Uchwata Nr 37/29/99
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 2 wrzesnia 1999 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. nr 91, poz. 578 z pé6zn. zm. ) Zarzad
Powiatu Raciborskiego, uchwala:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoleczne;j ,,Zlota
Jesieh” w Raciborzu stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Wicestaroscie.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

r Marek Bugdo!




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”™
w Raciborzu

Postanowienia wstepne

Ninigjszy regulamin oiraco va%jy?mdstawie:
1. Uchwaly z dnia ou, AJJIE. Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie zmiany

Statutu Domu Pomocy Spolecznej ,.Zlota Jesien™.

2. Ustawy z dnia 29 listopada 1990r o pomocy spotecznej DzU. nr 87, poz. 506 z
pozniejszymi zmianami. _

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 kwietnia 1997t w sprawie
domow pomocy spotecznej ( Dz.U. nr 44, poz. 277).

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 1999r w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. nr 5, poz .33 )

Postanowienia szczegolowe

Dom przeznaczony jest dla oséb przewlekle chorych, ludzi starych oraz o0séb
niepetnosprawnych.

Jest jednostka stacjonarng o zasi¢gu ponadlokalnym, zapewniajacg calodobowa opieke.
Placowka jest Domem otwartym, a ludzie bedacy mieszkaficami lub pracownikami Domu
tworza atmosferg wzajemnego wsparcia dla siebie, wspéluczestnicza w poszukiwaniu nowych
form komunikowania sig, tworzg warunki do samorealizacji.

Mysla przewodnia Domu jest otwarto$¢ na drugiego czlowieka, na Jego smutki, problemy,
radosé¢ i zadowolenie. o

Miejsce , do ktorego czlowiek trafit ma byé¢ domem, gdziec moina znalezé oparcie |
Zrozumienie,

[. Dom zapewnia swoim mieszkancom:
1. Miejsce zamieszkania, tzn. pokoje wyposazone w niezbgdny sprzet ( 1ozka, tapczany,
szafy, potki nocne, st6l, krzesta , wieszaki ).
Czysta posciel oraz srodki do utrzymania higieny osobiste;.
WyzZywienie dietetyczne w ramach obowiazujacym norm Zywieniowych.
Terapi¢ usprawniajaca ruch ( kinezyterapie i fizykoterapig ) .
Zajecia terapeutyczne m.in. psychoterapie ( indywidualng i grupows ) , socjoterapie,
muzykoterapig, biblioterapie oraz terapie zajeciowa.
6. Spokd) i bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opiek¢ w czasie zajec
zorganizowanych poza Domem.
7. Potrzeby wyznaniowe ( religijne ).
8 Kontakt osobisty lub listowny z rodzina.
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W zwigzku z tym ustala sie nastepujace zasady przebywania rodzin odwiedzajacych na
terenic Domu:



halhali

odwiedziny rodzin mogg odbywac¢ si¢ codziennie w godzinach od 8.00 do 22.00,
osoba odwiedzajaca zglasza swdj pobyt na portierni,

osoba odwiedzajaca podaje kogo z mieszkancéw odwiedza,

odwiedziny moga odbywa¢ si¢ w mieszkaniu pensjonariusza, lub w innym
pomieszczeniu ogéinodostepnym,

pracownicy Domu sa uprawnieni do egzekwowania obowigzujacego regulaminu
Domu od 0s6b odwiedzajgcych mieszkancow,

zabrania sig przebywania na terenie Domu 0s6b bedacych pod wpltywem alkoholu lub
zachowujacych sie nieodpowiednio,

Dom umozliwia rodzinom odwiedzajgcym skorzystanie z positku w stotéwee Domu,
po kosztach wsadu do kotta z doliczeniem 30 % marzy. W uzasadnionych
przypadkach Dom umozliwia skorzystanie z noclegu w pokoju goscinnym — za
odplatnoscia.,

zamiar skorzystania z positku lub noclegu nalezy zglosi¢ przynajmniej na 1 dziea
przed planowanym pobytem, u zastepcy dyrektora Domu.

II. Zasady funkcjonowania Domu:

L2 B =

b

6.
7.
8.

Pobyt w Domu jest odpiatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne; .
Mieszkancy korzystaja z wlasnej odziezy, pokoje moga wyposazy¢ we wlasny sprzet.
Positki spozywane sa w stotéwce - kazdy mieszkaniec ma zapewnione miejsce przy
stole.

