ZARZADZENIE Nr 44 /2024
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ..Zlota Jesien™ w Raciborzu
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ..Zlota Jesien”
w Raciborzu

Na podstawie § 5 ust. 4 statutu Domu Pomocy Spotecznej ..Ztota Jesien™ w Raciborzu nadanego
uchwatg nr XLI/323/2022 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 31 maja 2022 r. w sprawie nadania statutu
Domowi Pomocy Spotecznej ..Ztota Jesien” w Raciborzu oraz Uchwaly nr 23/150/2024 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 22 pazdziernika 2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 24 /2024 z dnia 25 czerwca 2024 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ..Zlota
Jesien” w Raciborzu w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
Ztota Jesien” w Raciborzu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podania go do wiadomosci pracownikow poprzez
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.bip.powiatraciborski.pl/dps/dane_dps.html. w zakladce regulaminy. Dokument dostepny jest w wersji
papierowej u inspektora ds. kadr.

§ 4. 1. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej .,Zlota Jesien™
w Raciborzu do zapoznania podlegtych pracownikéw z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu w terminie 14 dni od dnia podpisania zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sa
w terminie 7 dni od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z trescig  Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej ,.Ztota Jesien” w Raciborzu opatrzone datg i podpisem pracownika, osoby wskazane w ust. 1
przekazuja do kadr w dniu nastepnym po podpisaniu przez pracownika.

4. Wobec 0s6b zatrudnianych po dacie wprowadzenia tego zarzadzenia, obowiazki wskazane wyzej wykonuje
inspektor.

5. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 i ust. 4 przechowywane jest w aktach osobowych pracownika. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Realizacje zarzadzenia powierzam inspektorowi oraz kierownikom komdrek organizacyjnych Domu,
nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawowac bgde osobiscie.

DYREKTOR

Domu,Pomocy Spoleczne]
"Ztotgd\Jesien’”” w Raciborzu
Mat czynsko



UCHWALA NR 23/150/2024
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”

w Raciborzu

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.]. Dz. U.
z 2024 r., poz. 107) w zwiazku art. 57 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;
(t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1283 ze zm.)
ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej .. Zlota Jesien” w Raciborzu
o0 nastgpujacej tresci:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej .. Ztota Jesien™ w Raciborzu, zwanego
w dalszej czesci ,,Domem”, okresla organizacje izasady dzialania jednostki oraz zakres prowadzonej
dziatalnosci przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

§ 3. 1. Dom dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci:

)decyzji nr PS.11-9013/6/05 Wojewody Slaskiego zdnia 11 maja 2006 r. w sprawie wydania
zezwolenia na prowadzenie Domu Pomocy Spofecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu, ul. Grzonki 1,
przeznaczonego dla 208 osob w podeszlym wieku;

2)wpisu Domu do rejestru Wojewody Slaskiego pod numerem PS.11.9014/98/06;

3)decyzji Wojewody Slaskiego nr PS.I1.9423.23.2021 z dnia 24 lutego 2022 r. zmieniajacej decyzje
Wojewody Slaskiego nr PS-11-9013/6/05 z dnia 11 maja 2006 r. w czgsci: liczby miejsc w Domu
Pomocy Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu 47-400, przy ul. Grzonki 1 przeznaczonego dla osob
w podesztym wieku, prowadzonym przez Powiat Raciborski z 208 na 190 z zachowaniem obecnej
infrastruktury domu pomocy spotecznej;

4)statutu Domu  Pomocy Spolecznej ,Ztota Jesien” w Raciborzu nadanego uchwala
nr XL1/323/2022 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 31 maja 2022 r.;

5)niniejszego regulaminu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1 )ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j;

2)rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spolecznej;

3)Domu — rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu;

4)Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu
lub osobg przez niego upowazniona;
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5)pracowniku, personelu —rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Domu Pomocy Spotecznej
,,Ztota Jesien” w Raciborzu na podstawie umowy o pracg.

§ 4. 1. Dom jest jednostka stacjonarng o zasiegu ponadlokalnym, zapewniajacym catodobowg opieke.
2. Siedziba Domu jest Miasto Racib6rz, ul. Grzonki 1.

- 3.Nazwa Domu brzmi: Dom Pomocy Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu, 47-400 Raciborz,
ul. Grzonki 1.

Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres zadan Domu

§ 5. 1. Dom zapewnia calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby bytowe, opiekuncze
i wspomagajace na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie iformach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb jego mieszkancow, przepiséw w szczegoélnosci ustawy oraz rozporzadzenia.

2. Dom w catosci pokrywa wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w ust. 1.

3.Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych im, na podstawie
odrebnych przepisow, $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opfaty ryczaltowe i czgéciowa odplatnos¢,
do wysokosci limitu ceny wynikajacego z przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych.

4. W ramach posiadanych srodkéw Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

5.Dom zapewnia mieszkancom warunki bezpiecznego igodnego zycia, intymnosci
i niezaleznosci.

6. Dom umozliwia mieszkaficom rozwdj osobowosci, a w miarg mozliwosci ich samodzielnosé,
uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow.

7.Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie przedmiotéw wartosciowych
i srodkéw pienigznych.

