Uchwata Nr Aco2a\aoc0

srvnadroesamnnnssn

Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dma 11 grudnia 2000 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej | Zlota Jesien” w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie

powiatowym ( Dz. U. Nr 91, poz. 578 pozn. zm. ) Zarzad Powiatu Raciborskiego,
uchwala, co nastepuje :

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoleczne;j
~Z1ota Jesien” w Raciborzu stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszej Uchwaly.
§2
Traci moc Uchwata Nr 37 /29 / 99 Zarzadu Powiatu Raciborskiego

z dnia 2 wrzesnia 1999 1. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu.

§3
Wykonanie Uchwaly powierza sie Etatowemu Czlonkowi Zarzadu.
§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaly Nr ’\00\"3'1\3@*)

z dnia “.v..'!’fm-Zarzadu Powiatu
Raciborskiego

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

Na podstawie ustawy z dnia 5.06.1998r o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. Nr 91, poz. 578 z pozn.
zmianami), ustawy z dnia 29.11.1990r o pomocy spolecznej ( tekst Jjednolity z Dz.U. z 19981 Nr 64, poz. 414 z
poZn. zmianami) , ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych ( Dz.U. z 1998 Nr 155 . poz.
01014, z poén. zmianami), ustawy- o rachunkowosci (Dz.U..z 1994r Nr 121 , poz 591, z poin, zmianami),
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.09.2000r w sprawie doméw pomocy spolecznej
( Dz.U. z 2000r Nr 82, poz. 929), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia  26.07.2000r w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego( Dz.U z 2000r Nr 61, poz. 708) oraz Statutu Domu Pomocy
Spotecznej ,, Ztota Jesiefi” w Raciborzu ,
ustala si¢ nastgpujacy Regulamin organizacyjny:

Rozdzial I. Postanowienia wstgpne.

§1

1. Dom Pomocy Spotecznej ,.Ztota Jesien” w Raciborzu, zwany w dalszej czesci ,,Domem”
prowadzi swoja dzialalno$¢ na rzecz os6b starych, ktorym nie mozna udzielié
odpowiedniej pomocy w $rodowisku lokalnym.

2. Dom jest jednostka stacjonarna o zasiggu ponadlokalnym, zapewniajacym catodobows
opicke.

3. Siedziba 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 Raciborzy,
47400 Racibérz, ul. Grzonki 1.

§2

Szczegdtowy zakres zadan Domu:

1. Dom zapewnia calodobowa opicke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,
wspomagajace, religijne i spoleczne, a nadto w ramach posiadanych $rodkéw umozliwia
zaspokajanie potrzeb zdrowotnych i rehabilitacyjnych,

2. Wydatki zwigzane z zapewnieniem opieki mieszkancom oraz zaspokojeniem niezbgdnych
potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa Dom.

3. Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie z przystugujacych im - na podstawie
odrgbnych przepiséw- swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa koszty ryczattowej
i czgsciowej odplatnosci do wysokosci limitu ceny.

4. Dom zapewnia mieszkaficom warunki bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci
1 niezaleznosci.

5. Dom umozliwia mieszkancom rozwdj osobowosci, a w miar¢ mozliwoéci ich
samodzielnos¢, uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicziiej sprawnosci mieszkarcow.

6. Dom zapewnia mieszkarficom bezpieczne przechowywanie przedmiotéw wartosciowych
i §rodkéw pienieznych. S.jcze'gblbwe zasady Zﬁb?;ﬁi?czeﬁia dépozytéw mieszkaticéw
okresla odrebny rcgulamjn. I,



§3
Zakres 1 poziom swiadczonych ustug.
1. Dom zapewnia uslugi w nastgpujacych zakresach:

1) Potrzeb bytowych tj.:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie ( facznie z dietetycznym, zgodnie z zaleceniem lekarza)
c) odziez, obuwie,
d) warunki sanitame,
e) S$rodki utrzymania czystosci 1 przybory toaletowe.