Osoby chore ~ lezace spozywajg positki w pokojach, gdy zachodzi koniecznosé sa
karmione.

W Domu organizuje si¢ zaj¢cia propagujace aktywny tryb zycia, w taki sposéb, by
kazdy pensjonariusz mogl w nich uczestniczy¢ w miare swoich mozliwoséci, upodoban
1 stanu zdrowia. :

Stwarza si¢ optymalne warunki do przebywania mieszkancow na $wiezym powietrzu.
W miar¢ mozliwosci Dom organizuje wycieczki dla swoich mieszkancow.

Mieszkancy Domu traktowani sg ze zrozumieniem i powaga.

Dom zgodnie z jego przeznaczeniem zatrudnia personel jako opickundéw mieszkancow
zobowiazanych do okazania im swojej troski, cierpliwosci, spokoju, opanowania i
Zrownowazenia.

1. Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci.

1.

Do obowigzkow dyrektora nalezy:

a} wilasciwe i zgodne z obowiazujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z zachowaniem zasad
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej, pelne i prawidlowe wykorzystanie
istniejace) bazy,

b) merytoryczna 1 formalna prawidtowos¢ podejmowania decyzji, rozstrzygniec
zwigzanych z kierowaniem Domem, ustaleniem i przestrzeganiem regulaminu
wewngtrznego jednostki t zatrudnieniem personelu zgodnie z  wymogami
kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi Domu,

¢) egzekwowanie od podlegfych mu pracownikéw nalezytego wykonywania swoich
obowiazkow, w tym sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentaci,

d) przestrzegame przepisdw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych i sanitarno — higienicznych,



e) wilasciwe organizowanie zycia mieszkancow Domu, respektowanic praw |
godnosci ludzkiej mieszkancow, zagwarantowanie mieszkancom godnego zycia i
umierania, uszanowanie ich indywidualnosci.

f) zagwarantowanie personclowi godnego traktowania przez mieszkancow |
poszanowania ich pracy,

g) integracia Domu i jego mieszkancow ze srodowiskiem,

h) utrzymywanie kontaktu osobistego badZz korespondencyjnego z rodzing
mieszkanca,

1) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na rzecz mieszkancow.

2. Do obowiazkdw zastepey dyrektora nalezy:

a) tworzenie warunkow do pelnej realizacji zadan statutowych Domu,

b) wiasciwe organizowanie zycia mieszkaficow Domu, respektowanie praw |
godnosci ludzkiej mieszkanicow, zagwarantowanie mieszkancom godnego zycia i
umierania, uszanowanie ich indywidualnosci,

¢) koordynowanie i nadzor pracy w dziale opiekunficzo --terapeutycznym, zespole
medycznym, zespole rehabilitacji,

d) zastgpowanie dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci.

IV. Dyrektor DPS ..Zlota Jesien” w Raciborzu kieruje Domem przy pomocy:
I. zastgpcy dyrektora,
2. glownego ksiggowego,
3. kierownikdw dziatow i zespolow.

V. Organem opiniodawczym i doradczym dyrektora sa;
1. Spoteczna Rada Domu,
2. Rada Mieszkancow,
3. Reprezentacja pracownicza.

VI. W Domu tworzy si¢ dzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:
1. podlegle dyrektorowi:

a) dziat ksiggowosci,

b) dzial gospodarczy,

c) zespol zywienia,

d) radca prawny,

e) 1nspektor bhp,

f) 1inspektor p.poz,

g) stanowisko ds. pracowniczych,

h) rewident zakladowy,

i) administrator ds. zamoéwien publicznych

J) stanowisko ds. kancelarii,

k) lekarze — konsultanci.

podlegte zastepcy dyrektora:

a) dzial opiekunczo-terapeutyczny,

b) zespdl medyczny,

¢) zespot rehabilitacyjny.

)
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VII. Schemat organizacyjny przedstawia graficznie w/w zaleznosci.
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Organizacja Domu
- zadania dzialow, zespoléw, zakresy czynno$ci samodzielnych stanowisk

1) DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zakresu dzialan dziatu ksiggowosci nalezy:

S

)

Lh

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:

— wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrone mienia w posiadaniu jednostki,

— sporzadzanie kalkulac)i wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biczacym 1 prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan sprawozdawczoéci finansowe] w
sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzeteinych informacji ekonomicznych

— ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe | prawidiowe
rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki’  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochronny wartoéci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych  z  budzetu lub  $rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw wykonywania plandw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

c) nastgpne; kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksicgowan.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich

analiz.