8. Szczegblowe zasady zabezpieczenia depozytdw mieszkancow okresla procedura wewnetrzna.

Rozdzial 3.
Rodzaj i poziom $wiadczonych uslug

§6.1. Dom zapewnia ushugi okreslone wustawie irozporzadzeniu, aw szczegdlnosci
w nastepujacych zakresach:

1)potrzeb bytowych tj.:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie (tacznie z dietetycznym, zgodnie z zaleceniem lekarza),
¢) odziez, obuwie,
d) warunki sanitarne,
e) srodki utrzymania czystosci i przybory toaletowe;
2)ustug opiekunczych polegajacych na:
a) pielggnacji ci¢zko chorych mieszkancow,
b) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
¢) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

d) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
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3)ustug wspomagajacych, polegajacych na:
a) organizowaniu terapii zaj¢ciowej w pracowniach terapii,
b) umozliwianiu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
¢) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
d) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwoju kontaktdw z rodzina i srodowiskiem,
e) wspieraniu dziatan na rzecz lokalnego srodowiska,
f) dziatan zmierzajgcych do usamodzielnienia mieszkanca na miare jego mozliwosci,

g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnieniu dostepnosci do przepisow
o tych prawach,

h) zapewnieniu mieszkanicom Domu sprawnego wnoszenia i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Zakres ustug, oktéorych mowa wust. 1, ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.

3. Dom $wiadczy réwniez ustugi w zakresie potrzeb zdrowotnych, ktére polegaja na umozliwieniu
korzystania z:

l)przystugujacych uprawnien do s$wiadczen zdrowotnych izaopatrzenia wleki, artykuly sanitarne
oraz $rodki pomocnicze i przedmioty ortopedyczne;

2)opieki lekarskiej, pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej na poziomie okreslonym w przepisach
odrgbnych.

4. Ponadto Dom zapewnia:
1)opieke i bezpieczenstwo w czasie organizowanych wyjazdéw poza Dom;
2)warunki godnego umierania, organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego;

3)dbalos¢ o groby zmartych mieszkancoéw nie posiadajacych bliskich, znajdujace sie na cmentarzu
parafialnym na Ostrogu.

5.Dom zatrudnia wykwalifikowany personel, ktéry wspdlnie z mieszkancami tworzy atmosfere
wzajemnego wsparcia, wspotuczestniczy w poszukiwaniu nowych form komunikowania sie, tworzy
warunki do samorealizacji.

Rozdzial 4.
Zasady kierowania Domem i organizacja wewnetrzna

§ 7. 1. Caloksztaltem dzialalnoéci Domu kieruje Dyrektor i ponosi za nia pelna odpowiedzialnos¢.
2. Dyrektor zarzadza Domem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Raciborskiego.

4. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w granicach upowaznien
udzielonych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Domu i dokonuje wobec nich czynnosci
pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

6. Dyrektor  okresla obsade etatowa wkomdrkach organizacyjnych oraz  obowiazki
i uprawnienia dla poszczegolnych stanowisk pracy.

7. Podczas nieobecno$ci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje umocowany Kierownik.
§ 8. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1)organizowanie pracy Domu;
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2)whasciwe wykorzystanie przydzielonych Domowi srodkéw finansowych przy zachowaniu zasad
gospodarnosci i zachowaniu dyscypliny finanséw publicznych;

3)dbatos¢ o powierzone mienie;

4)merytoryczna iformalna prawidlowos¢ podejmowania decyzji irozstrzygnig¢ zwiazanych
z kierowaniem Domem, wtym ustalanie regulaminéw wewnetrznych Domu i zatrudnianie
pracownikow zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi, okreslonymi w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa oraz potrzebami statutowymi Domu;

5)nadzér nad prowadzeniem izabezpieczeniem dokumentacji Domu okres$lonej w odrebnych
przepisach;

6)czuwanie nad wilasciwymi relacjami pomigdzy pracownikami oraz pracownikami i mieszkancami
Domu z zachowaniem zasad wspdtzycia spotecznego;

7)organizowanie dzialaii na rzecz integracji Domu ijego mieszkancéw z rodzinami isrodowiskiem
lokalnym:;

8)przyjmowanie skarg i wnioskow w szczegolnosci mieszkancoéw oraz opinii Rady Mieszkancow.

§ 9. 1. Bezposrednia podleglos¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikoéw. Pominigcie drogi
stuzbowej moze nastgpi¢ wyjatkowo i tylko w uzasadnionych przypadkach.

2. Na czele wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktérzy kieruja dziatalnoscia
komorek w ramach czynnosci, okreslonych niniejszym Regulaminem i sa odpowiedzialni za prawidlowe
funkcjonowanie podlegtej komorki.

3. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja  bezposrednio  Dyrektorowi
i samodzielnie wykonuja wyodrgbnione zadania.

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja prac¢ kierowanych przez nich komorek,
ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci swoich pracownikéw, kontrolujg realizacje tych czynnosci
i dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w czasie nieobecnosci Dyrektora spowodowane]j urlopem,
delegacja stuzbowa lub choroba wykonuja zadania ikompetencje Dyrektora w zakresie okreslonym
w odrgbnym upowaznieniu.

3. Kierownicy  ponosza  odpowiedzialno§¢  wobec  Dyrektora  za  realizacje = zadan
w kierowanych przez siebie komorkach.

4. Postanowienia ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,
w zakresie ich dziatania.

§ 11. Wykazy obowiazkéw 1odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Domu zawieraja
zakresy czynnosci, okreslone przez ich bezposrednich przelozonych shuzbowych, zatwierdzone
przez Dyrektora.

