POWIAT CHOSZCZEŃSKI
Załącznik nr 1

do uchwały  Zarządu Powiatu

w Choszcznie

nr 162/04  z dnia 30.03.2004r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

w BRZEZINACH


BRZEZINY 2004
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Brzezinach zwanego dalej „Domem” określa organizację i zasady działania Domu.

§ 2

Dom działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29.11. 1990 r. o pomocy społecznej.

2. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia  15.09.2000r. w sprawie domów pomocy społecznej.

3. Decyzji nr 21/2001 Wojewody Zachodniopomorskiego o wydaniu warunkowego zezwolenia na prowadzenie Domu

4. Niniejszego regulaminu.

  § 3

1. Dom jest jednostką budżetową, której podmiotem prowadzącym jest Powiat Choszczeński. 

2. Siedzibą Domu jest miejscowość Brzeziny.

3. Dom jest placówką o zasięgu ponadgminnym.

ROZDZIAŁ II

Postanowienia szczegółowe

§ 4

1. Dom jest miejscem stałego pobytu przeznaczonym dla dorosłych niepełnosprawnych intelektualnie.

     § 5

1. Dom zapewnia mieszkankom całodobową opiekę oraz zaspokaja niezbędne potrzeby bytowe, edukacyjne, społeczne i religijne na poziomie obowiązującego standardu, ze szczególnym uwzględnieniem wolności, intymności, godności i poczucia bezpieczeństwa mieszkanek.

2. Dom umożliwia mieszkankom korzystanie z przysługujących według odrębnych przepisów świadczeń zdrowotnych.

ROZDZIAŁ III

Zasady kierowania  Domem

     § 6

Domem kieruje Dyrektor.

§ 7

1. Dyrektor  kieruje pracą Domu przy pomocy Kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych Domu.

2. W razie niemożności pełnienia obowiązków służbowych przez Dyrektora  zastępuje go osoba przez niego wyznaczona.

§ 8

Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarządzeń, pism okólnych  oraz poleceń służbowych.

ROZDZIAŁ IV

Organizacja Domu

      § 9

W Domu funkcjonują następujące jednostki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1. Dział opiekuńczo-terapeutyczny – DO,

2. Dział finansowo-administracyjny – DF,

§ 10

Działy mogą dzielić się na wewnętrzne komórki organizacyjne:

1. Zespoły.

2.  Stanowiska pracy.

§ 11

1. Działem opiekuńczo-terapeutycznym kieruje kierownik Działu.

2. Działem finansowo-administracyjnym kieruje Główny Księgowy.

3. Zespołami kierują koordynatorzy.

§ 12

1. Wewnętrzną strukturę poszczególnych działów Domu oraz przydzieloną im liczbę etatów określa Dyrektor Domu.

2. Poza działami mogą być, w zależności od potrzeb tworzone zespoły oraz samodzielne stanowiska pracy podległe bezpośrednio Dyrektorowi Domu, po akceptacji Zarządu Powiatu.

 § 13

Strukturę organizacyjną Domu przedstawia schemat graficzny stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu.

ROZDZIAŁ V

Podział kompetencji.

        § 14

Dyrektor Domu  nadzoruje bezpośrednio:

1. Kierownika działu opiekuńczo-terapeutycznego,

2. Głównego Księgowego.

   § 15

Szczegółowy zakres odpowiedzialności oraz bezpośredniego nadzoru Kierownika działu opiekuńczo-terapeutycznego oraz Głównego Księgowego określają zakresy obowiązków dotyczące ww. stanowisk.

§ 16

Do zadań Dyrektora należy realizacja zadań Domu, a w szczególności:

1. reprezentowanie Domu na zewnątrz,

2. kierowanie bieżącą działalnością Domu, organizacja pracy Domu,

3. wykonywanie obowiązków pracodawcy w stosunku do pracowników zatrudnionych w Domu,

4. zawieranie umów cywilnoprawnych z podmiotami współpracującymi z Domem na podstawie udzielonych pełnomocnictw,

5. załatwianie skarg i wniosków,

6. merytoryczny nadzór nad realizowanymi zadaniami,

7. udzielanie pracownikom Domu upoważnień i pełnomocnictwa zgodnie z kompetencjami.

   § 17

Osoby kierujące Działami Domu inicjują, planują, organizują i kontrolują pracę podległych sobie jednostek, a zwłaszcza zapewniają:

1. terminowość i rzetelność wykonywania zadań,

2. dyscyplinę pracy poprzez nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników regulaminów, przepisów bhp i p.poż. i tajemnicy służbowej,

3. współdziałanie nadzorowanego przez siebie działu z całością struktury Domu,

4. samodzielne przygotowywanie projektów pism, opracowań i innych materiałów do użytku wewnętrznego i zewnętrznego,

     § 18

Dyrektor może upoważnić pracowników do podpisywania korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

§ 19

Wszyscy pracownicy Domu sprawują swoje funkcje oraz wykonują zadania w oparciu o stosowne zakresy czynności, określające ich obowiązki i odpowiedzialność.