2) Ushug opiekunczych polegajacych na :
a) pielegnacji cigzko chorych mieszkaficow, - :
b) udzielaniu pomocy w pedstawowych czynnosciach zyciowych,
c) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
d) niezbedne) pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3) Uslug wspomagajacych, polegajacych na :
a) organizowaniu terapii zajgciowej w pracowniach terapii,
b) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
¢) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwoju kontaktéw z rodzing

1 $rodowiskiem,

¢) wspierantu dziatan na rzecz lokalnego $rodowiska,
f) dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca na miare jego mozliwosci.

2. Zakres ustug , o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne micszkanca.

3. Dom swiadczy réwniez ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, ktére polegajg na:
1} umozliwianiu korzystania z przystugujacych uprawnien: do $wiadczen zdrowotaych
i zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne,
2) umozliwianiu korzystania z opieki lekarskiej, pielegniarskiej oraz rehabilitacji
lecznicze) na poziomie okre§lonych w ustawie o ubezpieczeniach zdrowotnych.

4. Ponadto Dom zapewnia:
1) opieke i bezpieczefistwo w czasie organizowanych wyjazdéw poza Dom,
2) warunki godnego umierania, organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego,
3) dbalos¢ o groby zmartych bytych mieszkancéw nie posiadajacych bliskich.

5. W Domu zatrudniony jest wykwalifikowany personel, ktéry wspéinie z mieszkanicami

tworzy atmosfer¢ wzajemnego wsparcia, wspéltuczestniczy w poszukiwaniu nowych form
komunikowania si¢, tworzy warunki do samorealizacji.



Rozdzial I1. Struktura organizacyjna i zasady kicrowania.
Organizacja wewnetrzna,

§4

Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za caloksztalt jego dziatalnosci.

Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu Raciborskiego .

Dyrektor zarzadza zakladem, kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na Zewnatrz.
Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w granicach upowazniefi
udzielonych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw zatrudnionych w-Domu Pomocy
Spolecznej ,Zlota Jesied”. ~ ~oeoc i : -

LN -

he

it e6f v Podezas nieobecnosci Dyrektora, zadarﬁa‘i-:kon:ipetencjé przejmuje Zastgpca Dyrektora.

§5

1. Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spolecznej , Zfota Jesiens” pozostaja w
bezposredniej zaleznosci stuzbowej do swojego zwierzchnika.

2. Zaleznoé¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikéw. Pominigcie drogi stuzbowe;j
moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych uzasadnionych przypadkach.

3. Na czele wyodrebnionych komérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy kierja
dzialalnoscia komérek w ramach czynnosci, okreslonych niniejszym Regulaminem i sq
odpowiedzialni za ich prace.

4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podiegaja bezposrednio Dyrektorowi,
samodzielnie wykonujg wyodregbnione zadania.

§6

1. Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja prace kierowanych przez nich komérek,
ustalaja zakresy czynnosci swoich pracownikéw, kontroluja realizacje tych czynnosei i
dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$é wobec Dyrektora za realizacj¢ zadan w
kierowanych przez siebie komérkach.

3. Postanowienie ust. 1 i 2 stosuje sig odpowiednio do pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych, w zakresie ich dzialania.

§7
Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnoéci poszczegblnych pracownikéw Domu Pomocy

Spolecznej ,,Z1ota Jesien” zawieraja zakresy czynnosci, ktore okreslaja ich zwierzchnicy
stuzbowi i przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§8

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

§9

Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne przekazywanie spraw i
posiadanej dokumentacji.



§10

Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Domu Pomocy Spotecznej , Ztota Jesien” podpisuje
Dyrektor, wzglednie osoby pisemnie upowainione przez Dyrektora.

§11

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy :
1) wiasciwe wykorzystanie - przydzielonych Domowi $rodkéw finansowych przy
~ zachowaniu zasad gospodarnosci i zachowaniu dyscypliny budzetowe;,

2) dbalo$¢ o powierzone mienie, ceo R

3) merytoryczna i formalna prawidlowo$¢ podejmowania decyzji i rozstrzygnieé
zwiazanych z kierowaniem Domem, w tym ustalanie regulaminéw wewngtrznych
Domu i zatrudnienie personelu zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz
potrzebami statutowymi Domu,

4) powolywanie Komisji Socjalnej, ktorej dziatalnos¢ okresla odrebny regulamin,

5) nadzér nad prowadzeniem i zabezpieczeniem dokumentacji Domu okreslonej w
odrebnych przepisach,

6) czuwanie nad wlasciwymi relacjami pomiedzy pracownikami oraz pracownikami i
mieszkaficami Domu z zachowaniem zasad wspétzycia spolecznego,

7) organizowanie dziatan na rzecz integracji Domu i jego mieszkancéw z rodzinami i
Srodowiskiem lokalnym,

8) przyjmowanie skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz opinii Rady Mieszkancow.