§ 12. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy, ich zastgpcodw wyznaczaja bezposredni przetozeni
stuzbowi, w szczegdlnosci zgodnie zobowigzujacym wykazem zastepstw, aktualizowanym
i wprowadzanym zarzadzeniem Dyrektora Domu w ramach kontroli zarzadczej. )

§ 13. Przy zmianach personalnych pracownikéw posiadajacych odpowiedzialnos¢ materialna
obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowiska.

§ 14. 1. W Domu tworzy si¢ dzialy, zespoly, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

2. Dzialy, zespoly isamodzielne stanowiska pracy uzywaja symboli do korespondencji zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

§ 15. W skiad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)Dzial Ksiggowosci;
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2)Dzial Gospodarczy;

3)Dziat Socjalno — Wspierajacy;
4)Zespdt Zywienia (Kuchnia);
5)Zespoty Opiekuncze — (I-1V);
6)Sekcja Medyczno — Opiekuncza;
7)Sekcja Terapeutyczno — Opiekuncza;
8)Sekcja Rehabilitacji i Fizjoterapii;
9)Stanowisko ds. Kadr;
10)Stanowisko Administrator;
11)Stanowisko ds. Administracyjnych;
12)Stanowisko ds. BHP i PPoz;
13)Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 5.
Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 16. Dzial Ksiegowosci.
1. Dziatem ksiggowosci kieruje Glowny ksiggowy.

2. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za realizacj¢ =zadan okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych, a w szczegélnosci:

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

2)sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow;

3)prowadzenie sprawozdawczosci finansowo —ksiggowej dotyczacej wykonania dyspozycji srodkami
pienieznymi;

4)czuwanie nad zgodnoscia realizacji operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5)prowadzenie depozytow mieszkancow;

6)obstuge finansowa ptatnosci mieszkanicdw za pobyt w Domu oraz biezace rozliczanie ich dochodéw,
wydatkow i naleznosci wzglegdem instytucji zewngtrznych.

3. Gléwnemu ksiggowemu podlegaja pracownicy realizujacy zadania dzialu ksiegowosci.
§ 17. Dzial Gospodarczy.

1. Dzialem Gospodarczym kieruje Kierownik, ktéry odpowiedzialny jest za zapewnienie ciaglej
obstugi technicznej Domu. W skfad osobowy dziatu wchodza w szczegélnosci: konserwatorzy, malarze,
sprzataczki, praczki, kierowca, fryzjer.

2. Do zadan dzialu gospodarczego nalezy:

1)zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych iremontéw budynkéw oraz maszyn
i urzadzen znajdujacych sie w Domu;

2)utrzymanie wruchu wszystkich urzadzen technicznych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania wszystkich dzialow i zespotow;

3)opracowanie planu rzeczowo — finansowego remontéw, okresowych analiz kosztow remontéw
biezacych;
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4)zlecanie i przeprowadzanie w terminie badan stanu technicznego urzadzen elektroenergetycznych,
budowlanych oraz gazowych, a takze przechowywanie wszelkiej dokumentacji technicznej;

5)organizowanie pomocy doraznej w przypadku wystapienia awarii technicznej obiektu;
6)zapewnienie transportu niezbgdnego do prawidtowego funkcjonowania Domu;
7)utrzymanie porzadku wokot obiektu i zagospodarowanie terenéw zielonych.

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

§ 18. Dzial Socjalno — Wspierajacy.
1. Dziatem Socjalno — Wspierajacym kieruje Kierownik.
2. W skiad osobowy dziatu wchodza w szczegolnosci pracownicy socjalni i psycholog.
3. Do zadan dziatu nalezy:
1)praca socjalna na rzecz mieszkancow, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na terenie Domu;

2)przyjmowanie nowych mieszkancéow Domu wraz zprowadzeniem dokumentacji socjalnej
mieszkancow;

3)udzielanie informacji ipomocy w zakresie rozwigzywania spraw iproblemow zyciowych
mieszkancow,

4)wspotpraca z instytucjami emerytalno — rentowymi, PCPR, OPS, sadami iinnymi w zwigzku
z pobytem mieszkanca w Domu;

5)utrzymywanie kontaktu z rodzinami i bliskimi mieszkancow;
6)pomoc w organizacji wycieczek i uroczystosci okolicznosciowych;

T)koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacja pogrzebu zgodnie z wyznaniem izyczeniem
mieszkancow i ich rodzin;

8)rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancow iudzielanie im pomocy i wsparcia
psychologicznego oraz doradztwa;

9)prowadzenie indywidualnych rozméw z mieszkancami zglaszajacymi sie po wsparcie psychologa
lub realizowanie wizyt domowych zgodnie z zyczeniem mieszkancow;

10)prowadzenie rozmdéw wstepnych z nowo przybylymi mieszkancami wraz z dokumentacja w zakresie
potrzeb psychologicznych;

11)udzielanie pomocy w rozwiazywaniu probleméw osobistych i konfliktéw oraz wsparcia w sytuacjach
trudnych;

12)ksztaltowanie odpowiedniego modelu wspotpracy pracownika pierwszego kontaktu z mieszkafncem
Domu;

13)wypracowywanie i biezace realizowanie indywidualnych planow wsparcia;

14)dbanie o wlasciwa atmosfere w Domu nacechowang zyczliwo$cig, wyrozumialoscia, zaufaniem
i tolerancjg wobec mieszkancéw Domu.