Prowadzenie ajencji PKO 1 wykorzystywania jej do dzialalnosci na rzecz

mieszkancow.

Prowadzenie dziatalnosci finansowo ksiggowej w zakresie depozytow pienieznych i

rzeczowych mieszkancow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kierownikiem dziatu ksiggowosci jest gtowny ksiggowy. Podlega on dyrektorowi.



Glownemu ksiggowemu podiegaja:

ksiggowe,
kasjerka,
referent

II. DZIAL, GOSPODARCZY

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1.

2.

~
J.

et

7.
8.
9.
10.
I1.
12.

Zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych 1 remontdéw budynkéw
oraz maszyn 1 urzadzen znajdujacych si¢ w dyspozycji DPS.

Utrzymanie w ruchu wszystkich urzadzen technicznych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania wszystkich dziatow.

Zapewnienie 1 kontrola zapaséw materialdw oraz czgsci zamiennych niezbednych do
prowadzenie konserwachi obiektu oraz jego wyposazenia. -

Ocena stanu technicznego wszelkich urzadzen technicznych i wyposazenia.
Opracowanie:

a) planu rzeczowo-finansowego remontow,

b} okresowych analiz kosztéw remontéw biezacych i prac konserwacyjnych,
Gromadzenie, ewidencjonowanie i staranne przechowywanie wszelkiej dokumentac;ji
technicznej.

Zlecanie | przeprowadzanie w terminie badaf stanu technicznego urzadzen
elektroenergetycznych, budowlanych oraz gazowych.

Branie udzialu w pracach komisji rozpatrujacych oferty firm prowadzacych prace
remontowe na terenie DPS.

Kontrolowanie 1 odbidr prac wykonywanych przez firmy remontowo-budowlane.
Zabezpieczenie mienia bedacego wlasnoscia DPS.

Organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii technicznej obiektu.
Zapewnienie fachowego i niezawodnego transportu zywnosci oraz materialéw
niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania DPS.

Kierownik Dziatu Gospodarczego podlega dyrektorowi.
Kierownikowi dziatu gospodarczego podlegaja:

IIL.

konserwatorzy,
ogrodnik,

malarz,

pracownik gospodarczy,
magazynier gospodarczy,
kierowca,
zaopatrzeniowiec,
praczki,

szwaczka

sprzataczka

ZESPOL ZYWIENIA

Do
l.

zadan zespoltu zywienia nalezy:
Higieniczne, zgodne z wymogami Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej przygotowanie
positkow oraz przechowywanie probek pokarmowych.



Przygotowanie positkow zgodnie z jadlospisem i zaleceniami dietetyka, a takze
zgodnie z kalkulacjg zywnosciowa.

Estetyczne podawanie positkéw, wlasciwe ich porcjowanie i wydawanie.
Przygotowywanie ze strony kulinarnej uroczystosci $wiatecznych oraz imprez
kulturalnych odbywajacych si¢ na terenie Domu.

Utrzymywanie w czystosci pomieszczent kuchni oraz zaplecza kuchennego.

Czuwanie nad prawidiowa eksploatacja i stanem higienicznym sprz¢tu kuchennego i
naczyn.

Zespolem zywienia kKieruje kierownik ktory wspoipracuje z lekarzem, kierownikami innych
dziatléw 1 rada mieszkancow.

Kierownik odpowiada za stan sanitarny bloku Zywieniowego oraz za caloksztalt
funkcjonowania komorki pod wzgledem sanitarnym, jakodciowym i ekonomicznym.
Kierownik zespotu zywienia podlega dyrektorowi.

Kierownikowi zespotu zywienia podlegaja:

kucharze,
dietetyk,
magazynier,
pomoc kuchenna.

[V. DZIAL OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY

Do zadan dziatu opiekunczo-terapeutycznego nalezy:

1.