§12

Do obowiazkéw Zastepcy dyrektora nalezy:

1) wypracowywanie odpowiednich relacji miedzyludzkich z uwzglednieniem
podmiotowego traktowania mieszkanca ,

2) wypracowywanie odpowiedniego standardu, zakresu i poziomu $wiadczonych ustug,

3) wypracowywanie i biezace realizowanie planéw indywidualnego wsparcia

4) ksztaltowanie odpowiedniego modelu wspélpracy pracownika pierwszego kontaktu z
mieszkancem,

5) ksztaltowanie optymalnych kontaktéw z rodzinami mieszkancow, ich bliskimi i
lokalnym $rodowiskiem,

6) state doskonalenie pracy podiegtych dzialéw i zespotéw,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw,

8) biezaca wspoélpraca z Radg Mieszkancow,

9) zastgpowanie Dyrektora Domu podczas jego nicobecnosci



§13

W Domu tworzy si¢ dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

Podlegte Dyrektorowi:

a) dzial ksiggowosci,

b) dziat gospodarczy,

c) zespodl zywienia,

d) inspektor bhp,

¢) inspektor ds. kadr,

f) administrator.

Podlegle Zastepcy dyrektora:
a) dzial opiekunczo- terapeutyczny,
b) zespol medycznych,

c) zespdt rehabilitacyjny

§ 14
Dzialy, zespoly | samodzielne stanowiska pracy uzywaja symboléw do korespondenc;ji:

Zastepca dyrektora DPS/ ZD/ nr kol,
Dziat ksiggowosci DPS/ DK/ nr kol.
Dzial gospodarczy DPS/ DG/ nr kol.
Zespot zywienia DPS/ ZZ/ nr kol
Inspektor ds. bhp i p.poz. DPS/ SB/ nr kol.
Inspektor ds. kadr DPS/ SK/ nr kol.
Administrator DPS/ SA/ nr kol.
Dzial opiekunczo — terapeutyczny DPS/ DO/ nr kol.
Zespot medyczny DPS/ ZM/ nr kol.
Zespol rehabilitacyjny DPS/ ZR/ nr kol.

§15

Dzial ksiggowosci

L

Zadania zwiazane z prawidlowym i rzetelnym prowadzeniem urzadzen ksiggowych i
czuwanie nad wlasciwym wykonywaniem budzetu realizowane sa przez dzial
ksiggowosci.

Kierownikiem dzialu ksiggowosci jest Gléwny ksiggowy podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za realizacje zadan okreslonych w ustawie o
rachunkowosci ( Dz. U. nr 121/1994r poz, 591 z p6zn. zmianami ) , rozporzadzeniu w
sprawie praw i obowiazkow gléwnych ksiggowych budzetéw, jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych ( Dz.U. nr 40/1991, poz. 174 z
poZn. zmianami ), oraz ustawy o finansach publicznych ( Dz.U. z 19981, Nr 155, poz.
1014 z péZn. zmianami).