4, Kierownikowi dziatu socjalno — wspierajacego podlegaja pracownicy realizujacy zadania dziatu.
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§ 19. Zespol Zywienia (Kuchnia).

1. Zespotem zywienia (kuchni) kieruje Kierownik, ktéry odpowiedzialny jest za caloksztalt
funkcjonowania zespotu pod wzgledem sanitarnym, jako$ciowym i ekonomicznym. W skiad osobowy
zespolu wchodza w szczegoélnosci: kucharki, kelnerki, dietetyk imagazynier. Kierownik zespotu
zywienia wspdlpracuje z kierownikami dzialow, zespoldw i Rada Mieszkaficow.

2. Do zadan zespotu zywienia nalezy:

1)przygotowywanie iwydawanie positkéw zgodnie z jadlospisem i zaleceniami lekarza, kalkulacja
zywnos$ciowa oraz wymogami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

2)przygotowywanie od strony kulinarnej uroczystosci $wiatecznych oraz imprez kulturalnych w Domu;
3)czuwanie nad prawidlowa eksploatacja i stanem higienicznym sprzetu i zaplecza kuchennego;
4)prowadzenie magazyndw.

3. Kierownikowi zespolu zywienia (kuchni) podlegaja pracownicy realizujacy zadania zespotu
Zywienia.
§ 20. Zespoly Opiekuncze (I -IV).
1. Zespotami Opiekunczymi kieruja Kierownicy.
2. W skiad Zespotéw Opiekunczych wehodza Sekcje:
1)Sekcja Medyczno — Opiekuncza;
2)Sekcja Terapeutyczno — Opiekuncza;
3)Sekcja Rehabilitacji i Fizjoterapii.

3. Pracownicy poszczegdlnych sekeji podlegaja wyznaczonym kierownikom, ktérzy koordynujg prace
sekcji.

§ 21. 1. Do zadan zespoléw opiekunczych nalezy zapewnienie mieszkancom Domu niezbednych
potrzeb opiekunczych ibytowych, wlasciwej opieki medycznej, terapeutycznej irehabilitacyjnej,
a w szczegolnoscei:

1)stworzenie optymalnych warunkéw dla realizacji potrzeb zyciowych mieszkancow;

2)zorganizowanie wlasciwej opieki nad mieszkancami zuwzglednieniem oddzialtywan socjalno—
terapeutycznych oraz terapii zajgciowe;j;

3)utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzinami mieszkancow oraz ich bliskimi;

4)aktywne uczestnictwo w tworzeniu i realizowaniu planéw wsparcia dla mieszkancow;

5)wiasciwe organizowanie zycia mieszkancéw Domu z poszanowaniem praw i godnosci ludzkiej;
6)przyjmowanie nowych mieszkancéw i zapewnienie optymalnych warunkéw utatwiajacych adaptacje;
T)wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych i higienicznych przy obloznie chorych mieszkancach;

8)zapewnienie warunkéw do godnego umierania, uczestniczenie w miarg¢ mozliwosci w ceremonii
pogrzebowej zmarlego mieszkanca;

9)prowadzenie dokumentacji mieszkancéw w zakresie udzielanych swiadczen;

10)rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancow iudzielania im wszechstronnej pomocy
psychologiczne;j;

1 1)umozliwienie korzystania mieszkancom z przyshugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
poprzez wspdlprace z odpowiednimi placoéwkami stuzby zdrowia;

12)zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne oraz $rodki pomocnicze iprzedmioty ortopedyczne
przystugujace mieszkancom z ubezpieczenia zdrowotnego;
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13)zapewnienie catodobowe] opieki pielegniarskiej i podejmowanie stosownych dziatan przy zmianie
stanu zdrowia mieszkancow, przy wsparciu Sekcji Medyczno — Opiekunczej;

14)planowanie irealizowanie doraznych oraz dlugoterminowych dzialan rehabilitacyjnych,
wykonywanie zabiegdw fizykalnych oraz zapewnianie aktywizacji ruchowej mieszkancéw na sali
gimnastycznej, indywidualnie i grupowo oraz przy tézku chorego przy wsparciu Sekcji Rehabilitacji
i Fizjoterapii;

15)stwarzanie mieszkancom warunkéw do kontynuowania ich dotychczasowych zainteresowan
i realizacji posiadanych umiejgtnosci, aktywizowanie ipodtrzymywania sprawnosci poprzez
wdrazanie dziatan terapeutycznych przy wsparciu Sekcji Terapeutyczno — Opiekuncze;j;

16)utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarno — higienicznego w Domu;

2. W sklad osobowy zespotéw opiekunczych wchodza w szezegdlnodci opiekunowie wg stanowisk
okreslonych w Regulaminie Pracy Domu.