L

Swn s

Zapewnienie wlasciwej opieki socjalnej, bytowej 1 terapeutycznej mieszkancow a w

szczegolnosci:

a) stworzenie cieplej i serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych
mieszkancow,

b) stosowanie naturalnych, ogélnoobowiazujacych zasad zycia spotecznego,

¢) zorganizowanie wiasciwej opieki na d pensjonariuszami z  uwzglednieniem
oddziatywan socjalno-terapeutycznych, terapii zajeciowe;,

d) koordynowanie 1 organizowanie zaj¢c terapeutycznych,

e) wspolprace miedzy personelem a mieszkancami Domu,

f) organizowanie imprez, spotkan, wycieczek itp. dla mieszkancéw,

g) korespondencje mieszkancow z rodzing ,

h) prowadzenie wymaganej dokumentacji mieszkancéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

1) Inicjowanie nowych, lepszych rozwiazan w sprawowaniu opieki nad
mieszkancami,

J) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.

Tworzenie warunkow do realizacji statutowych zadan Domu, umozliwiajacych

zaspokajanie potrzeb bytowych i zdrowotnych mieszkancow,

Wiasciwe organizowanie zycia mieszkancéw Domu zgodnie z zasadami wspétzycia

miedzyludzkiego.

Respektowanie praw 1 godnosci ludzkiej mieszkaricow.

Zagwarantowanie mieszkafcom przestrzegania ich praw osobistych.

Ksztatowanie wiasciwego stosunku personclu do mieszkancow i mieszkancow do

personelu.

Przyjmowanie nowego mieszkafca oraz zapoznawanic mieszkancéw 7 ich

uprawnieniami 1 obowiazkami oraz Regulaminem Domu.



Utrzymywanie kontaktu z rodzinamt lub osobami interesujacymi sie mieszkancem

Domu.
Zapewnienie warunkow do godnego umierania i sprawienie zmarlemu mieszkancowi

pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego.

. Koordynowanic dzialan na rzecz organizacji Zycia kulturaino oswiatowego i

umystowego.

1. Prowadzenie biezacej dokumentacji mieszkancow.

14.

I5.

16.

. Organizowanie zaje¢ z zakresu warsztatow terapii zajeciowe;.
. Rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancow i udzielanie im wszechstronne;j

pomocy ze strony psychologa.

Prowadzenie aktualnych badan psychologicznych, socjotechnicznych, ankietowanych
1tp. oraz sporzadzanie i staranne przechowywanie dotyczacej tego dokumentacji.
Prowadzenie porad 1 orzecznictwa w rozwigzywaniu konfliktéw indywidualnych i
grupowych. ,

Aktywny udzial w dzialaniu na rzecz poprawy warunkéw bytowych oraz dziafania
zmierzajace do systematycznego podnoszenia standardu Domu.

Kierownikow1 dziatu opiekunczo—terapeutycznego podlegaja;

koordynatorzy,

specjalisci,

pracownicy socjalni,
opiekunowie,

instruktorzy terapii zajeciowej,
pokojowe.

V. ZESPOL MEDYCZNY

Do zadan zespotu medycznego nalezy:

1.

)

oo

10.

Zapewnienie nalezytego poziomu opieki medycznej mieszkaficom oraz utrzymanie
prawidtowego stanu sanitarno-higienicznego w placéwee a w szczegélnosei cieply i
zyczliwy stosunek do mieszkancow, gotowosé do sprawowania nad nimi opieki.
Zapewnienie nalezytego poziomu opieki pielegniarskiej w celu zapewnienia
catodobowej opieki medyczne;j.

Utrzymywanie $cistego kontaktu z lekarzem oraz prawidlowe wykonywanie jego
zalecen.

State podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy fachowej piclegniarek poprzez
organizowanie kursdw 1 szkolen kadry pielegniarskiej.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami i dbatosc o przestrzeganie dyscypliny
budzetowej w tym zakresie oraz nalezyte ich zabezpieczenie.

Zapewnienic wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy w sprzet i urzadzenia
niezbedne do prawidiowego i fachowego funkcjonowania opicki zaréwno pod
wzgledem medycznym jak 1 technicznym,

Prowadzenie 1 prawidiowe przechowywanie dokumentacji medyczne).

Utrzymywanie czystosci obiektu poprzez systematyczne czynnosci dezynfekcyjne.
Zabezpieczenie zaspokajania potrzeb fizjologicznych i higienicznych mieszkancow
placowki.

Utrzymywanie kontaktu z lekarzem i dietetykiem odnosnic sporzadzamia |
przestrzegania zasad zZywienia.