Glownemu ksiggowemu podlegaja

a) ksiggowe,

b) kasjer



§16
Dzial gospodarczy
l. Kierownk dziatu gospodarczego podlega bezpodrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny
Jest za kierowanie praca podleglego mu personelu oraz koordynowanie pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy w celu zapewnienia calodobowej obstugi technicznej
zakladu.
2. Do zadan dziatu gospodarczego nalezy:
a) zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych i remontow budynkéw
oraz maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w Domu,
- b} .utrzymanie w ruchu wszystkich urzadzen technicznych niezbednych do prawidtowego
. funkcjonowania wszystkich dziatéw, .- . . -, . ., .
~¢) -opracowanie planu rzeczowo — finansowego Temontdw, -okresowych analiz kosztow
remontéw biezgcych,
~d) zlecanie i przeprowadzanie w terminie -badan stanu technicznego  urzadzen
elektroenergetycznych, budowlanych oraz gazowych, a takie przechowywanie
wszelkiej dokumentacji technicznej,
€) organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii technicznej obiektu,
f) zapewnienie transportu zZywnosci oraz materialéw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania DPS |
) utrzymanie porzagdku wokdt obiektu i zagospodarowanie terendw zielonych .
3. Kierownikowi dziatu gospodarczego podlegaja;
a) konserwatorzy,
b} ogrodnik,
¢) malarz,
d) magazynier ,
e) kierowca,
f) praczki
g) krawcowa,
h) fryzjerka.

§17

Zespot zywienia
1. Kierownik zespotu Zywienia podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest za
caloksztalt funkcjonowania zespolu pod wzgledem sanitamym, jako$ciowym i
ekonomicznym. Kierownik zespotu zywienia wspolpracuje z kierownikami dzialéw i
Radg Mieszkancow .
2. Do zadan zespolu zywienia nalezy :
a) przygotowywania i wydawanie positkéw zgodnie z jadlospisem i zaleceniami
dietetyka, kalkulacja zywnosciows oraz wymogami Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej,
b) przygotowywanie od strony kulinarnej  uroczystosci Swigtecznych oraz imprez
kulturalnych w Domu ,
¢) czuwanie nad prawidlowa eksploatacja i stanem higienicznym sprzetu i zaplecza
kuchennego.
3. Kierownikowi zespotu zywienia podlegaja:
a) kucharze,
b) dietetyk,
¢) magazynier,
d) kelnerki.



§18

Inspektor ds. bhp i p.poz.

I. Zadania zwiazane z zagadnieniami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy
realizowane sa w ramach stanowiska inspektora ds. bhp i p.poz.

Inspektor ds. bhp i p.poz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadaf inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy :

2.
3.

a)

b)
<)

-d).

e)
f)

g)
h)

biezacy nadzor nad stanem bezpieczenstwa higieny pracy i przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych w Domu,

opracowywanie wewngtrznych zarzadzen , regulaminow i instrukcji bhp,

prowadzenie szkolef pracownikow, o

stale monitorowanie obowiazujacych przepiséw prawnych w zakresie bhp 1 p.poz.
kompletowania i ewidencjonowanie dokumentacji wypadku przy pracy i pozostatych ,
wspdtpraca z kierownikami dzialéw w zakresie merytorycznym stanu bhp i p.poz .
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

nadzoér nad terminowym przeprowadzaniem badar lekarskich,

koordynowanie prac Komisji Bezpieczefistwa i Hi gieny Pracy.

§19

Administrator

Zadania zwiazane z praca sekretariatu i obstuga kancelaryjna realizowane sa w ramach
stanowiska administratora.

Administrator podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

1.

2.
3

Do
a)

b)
<)
d)
e)

zadan i odpowiedzialnosci administratora nalezy:
przygotowanie dyrektorowi Domu materialéw analitycznych stuzacych do dokonania
opracowan dotyczacych dziatania Domu,
czuwanie nad wilasciwym funkcjonowaniem sekretariaty j biezacym stosowaniem
»Instrukcji kancelaryjnej™
przygotowywanie dla dyrektora Domu niezbednej dokumentacji stanowiacej podstawe
dla réznych wystapien na zewnatrz,

nadzér nad stosowaniem i realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych przez
poszczegodlne dzialy |
prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 20

Inspektor ds. kadr

Zadania zwiazane ze sprawami pracowniczymi realizowane s3 w ramach stanowiska
inspektora ds. kadr.

Inspektor ds. kadr bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.

1.

2.
3.