§ 22. Sekcje zespotéw opiekuriczych realizuja powierzone zadania na rzecz wszystkich mieszkancow
Domu. Do zadan poszczegdlnych sekcji zespoldw opiekunczych nalezy:

1)Sekcja Medyczno — Opiekuncza odpowiada za $wiadczenie ushug pielgegnacyjnych na rzecz
mieszkancow Domu, wykraczajacych poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym; w sklad osobowy sekcji wchodza w szczegdlnosci: pielegniarki,
pracownik socjalny ds. dystrybucji lekéw ipracownik socjalny —konsultant medyczny, opiekun
medyczny; do zadan sekcji nalezy migdzy innymi:

a) codzienna ocena samopoczucia i stanu zdrowia mieszkancow,

b) wstgpna ocena sytuacji zdrowotnej nowo przyjetych mieszkancow,

¢) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

d) wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych przy obtoznie chorych,

e) rozdzielanie i podawanie lekow,

f) organizowanie zakupu lekow dla mieszkancow w sposob zapewniajacy ciaglos¢ leczenia,
g) stala wspotpraca z lekarzem pierwszego kontaktu oraz pielegniarkg srodowiskowa,

h) utrzymanie kontaktu z rodzing mieszkanca w zakresie informowania
o podejmowanych dzialaniach pielggnacyjnych,

1) wspotpraca z poradniami specjalistycznymi,
j) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i promocji zdrowia,

k) prowadzenie izabezpieczenie dokumentacji zawierajacej informacje o stanie zdrowia
mieszkancow,

1) aktywne realizowanie zadan w ramach zespotéw opiekunczo — terapeutycznych, powolywanych
przez pracownikow pierwszego kontaktu dla poszczegdlnych mieszkancow,

m) umozliwienie mieszkancom korzystania ze swiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie
odrebnych przepiséw oraz wspdtpraca z Sekcja Rehabilitacji i Fizjoterapii w zakresie zaopatrzenia
mieszkancow w sprzet ortopedyczny i $rodki pomocnicze;

2)Sekcja Terapeutyczno — Opiekuncza podejmuje zadania majace na celu utrzymanie lub przywrdcenie
jak najwigkszej sprawnosci isamodzielno$ci mieszkancom; w sklad osobowy sekcji wchodzg
w szczegolnoscei pracownicy terapii zajeciowej; do zadan sekcji miedzy innymi nalezy:

a) rozpoznawanie potrzeb, zainteresowan iuzdolnien mieszkancow oraz preferowanych form
spedzania czasu wolnego,
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b) podejmowanie dzialan majacych na celu zaspokajanie potrzeb rekreacyjnych, kulturalnych
i religijnych mieszkancow,

¢) dostosowywanie proponowanych form zaje¢ do indywidualnych mozliwosei, umiejetnosci
1 zainteresowan mieszkancow,

d) prowadzenie grupowych i indywidualnych zaje¢ terapeutycznych z mieszkancami,
e) organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych dla mieszkancoéw Domu,

f) umozliwianie mieszkaficom uczestnictwa w wycieczkach i imprezach kulturalnych odbywajacych
si¢ poza Domem,

g) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania irozwijania kontaktéw zrodzina i $rodowiskiem,
miedzy innymi poprzez organizowanie imprez o charakterze integracyjnym,

h) pozyskiwanie osob do pracy w formie wolontariatu, organizacja pracy inadzér nad praca
wolontariuszy;

3)Sekcja Rehabilitacji i Fizjoterapii podejmuje dziatania majace na celu fizyczne usprawnienie
mieszkanca; w sktad osobowy sekcji wehodza w szczegolnosci rehabilitanci i fizjoterapeuci; do zadan
sekcji nalezy zwlaszcza:

a) rozpoznawanie potrzeb mieszkancow w zakresie ustug rehabilitacyjnych,

b) motywowanie mieszkancow do czynnego udzialu w proponowanych formach usprawniania
i rehabilitacji,

¢) opracowywanie, w porozumieniu z lekarzem, planu zabiegéw rehabilitacyjnych,

d) wykonywanie zabiegdw leczniczych zgodnie zzaleceniami lekarskimi (fizykoterapia,
kinezyterapia, masaz leczniczy),

e) Scista wspotpraca z pielegniarkami iinnymi pracownikami zespotéw opiekunczych i sekcji
terapeutyczno — opiekunczej.

f) usprawnianie i terapia ruchowa mieszkancow na zajeciach grupowych,

g) wykonywanie zabiegéw przylozkowych, wtym profilaktyka przeciwodlezynowa i stosowanie
udogodnien u mieszkancdw o znacznie ograniczonej sprawnosci ruchowej oraz obtoznie chorych,

h) udzielanie wskazowek personelowi opiekunczemu w zakresie stosowania udogodnien, sprzetu
ortopedycznego i dostosowania przestrzeni pokoju do mozliwosci ruchowych mieszkanca,

1) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Domu i prowadzenie szkolen wewnetrznych
dla pracownikdéw w zakresie zadan sekcji,

j) aktywne realizowanie zadan w ramach zespoléw opiekunczo — terapeutycznych,
k) prowadzenie dokumentacji sekeji,

1) $wiadczenie (w miar¢ mozliwosci) ustug na rzecz srodowiska lokalnego.

§ 23. Stanowisko ds. Kadr.