1. Utrzymywanie kontaktu z dzialem opiekuniczo-terapeutcznym oraz zespolem

rehabilitacji w celu zapewnienia aktywnosci fizycznej i psychicznej mieszkancow.

Kierownikowi zespolu medycznego podlegaja.

pielegniarki.
pielegniarka lekowa,
sanitariusz.

VI. ZESPOL REHABILITACII

Do zadan zespotu rehabilitacji nalezy:

1.

Zapewnienie fachowej opieki psychoterapeutycznej oraz rehabilitacji ruchowej
mieszkancow poprzez tworzenie warunkéw do zaspokajania  oddziatywan
socjoterapeutycznych, rehabilitacji ruchowej réznych form uczenia sic.

Prowadzenie zabiegow fizykoterapeutycznych i wykonywanie ich zgodnie z
obowiazujacymi zasadami oraz zaleceniami lekarza.

Planowamie 1 realizowanie diugoterminowych dziatan rehabilitacyjnych oraz
terapeutycznych dla osob przewlekie chorych.

Wspolpraca z lekarzem w zakresie rozpoznawania potrzeb mieszkancéw odnosnie
zaopatrywania ich w niezbedny sprzet ortopedyczny i rehabilitacyjny.

Prowadzenie zabiegéw kinezyterapeutycznych na sali gimnastycznej indywidualnie i
grupowo oraz przy t6zku chorego.

Szkolenie personelu w zakresie wplywu aktywnosci fizycznej i1 psychicznej w
geriatril.

Wykorzystame w pracy dzialu aparatury i sprzgtu bedacego na wyposazemu
pomieszczen rehabilitacyi.

Kierownikowi zespotu rehabilitacji podlega:

asystent rehabilitacyi,
fizjoterapeuta,
masazysta.

VII. RADCA PRAWNY

Radca prawny podlega dyrektorowi .
Odpowiada za:

L
2,

udzielanie porad 1 wydawante opinii zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie kompleksowej obstugi prawnej Domu.

VI INSPEKTOR BHP

Podlega bezposrednio dyrektorowi.
Odpowiedzialny jest za:

I.

]

cieply 1 zyczliwy stosunek do mieszkaricéw, gotowos¢ do sprawowania opieki nad
nimi,

biezacy nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu,

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych BHP,



e

prowadzenie szkolen pracownikow ,
kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji wypadkéw przy pracy i pozostale;,
wspotprace z kierownikami dzialdow w zakresie merytorycznym stanu BHP na
poszczegdinych stanowiskach pracy.

IX. INSPEKTOR P. POZ

Podlega dyrektorowi Domu.
Odpowiedzialny jest za:
1

W

he

cteply 1 zyczliwy stosunek do mieszkaficow, gotowosé do sprawowania nad nimi
opieki,

biezacy nadzdr nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych,

prowadzenie szkolen i pogadanek z zakresu przepisow p.poz. dla pracownikéw i
mieszkancow, ’

utrzymywanie sprz¢tu p.poz. w nalezytej sprawnosci,

wspolprace z kierownikami dzialow w zakresie bezpieczenstwa p.poz.

X. STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

Podlega bezposrednio dvrektorowi.
Odpowiada za:

i

2.

L)

cieply 1 Zyczliwy stosunek do mieszkancow, gotowosé do sprawowania nad nimi
opiekl,

prowadzenie peingj dokumentacji akt osobowych zgodnie =z obowiazujacymi
przepisami,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zagadnieniami zatrudnienia

przestrzeganie dyscypliny pracy przez personel zgodnie z Regulaminem Pracy, oraz
przepisami kodeksu pracy.

XI. STANOWISKO DS. KANCELARII

Podlega bezposrednio dyrektorowi.
Odpowiada za:

Lot

ciepty 1 zyczliwy stosunek do mieszkancow, gotowosé do sprawowania nad nimi
opieki,

kompleksowg obstuge sekretariatu,

prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

rzetelne przekazywanie informacii.

XM, ADMINISTRATOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Podlega bezposrednio dyrektorowi.
Odpowiada za:

1.

nadzor nad stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych przez poszczegodlne
dziatly,

9



2.
3.

przygotowywanie , kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej,
wspétprace w sprawach udzielania zamodwien publicznych z kierownikami komorek
organizacyjnych.