Do
a)

b)
<)

d)

obowiazkéw inspektora ds. kadr nalezy:

prowadzenie pelnej dokumentacji akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia w DPS,

Scista wspolpraca z gléwnym ksiggowym, administratorem, a takze kierownikami
dzialéw w zakresie spraw pracowniczych,

koordynowanie dziatalnosci wszystkich dzialow w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych,



¢) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez personel, a takze przestrzegania
przepisow wynikajacych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy.

§21

Dziat opiekunczo - terapeutyczny

1.

Pracg dzialu opiekunczo — terapeutycznego kieruje kierownik , ktory podiega Zastepcy
Dyrektora.

2. Do zadan dziatu nalezy zapewnienie wlasciwej opieki socjalnej, bytowej, i terapeutycznej
a w szczegolnosci
a) stworzenie optymalnych warunkéw dla realizacji potrzeb zyciowych mieszkancéw |
b) zorganizowanie wiasciwej opieki nad mieszkanicami z uwzglednieniem oddziatywan
socjalno — terapeutycznych oraz terapii zajgciowej,
c) organizowanie i koordynowanie zajec terapeutycznych | :
d) organizowanie swiat, uroczystosci okazjonalnych , imprez kutturalnych
i turystycznych ,
€) utrzymywanie irozwijanie kontaktoéw z rodzinami mieszkafcow oraz ich bliskimi,
f) aktywne uczestnictwo w  tworzeniu i realizowaniu planéw  wsparcia dla
mieszkancow ,
g) inicjowanie nowych rozwiazan w sprawowaniu opieki nad mieszkancami,
h) tworzenie warunkéw do realizacji zadan statutowych Domu oraz  standardu
obowiazujacych ustug $wiadczonych przez Dom,
i) wlaciwe organizowanie zycia mieszkaficow Domu z poszanowaniem praw i
godnosci ludzkie;j,
J)} przyjmowanie nowego mieszkanca i zapewnienie optymalnych  warunkow
wlatwiajacych adaptacje,
k) zapewnienie warunkéw do godnego umierania i sprawienie zmarlemu pogrzebu
zgodnie z jego wyznaniem,
I) prowadzenie dokumentacji mieszkancow, _
m) rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancéw i udzielania im wszechstronnej
pomocy ze strony psychologa,
n) prowadzenie aktualnych badan psychologicznych, socjotechnicznych i ankietowych
itp., ‘
0) prowadzenie porad i orzecznictwa w rozwiazywaniu konfliktow indywidualnych i
grupowych.
3. Kierownikowi dzialu opiekuficzo — terapeutycznego podlegaja:
a) specjalista psycholog,
b) konsultant,
¢) pracownicy socjalni,
d) opiekunowie.
§22
Zespot medyczny
1. Praca zespotu medycznego kieruje kierownik, ktory podlega Zastepey Dyrektora,
2. Do zadan zespotu medycznego nalezy:

a) umozliwienie korzystania mieszkaficom z przystugujacych uprawniedr do $wiadezen
zdrowotnych poprzez wspétprace z odpowiednimi placéwkami stuzby zdrowia ,

b) zaopatrzenic w leki , artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne przystugujace mieszkancom z ubezpieczenia zdrowotnego,



¢) zapewnienie calodobowej opieki pielegniarskiej i podejmowanie stosownych dziatan
przy zmianie stanu zdrowia mieszkancéw,

d) utrzymywanic prawidlowego stanu sanitarno — higienicznego w placéwee,

e) prowadzenie prawidtowej dokumentacji udziclanych $wiadczen,

f) Scista wspélpraca z dzialem opiekunczo - terapeutycznym, zespolem rehabilitacji
oraz dietetykiem.

Kierownikowi zespotu medycznego podlegaja;

a) pielegniarki,

b) sanitariusz

§ 23

Zespol rehabilitacyjny

1.
2.

Zespotem rehabilitacji kieruje kierownik, ktory podlega Zastgpey Dyrektora,

Do zadaf zespotu rehabilitacji nalezy :

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

b) prowadzenie zabicgéw fizykoterapeutycznych i wykonywanie ich zgodnie =z
obowigzujacymi zasadami i zleceniami lekarskimi,

¢) planowanic i realizowanie dlugoterminowych dziatan rehabilitacyjnych oraz
terapeutycznych dla oséb przewlekle chorych,

d) prowadzenie zabiegow Kinezyterapeutycznych na sali gimnastyczej, indywidualnie i
grupowo oraz przy 16zku chorego,

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

f) wspblpraca z zespotem medycznym w zakresie rozpoznawania potrzeb mieszkancow
odnosnie zaopatrywania ich w niezbedny sprzet ortopedyczny i rehabilitacyjny.