1. Zadania zwiazane ze sprawami pracowniczymi realizowane sa wramach stanowiska
ds. kadr.

2. Pracownik ds. kadr bezposrednio podlega Dyrektorowi Domu.
3. Do obowigzkéw pracownika ds. kadr nalezy:
1)prowadzenie petnej dokumentacji akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia w Domu;
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3)écista wspolpraca z Gtownym ksiggowym, pracownikiem ds. administracyjnych, a takze kierownikami
dziatoéw i zespotow w zakresie spraw pracowniczych;

4)koordynowanie dzialalnosci wszystkich dzialow izespoléw w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych;

5)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez personel, atakze przestrzegania przepisdw
wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy.

§ 24. Stanowisko Administrator.
1. Stanowisko administrator podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan stanowiska administratora nalezy:

1)przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie skutecznosci i efektywnosci realizowania zadan
statutowych Domu;

2)badanie zgodnos$ci wykonywanych czynnosci na poszczegblnych stanowiskach zregulaminami
i procedurami wewnetrznymi Domu oraz przepisami prawa;

3)badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
4)wdrazanie i monitorowanie stosownych procedur regulujacych funkcjonowanie Domu;
5)wdrazanie i realizowanie procedur dotyczacych kontroli zarzadczej:
6)wdrazanie i realizowanie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych;
7)dbatos¢ o przestrzeganie przez pracownikow zasad etycznego postepowania;
8)prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt

§ 25. Stanowisko ds. Administracyjnych.

1. Stanowisko ds. administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:
1)prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Domu;

2)nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt przez poszczegdlne dzialy,
zespoly i samodzielne stanowiska;

3)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zgtaszanych skarg, wnioskéw oraz petycji;
4)zalatwianie catoksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami stosowanymi w Domu;

5)prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej  wydawanych  przez = Dyrektora  upowaznien
i pelnomocnictw;

6)nadzér  ikoordynowanie stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
przez poszczegdlne dzialy, zespoly oraz prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie
zamdwien publicznych przewidzianych przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

7)obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publiczne] Domu.
§ 26. Inspektor ds. bhp i ppoz.

1. Zadania zwigzane z zagadnieniami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy realizowane
sa w ramach stanowiska inspektora ds. bhp i ppoz.

2. Inspektor ds. bhp i ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
3. Do zadan inspektora ds. bhp i ppoz. nalezy:
1)biezgcy nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu;

2)opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji bhp i ppoz.;
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3)prowadzenie szkolen pracownikéw:
4)state monitorowanie obowiazujacych przepiséw prawnych w zakresie bhp i ppoz;
5)kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji wypadku przy pracy i innych wypadkdow;

6)wspotpraca z kierownikami dziatéw izespoléw w zakresie merytorycznym stanu bhp i ppoz.
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

7)nadzor nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich;
8)koordynowanie prac Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
§ 27. Inspektor Ochrony Danych.
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

l)informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych przepiséw krajowych
w zakresie ochrony danych osobowych;

2)monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw krajowych dot. ochrony danych osobowych
oraz polityk i procedur Administratora;

3)przedstawianie harmonogramu czynnosci audytowych zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa
Informacji (PBI);

4)przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z przedstawionym wczeséniej harmonogramem;

5)udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

6)wspotpraca z organem nadzorczym;

7T)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym uprzednimi konsultacjami. o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

8)opiniowanie wprowadzonych przez Administratora polityk, procedur, analiz oraz rejestrow czynnosci;

9)podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych;

10)prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych przez Dom.

Rozdzial 6.
Obowiazki i uprawnienia kierownikoéw i pracownikéw

§ 28. 1. Do obowiazkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1)organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komorki, z uwzglednieniem:
a) wspolpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi jednostki,

b) ustalenie podziatu pracy wsrdd podleglego personelu, zapewniajacego racjonalne wykorzystanie
czasu pracy,

¢) przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych instrukcji,
zarzadzen, wytycznych,

d) sprawowanie biezacego istalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowigzkéw
shuzbowych przez podlegly personel;
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2)znajomos¢ schematu iregulaminu organizacyjnego Domu oraz zakresu zadan komérek
organizacyjnych Domu;

3)opracowywanie planéw i harmonograméw pracy komorki oraz prowadzenie terminarzy planowanych
i wykonywanych prac;

4)zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjnej przed kradzieza, pozarem,
stratami;

5)zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami bhp, ppoz. oraz obowiazujacymi w Domu
regulaminami, instrukcjami i procedurami;

6)nadzor nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich oraz wstepnych i okresowych szkolen
bhp;

7)informowanie przetozonego o przypadkach ujawnionych wykroczen ze strony podleglych
pracownikéw, nie wykonujacych swoich obowigzkéw lub nie przestrzegajacych przepiséw Kodeksu
Pracy wraz z wnioskiem o zastosowanie kar badz innych srodkéw tam przewidzianych;

8)organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu omoéwienia wynikéw pracy
oraz opracowanie srodkéw zmierzajacych do jej usprawnienia;

9)opracowywanie projektow wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy komorki
organizacyjnej;

10)organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji
oraz odpowiedzialnosci za strone merytoryczna i formalno — prawna podpisywanych dokumentéw
(kart pracy, dowoddéw materiatowych, itp.);

1 1)opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Domu;