XII. REWIDENT ZAKLADOWY

Podlega dyrektorowi Domu.
Odpowiedziainy jest za:

1.

2.
3.

prowadzenie kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych w celu zapobiegania
powstania nieprawidiowosci,

formutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

prowadzenie spraw obrony cywilnej w zakladzie.

XIV. LEKARZE KONSULTANCI

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
Odpowiedzialni sg za:

1.

ENJRREN

h

cieply 1 Zyczliwy stosunek do mieszkancow, gotowo$¢ sprawowania opieki nad nimi,
stosowanic wlasciwych metod leczenia zgodnie z wiedza lekarska,

czuwanie nad zapewnieniem mieszkancom Domu nalezytej opieki medycznej,
wspétprace z kierownikami dziatu opiekunczo-terapeutycznego, zespotu medycznego,
zespotu rehabilitacy.

prowadzenie wiasciwej dokumentacji medyczne;j.

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW

I. Do obowiazkow kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1.

LUS)

organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komorki, z uwzglednieniem:

— wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi jednostki,

— ustalenia podzialu pracy wéréd podieglego personelu, zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

— przekazywania do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen, wytycznych,

— sprawowanie biezacego 1 stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowiazkdéw stuzbowych przez podlegly personel;

znajomos¢ schematu 1 regulaminu organizacyjnego zakladu oraz zakresu zadan

komorek organizacyjnych zakladu,

opracowywanie planéw 1 harmonograméw pracy komérki oraz prowadzenie

terminarzy planowanych i wykonywanych prac,

zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komérki organizacyjnej przed

kradzieza, pozarem, stratami,

zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami BHP, p.poz. oraz Ustawy o

wychowaniu w trzeZwosci 1 instrukcjami obowiazujacymi w zakresie pracy komorki,

przeprowadzanie wstepnych 1 okresowych szkolen BHP, nadzor nad terminowym

przeprowadzaniem badan lekarskich,

sktadanie meldunkéw swojemu przelozonemu w  przypadkach ujawnionych

wykroczenn ze strony podieglych pracownikow, nie wykonujacych  swoich



10.

11,
12.

obowiazkow lub nie przestrzegajacych przepiséw Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem o
zastosowanie sankcji,

organizowanie okresowych narad z podlegtymi pracownikami w celu omowienia
wynikow pracy oraz opracowanie $rodkow zmierzajacych do jej usprawnienia,
opracowywanie projektéw wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia
pracy komorki organizacyjnej,

organizowanie prawidfowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialnosci za strong merytoryczng | formalno-prawng podpisywanych
dokumentéw (kart pracy, dowodéw materiatowych, itp.),

opracowywanie | zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora zakladu,

imformowanie przetozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz
srodkach podjetych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

I1. Do uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1.

o

Do

przedkiadanie swemu przelozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikéw
wyrozniajacych sie w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegodlne
0siagnig¢cia w pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu premii,

opintowanie kandydatéw na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie,

opiniowanie wnioskow 0 przeniesienie pracownikow do | nnych prac,

wnioskowanie o awansowanie podlegtych pracownikéw,

przedstawianie swojemu przelozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienic
pracownikow nie nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacvch z zakresu ich
obowiazkow.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

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

1.

b3

(%]

N e

oo

10.

rzetelne wykonywanie pracy oraz dokfadne i sumienne wykonywanie polecen
przelozonych,

przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy,

przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznodci, zakresow czynnosci i
dyscypliny sluzbowe;j,

kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

znajomosc obowiazujacych przepiséw, instrukeji, aktéw normatywnych zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem,

dbatos¢ o powierzone mienie,

wilasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi zaktadu oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem Jub kradzieza,

wykazywanie nalezytej troski o calo$é interesow i majgtku zaktadu, chociazby ten
obowiazek nie wynikal z zakresu pracy i konkretnych przepisow lub polecen
stuzbowych.

Il Kazdy pracownik zakladu ponosi pelng odpowiedzialnosé stuzbowa, materiaina i kamna za;



1. nie wypelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu pracy,
odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych przetozonych,

2. nie przestrzeganie przepisOw obowiazujacych go jako pracownika zakladu, a w
szezegolnosci przepiséw odnoszgcych sig do jego stanowiska 1 zakresu pracy,

3. powstale z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki
majatkowe,

4. brak nalezyte) troski o interesy zaktadu oraz o powierzone mu skiadniki majatkowe.