ROZDZIAŁ VI

Zakresy działania jednostek organizacyjnych

§ 20

Do zadań Działu opiekuńczo-terapeutycznego należy w szczególności:

1. udzielanie mieszkankom Domu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

2. współdziałanie z mieszkankami w zakresie utrzymania ich czystości osobistej oraz właściwego ubioru,

3. współdziałanie z mieszkankami w zakresie utrzymania czystości w ich pomieszczeniach,

4. sprawowanie indywidualnej pielęgnacji i opieki nad mieszkankami, które nie radzą sobie samodzielnie z codziennymi czynnościami życiowymi,

5. opracowywanie   indywidualnych   planów   wspierania   mieszkańca,    współdziałanie 

z mieszkankami w zakresie ich tworzenia i realizacji, nadzór nad ich realizacją,

6. stymulowanie rozwoju mieszkanek Domu przez organizowanie i prowadzenie terapii zajęciowej oraz różnych form zajęć kulturalnych, oświatowych, edukacyjnych czy rekreacyjnych zarówno indywidualnych, jak i grupowych,

7. zapewnienie mieszkankom Domu warunków do swobodnego praktykowania własnej religii,

8. prowadzenie zajęć fizjoterapeutycznych, rehabilitacyjnych i usprawniających ruchowo

9. utrzymywanie  osobistego  lub  korespondencyjnego  kontaktu  z  rodzinami  mieszkanek 

(i  innymi osobami zainteresowanymi)  oraz  zapewnienie  mieszkankom  kontaktu           z ww. i społecznością lokalną, pomoc w załatwianiu spraw urzędowych i innych dotyczących mieszkanek,

10. czuwanie nad należytym przestrzeganiem przez mieszkanki regulaminów Domu,

11. współpraca z Policją oraz innymi służbami w przypadku samowolnego opuszczenia Domu przez mieszkankę.

12. prowadzenie dokumentacji dotyczącej mieszkanek Domu

13. zapewnienie bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych oraz bezpośredniego do nich dostępu, w razie potrzeby wyrażonej przez mieszkankę,

14. wszechstronne wprowadzanie nowych mieszkanek do społeczności Domu, szczególna opieka nad mieszkankami w okresie adaptacyjnym,

15. zapewnienie odpowiedniego wyposażenia w sprzęt pomocniczy, ułatwiający funkcjonowanie na terenie Domu i w jego  obrębie oraz dbałość o jego stan techniczny,

16. współdziałanie w nadzorze nad warunkami pracy i stanem sanitarnym Domu,

17. współdziałanie z  pracownikami działu finansowo-administracyjnego,

18. współpraca   z   lekarzem     pierwszego    kontaktu    i  lekarzami  specjalistami,   pomoc  w realizowaniu ich zaleceń,

19. zapewnienie ponadstandardowych usług pielęgniarskich w zakresie przekraczającym podstawowy wymiar usług pielęgniarskich wynikający z obowiązujących przepisów i świadczony w ramach umowy z lekarzem pierwszego kontaktu oraz pielęgniarką środowiskową i położną,

20. zapewnienie mieszkankom Domu leków, środków opatrunkowych, itp. wg  wskazań lekarza, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

21. wydawanie mieszkankom posiłków o ustalonych porach; ustalanie im indywidualnych diet wynikających ze wskazań lekarza oraz nadzór nad ich przestrzeganiem,

22. zapewnienie właściwych warunków sanitarno-epidemiologicznych na terenie Domu, w ramach Działu,

23. zapewnienie każdej mieszkance bezpośredniego dostępu do wybranego przez nią pracownika pierwszego kontaktu,

24. prowadzenie dokumentacji dotyczącej bieżącego funkcjonowania Działu,

25. realizacja zarządzeń Dyrektora Domu.

§ 21

Do zadań działu finansowo-administracyjnego należy w szczególności:

1. bieżące, prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej, księgowości i sprawozdawczości   Domu, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz zaleceniami jednostek nadzorujących działalność Domu, 

2. prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych jednostki,

3. nadzorowanie całokształtu prac związanych z gospodarką finansową Domu, wykonywanych przez inny dział Domu,

4. opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wniosków wynikających z tych analiz,

5. prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczącej personelu zgodnie z obowiązującymi przepisami,

6. przygotowywanie dokumentów i wniosków związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę, uposażeniem, zmianą stanowisk pracy, nagradzaniem, karaniem, itp.,

7. nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

8. dokonywanie okresowych analiz stanu bhp i p.poż. w Domu, udział w odbiorach technicznych obiektów, pomieszczeń i urządzeń,

9. przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych Domu,

10. zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Domu,

11. zapewnienie funkcjonowania Domu pod względem technicznym,

12. ustalanie potrzeb w zakresie  wyposażenie i zaopatrzenia Domu oraz ich realizacja,

13. prowadzenie prawidłowej gospodarki materiałowej Domu wraz z udokumentowaniem operacji magazynowych,

14. sprawowanie nadzoru nad prawidłową eksploatacją budynków, pomieszczeń, instalacji oraz sprzętu Domu,

15. przeprowadzanie okresowych przeglądów obiektów, pomieszczeń, urządzeń i instalacji w celu zapewnienia niezbędnych napraw, remontów oraz konserwacji,

16. przygotowywanie umów z wykonawcami na remonty bieżące i inwestycje, zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych oraz udział w  końcowym odbiorze wykonywanych robót,

17. przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez dozór techniczny, Państwową Inspekcję pracy i inne służby (zgodnie z obowiązującymi przepisami) oraz realizacja postanowień tych jednostek,

18. nadzór nad mieniem należącym do Domu, utrzymanie porządku na terenie obiektu,

19. nadzór nad procesem przygotowania posiłków zgodnie z zaleceniami działu opiekuńczo-terapeutycznego,

20. stałe monitorowanie zgodności bieżącego funkcjonowania Domu z obowiązującymi normami i przepisami, zwłaszcza sanitarno-epidemiologicznymi, bhp, p.poż. i innymi,

21. dokonywanie zakupów materiałów, sprzętu oraz surowców niezbędnych do bieżącej działalności, zgodnej z obowiązującymi przepisami,

22. właściwe sporządzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej bieżącej działalności Działu, 

23. zapewnienie właściwych warunków sanitarno-epidemiologicznych na terenie Domu, w ramach Działu,

24. ścisła współpraca z pracownikami z działu opiekuńczo-terapeutycznego, w szczególności  w zakresie gospodarowania środkami finansowymi przez mieszkanki,

25. prowadzenie archiwum jednostki,

26. realizacja zarządzeń Dyrektora Domu.

ROZDZIAŁ VII

Funkcjonowanie Domu

     § 22

Jednostki organizacyjne Domu, o których mowa w § 9 działają w oparciu o regulaminy wewnętrzne, zatwierdzone przez Dyrektora Domu

§ 23

1. Szczegółową strukturę,  zasady funkcjonowania Działów Domu oraz zakresy czynności pracowników określają regulaminy wewnętrzne.  

2. Regulamin wewnętrzny winien zawierać:

a) postanowienia ogólne, określające:

· zasady funkcjonowania jednostki,

· pracownika pełniącego zastępstwo w czasie nieobecności kierownika jednostki,

· podstawowe obowiązki pracowników,

b) strukturę wewnętrzną i obsadę jednostki, w tym:

· wykaz zespołów i stanowisk pracy,

· imienną obsadę poszczególnych zespołów i samodzielnych stanowisk pracy,

· symbole zespołów i stanowisk pracy,

c) szczegółowe zakresy czynności obowiązujące na wszystkich stanowiskach pracy,

d) imienne zastępstwa pracowników

3. Do regulaminu wewnętrznego załącza się upoważnienia udzielane pracownikom.

4. Zakresy czynności pracowników są ustalane przez kierowników działów i mają charakter wymienialnych załączników do regulaminu wewnętrznego.

5. Zakresy czynności pracowników nowo przyjętych ustalają kierownicy działów.

6. Ilość etatów w poszczególnych działach określa Dyrektor w drodze zarządzenia będącego załącznikiem do regulaminu wewnętrznego działu.

7. Regulaminy wewnętrzne podlegają stałej aktualizacji.

8. Każdy dział Domu przechowuje swój regulamin wewnętrzny.




ROZDZIAŁ VIII

Postanowienia końcowe

      § 24

Organizację życia mieszkańców ustala Regulamin Mieszkańców zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

      § 25

Organizację i porządek wewnętrzny w procesie pracy Domu oraz związane z tym obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Domu.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy Domu mają status pracowników samorządowych i zatrudnieni są na podstawie umowy o pracę.

2. Pracownicy Domu otrzymują wynagrodzenie w/g zasad  ustalonych dla pracowników jednostek organizacyjnych samorządu terytorialnego.

§ 27

Dom używa pieczątki o treści:

Dom Pomocy Społecznej

w Brzezinach

73-220 Drawno

tel. (095) 768 10 66

§ 28

Zmiany w niniejszym regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

                                                                                                         Opracował:

                                                                                                       Michał Nieroda

Akceptacja Kierownika PCPR
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