12)informowanie przetozonego o postgpie prac, napotykanych trudnosciach oraz $rodkach podjetych
w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

2. Do uprawnien kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1)przedktadanie swemu przelozonemu wnioskow o przeszeregowanie pracownikéw wyrdzniajacych sig
w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegdlne osiagni¢cia w pracy;

2)opiniowanie kandydatow na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz w zwiazku
z przediuzeniem umowy o prace:

3)opiniowanie wnioskow o przeniesienie pracownikéw do innych prac;
4)wnioskowanie o awansowanie podlegtych pracownikdw;

5)przedstawianie swojemu przetozonemu wnioskdw o przeniesienie lub zwolnienie pracownikow
nie wywiazujacych si¢ ze swoich obowigzkéw stuzbowych, a takze wnioskow o zastosowanie kary
za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy;

6)wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich obowiazkow.

§ 29. Obowigzki pracownikow.

1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Domu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko nalezy:
1)rzetelne wykonywanie pracy oraz dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych;
2)przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy;

3)przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego wrelacjach z pracodawca, wspotpracownikami
oraz mieszkancami Domu;

4)przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz;
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5)przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych, aw szczegélnosci przepisow o ochronie danych
osobowych;

6)znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

7)dbalos¢ o powierzone mienie;

8)wlasciwe gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatkowymi Domu oraz zabezpieczenie
ich przed zniszczeniem lub kradzieza;

9)wykazywanie nalezytej troski o dobro imajatku Domu, chociazby ten obowiazek nie wynikat
z zakresu pracy i konkretnych przepisow lub polecen stuzbowych.

2. Kazdy pracownik Domu ponosi odpowiedzialno$é przewidziana w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa, a takze obowiazujacych w Domu regulaminach oraz zarzadzeniach pracodawcy za:

I)nie wypelnianie obowigzkéw lub przekraczanie uprawnien wynikajacych zzakresu pracy,
odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych przelozonych;

2)nie przestrzeganie przepiséw obowiazujacych go jako pracownika Domu, aw szczegolnosci
przepiséw odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu pracy:

3)powstale z jego winy wzglgdnie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki majatkowe;
4)brak nalezytej troski o dobro Domu oraz o powierzone Domowi sktadniki majatkowe.

3. Szczegdtowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosei iuprawnien pracownikow okreslaja
w szczegolnoscei:

1)zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci;
2)ustawa o pracownikach samorzadowych;
3)Kodeks Pracy;

4)Kodeks Etyczny Pracownikéw Domu;
5)Regulamin Pracy Domu;

6)Regulamin Wynagradzania Domu.

Rozdzial 7.
Nadzor i kontrola zarzadcza oraz zasady jej funkcjonowania

§ 30. 1. Kontrole zarzadcza w Domu stanowi ogdét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza w Domu stanowi rowniez:

1)samokontrola pracownicza, tj. kontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz obowigzujacymi przepisami;

2)kontrola funkcjonalna, tj. kontrola sprawowana wramach obowiazku nadzoru przez osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan, ktérym obowiazki wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisdw;

3)kontrola instytucjonalna — prowadzona przez osoby wyznaczone specjalnie do tego celu
przez Staroste, na podstawie upowaznienia, a takze kontrola realizowana przez inne instytucje.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
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2)skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3)wiarygodnosci speawozdan;

4)ochrony zasobdw;

5)przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6)efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;
7)zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych, ktorym w zakresie obowiazkéw stuzbowych powierzono
nadzor ikontrole nad czynnosciami oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich komérkach
organizacyjnych, ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywane tych czynnosci, w sposob dajacy
Dyrektorowi zapewnienie, ze:

1)dziatania podlegtych mu komdrek sa realizowane terminowo, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w jednostce;

2)zasoby sa uzywane oszczednie i efektywnie, a jakosci proceséw nadano odpowiednia range;
3)plany komorek, programy, zamierzenia i cele sg osiagalne;

4)dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie lub na zewnatrz sa rzetelne, wiarygodne
i aktualne;

5)zasoby organizacji (wlaczajac wto pracownikéw, systemy, dane/informacje ireputacje)
sg dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane;

6)ryzyka zwiagzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu ciaglego
udoskonalania procesdw.

§ 31. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkéw Dyrektora.

Rozdzial 8.
Samorzadnos¢ mieszkancow Domu

§ 32. 1. Mieszkancy Domu tworza Samorzad.

2. Organem Samorzadu jest Rada Mieszkancow wybierana sposrdd mieszkancéw Domu
w glosowaniu jawnym i bezposrednim w liczbie okreslonej w Regulaminie Rady Mieszkancow.

3. Rada Mieszkancoéw wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

4. Kadencja Rady trawa trzy lata, a jej sklad osobowy uzupetniany jest w trybie ust. 2 kazdorazowo
przy zmniejszeniu si¢ jej sktadu o 3 czlonkdw.

5. Zadaniem Rady Mieszkancow jest w szczegolnosci podtrzymanie wlasciwych form wspotdziatania
z Dyrektorem i personelem Domu, celem realizacji przystugujacych mieszkancom praw.

6. Dyrektor Domu zapewnia niezbgdne warunki do funkcjonowania Rady Mieszkancow.

7. Szczegdtowe zasady dziatania Rady Mieszkancoéw okresla Regulamin Rady Mieszkancow Domu
Pomocy Spotecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu.