Kierownikowi zespotu rehabilitacji podlega:

a) konsultant ds. rehabilitacji,

b) fizjoterapeuta,

c¢) technik medyczny.

Rozdzial ITI. Obowiazki i uprawnienia kierownikdéw i pracownikéw.

§ 24

I. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

L.

Organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komérki, z uwzglednieniem:

wspolpracy z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi jednostki,

ustalenia podziatu pracy wsréd podieglego personelu, zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

przekazywania do wiadomos$ci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen, wytycznych,

sprawowanie biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegty personel.

Znajomos$¢ schematu i regulaminu organizacyjnego zakladu oraz zakresu zadan komérek
organizacyjnych zaktadu.



3. Opracowywanie planéw i harmonograméw pracy komoérki oraz prowadzenie terminarzy
planowanych 1 wykonywanych prac.

4. Zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjnej przed kradzieza,
pozarem, stratami.

5. Zapoznanie podlegtych pracownikow z przepisami BHP, p.poz. oraz obowiazujacymi w
Domu regulaminami, instruk¢jami i procedurami.

6. Przeprowadzanie wstgpnych 1 okresowych szkolei BHP, nadzér nad terminowym
przeprowadzaniem badan lekarskich.

7. Skiadanie meldunkéw swojemu przelozonemu w przypadkach ujawnionych wykroczen ze
strony podleglych pracownikow, nie wykonujacych swoich obowiazkéw lub nie
przestrzegajacych przepiséw Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem o zastosowanie sankcjl

8.. Organizowanie okresowych narad.z .podleglymi  pracownikami w celu oméwienia

-wynikow- pracy. oraz opracowanie srodkéw zmierzajacych do;jej usprawnienia.
Opracowywamc prOJektow wnioskow orgamzacyjnych dotyczqcych usprawnienia pracy
komérki organizacyjne;.

10. Organizowanie prawidtowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedziainosci za stron¢ merytoryczna i formalno-prawng  podpisywanych
dokumentéw (kart pracy, dowodéw materiatowych, itp.).

11. Opracowywanie | zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora zakladu.

12. Informowanie przelozonego o postgpie prac, napotykanych trudnosciach oraz $rodkach
podj¢tych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

I Do uprawnien kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy:

1. Przedkladanie swemu przetozonemu wnioskow o przeszeregowanie pracowmkow
wyrdzniajacych si¢ w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegélne osiagniecia w
pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu premii.

2. Opiniowanie kandydatow na pracownikéw, co do ich kwaliftkacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie.

3. Opiniowanie wnioskéw o przeniesienie pracownikéw do innych prac.

4. Wnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikéw.

5. Przedstawianie swojemu przelozonemu wniosk6w o przeniesienie lub zwolnienie
pracovmlkéw nie nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

6. Wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich obowigzkow.

§25

Obowiazki pracownikow.

L. Do obowigzkow wszystkich pracownikoéw zakladu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko

1.

Wi

b IR

nalezy:

Rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przetozonych.

Przestrzeganie obowiqzujqcego czasu pracy 1 dyscypliny pracy.

Przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci, zakres6w czynnosci i dyscypliny
stuzbowej.

Kolezenski stosunek do wspélpracownikéw,

Przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j i panstwowej

Znajomos¢ obowiazujacych przepisow, instrukcji, aktow. normatywnych zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem.



8.
9.

Dbaloéé o powierzone mienie.
Wiasciwe gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatkowymi zakfadu oraz
zabezpieczenie ich przed zmiszczeniem lub kradzieza.

10. Wykazywanie nalezytej troski o calo$¢ interesow i majatku zaktadu, chociazby ten

obowiazek nie wynikat z zakresu pracy i konkretnych przepiséw lub polecen stuzbowych.