MI. Szczegotowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikéw
okreslaja:
— zakresy czynnosct 1 odpowiedzialnoscl,
— Kodeks Pracy,
— Regulamin Pracy.

NADZOR I KONTROLA

I. Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i1 kontroli ponosza Wszyscy pracownicy pelnigcy
funkcje kierownicze, ktorym w zakresie obowiazkéw stuzbowych powierzono nadzor |
kontrol¢ nad czynnosciami innych osob, zatrudnionych w kierowanych przez nich
komdrkach organizacyjnych.

I1. Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru 1 kontroli wynika z obowiazku:

I. organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

2. systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podleglego personelu,
szczegolnie w zakresie:

— zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi,
— zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,
— zgodnosct z obowiazujacymi normami, instrukcjami technicznymi, itp.

3. wykrywania | usuwania stwierdzonych brakéw i odchylen, a w przypadkach naruszania
obowiazkow stuzbowych zgloszenia zaistniatych 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 obowigzkow stuzbowych.

HI. Do stanowisk, na ktorych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru i kontroli w zakladzie,
a w szczegdlnodcl zapobieganie zanicdbaniom, naduzyciom i przest¢pstwom
gospodarczym naleza:

—  Dyrektor,

— Zastgpca Dyrektora,

— Kirerownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

RADA MIESZKANCOW

I. W Domu Pomocy Spotecznej ,Zfota Jesieh™ w Raciborzu zostala utworzona Rada
Mieszkancow begdaca organem samorzadu jego mieszkatcow.
2. W sklad Rady wchodzi 9 mieszkancoéw wybranych na zebraniu ogdlnym.
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N

Czlonkami Rady moga zosta¢ mieszkancy, ktorzy na zebraniu uzyskali kolejno
najwicksza 1105¢ glosow.

Przewodniczacym Rady zostaje osoba, ktdra uzyskala najwicksza ilosé¢ gloséw.

Rada Mieszkancow zbiera si¢ na swoich posiedzeniach odbywajacych sie 1 raz w
miesigcu.

Rada Mieszkancow sposréd personelu wybiera swojego opiekuna.

Opiekun ten, jako przedstawiciel Dyrektora Domu uczestniczy w posiedzeniach Rady.
Celem nadrz¢dnym dzialania Rady Mieszkaficow jest wlasciwa organizacja zycia jego
migszkancow w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych i zdrowotnych mieszkancow
oraz rozwoj ich osobowosci w aspekcie psychicznym, spotecznym i duchowym. Cel ten
realizowany jest przy Scislej wspélpracy z personelem Domu.

Rada Mieszkancow wraz z dyrektorem ustala:

- zakres potrzeb mieszkancow niezbednych do zycia w Domu,

- sposOb rozwigzywania powstatych konfliktow.

Rada Mieszkanicow stanowi polgczenie intereséw mieszkancéw i pracownikéw w tworzeniu
spokojnego Domu rodzinnego.

SPOLECZNA RADA DOMU

.
2.

3.

Spofeczna Rad¢ Domu tworzy si¢ jako organ doradezy i opimodawczy dyrektora Domu.
W skiad Rady wchodzg przedstawiciele zycia publicznego, organizacji pozarzadowych
zajmujacych sie pomoca spoleczna.

Celem Rady jest opracowywanie strategii rozwoju placowki oraz pozyskiwanie
dodatkowych srodkéw finansowych i rzeczowych w celu realizacji zadan statutowych
oraz podejmowania zadah z zakresu pomocy spolecznej na rzecz $rodowiska,

POSTANOWIENIA KONCOWE

I

tad

Dom Pomocy Spolecznej sporzadza sprawozdania ze swojej dzialalnosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosek Dyrektora DPS | Zlota
Jesien™.

Porzadek wewnetrzny w zakladzie zwiazany z procesem pracy oraz obowiazki zakladu i
pracownikow okresia Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny DPS.
Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formic
pisemnych oswiadezen, ktore przechowywane sa w ich aktach osobowych.

Ninigjszy regulamin wchodzi w zycie zdniem ..o

e B LU R
SIMLU POMOCY SPOLECZNEY
ZEOTA JESIEN" w Raciborzu
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