

§ 28

. Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponoszg wszyscy pracownicy petniacy funkcje

kierownicze, ktérym w zakresie obowigzkow stuzbowych powierzono nadzor i kontrole nad
czynnosciami innych oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich komorkach

organizacyjnych.

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

1) Organizowania prawidlowego 1 racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych
komorkach organizacyjnych.
2) Systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podleglego personelu,
szczegdlnie w zakresie:
a) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi,
b) zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,
c) zgodnosci z obowigzujacymi normami, instrukejami technicznymi itp.
3) Wykrywania i usuwania stwierdzonych brakoéw 1 odchylen, a w przypadkach naruszania
obowigzkéw stuzbowych zgloszenia zaistnialych naruszen zwierzchnikom, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, lub w celu wyciagniecia w stosunku do
winnych konsekwencji stuzbowych lub karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia
naruszenia obowigzkéw stuzbowych.

3. Do stanowisk, na ktdérych ciazy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli w Domu,
a w szczegdlnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestgpstwom gospodarczym

naleza:

a) Duyrektor,

b) gastqpca Dyrektora,

c) Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.
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Rozdzial V. Rada Mieszkancdéw, Spoleczna Rada Domu.

§29

Rada Mieszkancow:

L.

W D

TS

e

W Domu Pomocy Spolecznej ,Zlota Jesien” w Raciborzu zostala utworzona Rada
Mieszkancow bedaca organem samorzadu jego mieszkancow.
Skiad Rady wybierany jest na zebraniu ogdlnym.
Czlonkami Rady mogga zosta¢ mieszkancy, ktorzy na zebraniu uzyskali kolejno najwieksza
ilosc glosow.
Przewodniczacym Rady zostaje osoba, ktéra uzyskata najwiekszg ilo$é glosow.
Rada Mieszkancow zbiera sig na swoich posiedzeniach odbywajgcych sie 1 raz
W miesigcu.
Rada Mieszkancow sposrod personelu wybiera swojego opiekuna.
Opiekun ten, jako przedstawiciel Dyrektora Domu, uczestniczy w posiedzeniach Rady.
Celem nadrzgdnym dziatania Rady Mieszkancow jest wlasciwa organizacja zycia jego
mieszkancow w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych i zdrowotnych oraz rozwdj ich
osobowosci w aspekcie psychicznym, spotecznym i duchowym. Cel ten realizowany jest
przy scistej wspolpracy z personelem Domu.
Rada Mieszkancow wraz z Dyrektorem ustala:

a) zakres potrzeb mieszkancow niezbednych do zycia w Domu,

b) sposéb rozwigzywania powstatych konfliktow.

§ 30

Spoteczna Rada Domu:

L
2

LS )

SRR

RAD /‘}\
{-

PRAWNY
6

r
mér Barbara & cﬁ(%ﬁ?{'a

Spoleczng Radg Domu tworzy sie jako organ doradezy i opiniodawczy Dyrektora Domu.

W sklad Rady moga wchodzi¢ przedstawiciele Zzycia publicznego, organizacji
pozarzadowych zajmujacych si¢ pomocg spoleczna.

Celem Rady jest opracowywanie strategii rozwoju placowki oraz pozyskiwanie
dodatkowych $rodkéw finansowych i rzeczowych w celu realizacji zadan statutowych oraz
podejmowania zadan z zakresu pomocy spolecznej na rzecz srodowiska.

Rozdzial V1 Postanowienia konicowe
§ 31

Porzadek wewngtrzny w Domu zwigzany z procesem pracy oraz obowigzki Domu
i pracownikow okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

Dom sporzgdza sprawozdania ze swojej dzialalnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosek Dyrektora Domu
Integralna czgs$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Domu.
Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy
potwierdzajg w formie pisemnych oswiadczen, ktére przechowywane sg w ich aktach
osobowych.

Regulamin wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od podania go do wiadomosci na tablicy
ogloszen.

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.




ZA0dIDv 00F-LY
O BUIOIZSE[Y N Ahaviia wBavy

:N‘HCh:.JﬁwL. A
INAOH O 2V Z
rosoyer N1LVIMNOd GV Zd
eluezpbzieyz
(s 'SP RIOJENSIUIUIPY 1 |—
WL Ty)
OYsIMOLES Azaunyardo) jodsaz | gr¢rv 1loeyiqeyay jodsaz | Azoympardg ez
- ouzaApaI jodsayz yaAiuzafinaders)
0Z k: V4 OWZ = IS ‘sp c
03azaunyaidp . 1eN[geyYy 03azoynyardo BYSIMOUB]S
njodsaz YIUMOIaIy 3 njodsaz yiumoiary I - 0uzaApajy njodsaz | |
Ipey 'sp NIMOIATY
A3 oysimoueg L
yaAulAoensiuiupy
VS sp I
oysIMoue)g
eludImA7 fodsaz 1 Azarepodson) yrizq | 01 1950M03315Y fe1Zg | +
‘ 7z Dd HoIh -
gas Lol a8 T e l— eluaImiAyz 05azatepodson e “ TR
3 e / o
OASIMOUBS njodsaz yiumoary ! NfRIZ(] JIUMOIALY] _ AGOERIEH AuRetD !
a 103pIAq] E”ED epey vuzoapodg
AODURYZSDIA] BPEY L

. UaIsar moyz* [buzaajodg Aoowo nwo(g
ANITADVZINVDYO LYINHHDS