II. Kazdy pracownik zakladu ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng i karng za:

I

2.

3.

Nie wypetnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych przetozonych.

Nie przesirzeganie przepiséw. obowiazujacych go jako pracownika zakladu, a w
szczegolnosci przepisow odnoszacych sig do jego stanowiska i.zakresu pracy. Lo
Powstale z.jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru:z jego strony. szkody lub braki
majatkowe, S o oo =

Brak nalezytej troski o interesy zakladu oraz o powierzone mu sktadniki majatkowe.

. Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow

okreslaja:

zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci,
Kodeks Pracy,

Regulamin Pracy.

Rozdzial IV. Nadzér i kontrola.

§26

I. Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy petnigcy

funkcje kierownicze, ktérym w zakresie obowiazkéw stuzbowych powierzono nadzor i
kontrolg¢ nad czynnosciami innych oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich
komérkach organizacyjnych.

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

1.

2.

he

I

Organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komérkach
organizacyjnych,

Systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podleglego personelu,
szczegoOlnie w zakresie:

zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i wytyczaymi,

zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,

zgodnosci z obowiazujacymi normami, instrukcjami technicznymi, itp.

Wykrywania i1 usuwania stwierdzonych brakéw i odchylen, a w przypadkach naruszania
obowiazkéw stuzbowych zgloszenia zaistnialych naruszen zwierzchnikom, zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, tub w celu wyciagniecia w stosunku do
winnych konsekwencji stuzbowych lub kamych, zaleinie od rodzaju i stopnia naruszenia
obowiazkow stuzbowych.

Do stanowisk, na ktérych cigzy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli w zakladzie,
a w szczeglnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestgpstwom
gospodarczym nalezg:

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych.



§27

Rada mieszkancow.

1.

2.
3

o=

W Domu Pomocy Spolecznej ,Ziota Jesien” w Raciborzu zostala utworzona Rada
Mieszkaficow bedaca organem samorzadu jego mieszkaicow.
Skiad Rady wybicrany jest na zebraniu ogélnym.

- Czlonkami Rady moga zostaé mieszkaficy, ktérzy na zebraniu uzyskali kolejno

najwicksza ilo§é glosow.

Przewodniczacym Rady zostaje osoba, ktéra uzyskala najwigkszg ilodé gloséw.

‘Rada Mieszkancow zbiera si¢ na swoich posiedzeniach.odbywajacych si¢. 1 raz w
miesigcu. S e . e

rixRada Mieszkancow spoéréd personelu wybicraswojcgoidpiel&una: o

Opiekun ten, jako przedstawiciel Dyrektora Domu uczestniczy w posiedzeniach Rady.
Celem nadrzednym dziatania Rady Mieszkancéw jest wiasciwa organizacja Zycia jego
mieszkancow w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych i zdrowotnych mieszkancow
oraz rozwdj ich osobowosci w aspekcie psychicznym, spolecznym i duchowym. Cel ten
realizowany jest przy $cislej wspélpracy z personelem Domu.
Rada Mieszkancéw wraz z dyrektorem ustala:

- zakres potrzeb mieszkancow niezbednych do zycia w Domu,
- sposdb rozwiazywania powstalych konfliktow.

"

§ 28

Spoleczna Rada Domu.

1
2.

3.

Spoleczna Rad¢ Domu tworzy si¢ jako organ doradczy i opiniodawczy dyrektora Domu.
W sklad Rady wchodza przedstawicicle zycia publicznego, organizacji pozarzadowych
zajmujacych si¢ pomocg spoleczng,

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

Rozdzial V, Postanowienia korficowe
§ 29

Porzadek wewnetrzny w zakladzie zwiazany z procesem pracy oraz obowigzki zakladu i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora,

Dom Pomocy Spolecznej sporzadza sprawozdania ze swojej dziatalnoéci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosek Dyrektora DPS ~Llota
Jesien™.

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

Regulamin wehodzi w zycie w ciggu 14 dni od podanie go do wiadomosci na tablicy
ogloszen .

- Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg zatwicrdzenia przez Zarzad Powiatu.
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