Rozdzial 9.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji

§ 33. 1. Dyrektor przyjmuje strony wramach skarg iwnioskéw wkazda s$rod¢ w godzinach
od 14,00 do 15,30.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi, wnioski oraz petycje przyjmuje osoba go zastgpujaca.

3. Rejestr skarg, wnioskow oraz petycji prowadzony jest na stanowisku ds. administracyjnych.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych ipracownicy na stanowiskach samodzielnych,
odpowiedzialni sa za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywanych skarg iwnioskow
oraz ich terminowe zalatwianie.

5. Szczegotowe zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw w Domu reguluje procedura wewnetrzna.

Rozdzial 10.
Zasady podpisywania pism i postepowania z dokumentami

§ 34. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezona jest cata korespondencja Domu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre$lone wust. 1 podpisuje upowazniony
przez Dyrektora pracownik Domu, zgodnie z zapisem § 7 ust. 7 niniejszego regulaminu.

§ 35. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych,
parafuja opracowane pisma, umieszczajac swoj podpis pod tekstem z lewej strony na kopii pisma,
w tym miejscu umieszczaja rowniez datg sporzadzenia pisma.

§ 36. Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

wraz zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji idziatania skladnicy akt,
opracowanych dla Domu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 37. Ogélne zasady postgpowania w sprawach wniesionych okreslaja powszechnie obowiazujace
przepisy prawa, instrukcja kancelaryjna oraz procedura wewnetrzna w zakresie rozpatrywania skarg,
wnioskow oraz petycji.

§ 38. Porzadek wewngtrzny w Domu zwigzany z procesem pracy oraz obowiazki pracownikéw
okresla Regulamin Pracy Domu zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 39. Dom sporzadza sprawozdania ze swojej dziatalnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 40. 1. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Raciborskiego, na wniosek Dyrektora
Domu.

2. Integralng czgs¢ Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organizacyjny Domu, stanowigcy
zataeznik do niniejszej uchwaly.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego przeprowadza si¢ wedlug tej samej procedury,
co jego uchwalenie.

§ 41. Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy potwierdzaja
w formie pisemnych oswiadczen, ktore przechowywane sa w ich aktach osobowych.

§ 42. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego przeprowadza si¢ wedlug tej samej procedury,
co jego uchwalenie.

§ 43. Traci moc uchwata nr 6/41/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 18 czerwca 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,Ztota Jesien”
w Raciborzu.

§ 44. 1. Wykonanie uchwaly powierza sie Kierownikowi Referatu Sp;?S&iecznych.

2. Nadzor nad wykonaniem uchwatly sprawowac bedzie Cztonek Zarzgdu.

§ 45. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-,
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Uzasadnienie

Zgodnie z regulacja art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107) zarzad powiatu uchwala regulaminy organizacyjne
jednostek organizacyjnych, w tym domu pomocy spolecznej, ktére okreslaja organizacjg i zasady
funkcjonowania tych jednostek.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,Ztota Jesien” w Raciborzu,
poprzednim razem, zostal uchwalony uchwala nr 6/41/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 18 czerwca 2024 r.

W obecnej wersji regulaminu dostosowano godziny przyjmowania skarg i wnioskow
przez Dyrektora Domu, § 33 ust. 1, do zapiséw art. 253 § 3 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572), ktéry stanowi
iz dni i godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej
raz w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy.

Wobec powyzszego, w tym stanie prawnym i faktycznym, podjecie uchwaly jest celowe
1 uzasadnione.

v CZLONEKZARZADU

_ L-u INYCH Marék Hurpis
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Zalgcznik

do uchwaly nr 23/150/2024
Zarzadu Powiat Raciborskiego
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

Rada
Mieszkancow

Dzial Zespoly Opiekuncze ’ Dzial  rme Zespdt
Socjalo-Wspierajacy -1V Ksiggowosci Gospodarczy Zywienia

Kierownik DS Kierownicy 20 I-1V - _(;iowny : Kierownik DG Kierownik Z.Z
Ksigegowy DK

Stanowisko Stanowisko ds. Stanowisko Stanowisko Inspektor
ds. Kadr administracyj- Administrator ds. BHP Ochrony
nych i PPOZ Danych

Sekcja Sekcja Sekcja
Medyczno Teraputyczno Rehabilitacji
-Opiekuncza -Opiekuncza i Fizjoterapii

SK SA SB 10D
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‘ Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/2024 z dnia 30 pazdziernika 2024 .
Dyrektora DPS ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

...................................

Imig inazwisko pracownika Racibbrz, 0l s« cosmmvansssumonssamn

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu wprowadzonego zarzgdzeniem nr 44 /2024 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu z dnia 30 pazdziernika 2024 r. i jednoczesnie zobowiazujg sie
do Scislego przestrzegania jego postanowien.

.........................................

(podpis pracownika)

Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/2024 z dnia 30 pazdziernika 2024 r.
Dyrektora DPS ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

...................................

Imi¢ i nazwisko pracownika Raciboérz, dnia

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z treScig Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu wprowadzonego zarzadzeniem nr 44 /2024 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu z dnia 30 pazdziernika 2024 r. i jednoczesnie zobowiazuje si¢
do Scislego przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)



