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Uchwała Nr 1/07

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 10 stycznia 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Społecznej we Włoszczowie.

Na podstawie 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806 z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, 
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055), art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z późn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 r. w sprawie domów pomocy społecznej 
(Dz. U. Nr 217, poz. 1837)  Zarząd Powiatu Włoszczowskiego u c h w a l a, co następuje:

§ 1

Uchwala się Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej we Włoszczowie stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2

Traci moc Uchwała Nr 2/05 Zarządu Powiatu Włoszczowskiego z dnia 04 lutego 2005 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Społecznej we Włoszczowie.

§ 3

Wykonanie uchwały powierza się Staroście Włoszczowskiemu i Dyrektorowi Domu Pomocy Społecznej we Włoszczowie.

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

1) Ryszard Maciejczyk
- Przewodniczący Zarządu

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

2) Zbigniew Krzysiek 
- Wicestarosta



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

3) Mirosław Łapot

- członek Zarządu


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

4) Tadeusz Piekarski 

- członek Zarządu


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

5) Jacek Zięba


- członek Zarządu


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

Załącznik 

do Uchwały Nr 1/07

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 10 stycznia 2007 r.
REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

WE  WŁOSZCZOWIE 

Rozdział I

  POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1.

Dom Pomocy Społecznej we Włoszczowie  zwany dalej „ Domem” działa na podstawie: 

1.  Ustawy z dnia  12 marca 2004 r o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z późn. zm.).
2.  Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104  
z późn. zm. ).
3.  Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 r. 
w sprawie  domów pomocy społecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837).
4.  Ustawy z  dnia  05 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym  ( Dz. U. z 2001 r . Nr 142, poz. 1592 z późn. zm. ).
5.  Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. Nr 111, poz. 535 z późn.  zm. ).

6.  Statutu Domu Pomocy Społecznej we Włoszczowie (Dz. Urz. Województwa Świętokrzyskiego Nr 218, poz. 2457).

7.  Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

( 2.

Nadzór nad Domem sprawuje Starosta Włoszczowski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny Domu określa strukturę organizacyjną  w ilości 63  etaty .

( 4

1. Zasady organizacji i funkcjonowania Domu uwzględniają stopień psychiczny 
i fizyczny mieszkańców, ich prawo do intymnego i godnego życia, ochronę ich dóbr materialnych oraz możliwości zachowania samodzielności.
2. Dom zaspokaja potrzeby bytowe mieszkańców na poziomie obowiązującego standardu oraz umożliwia rozwój ich osobowości, a w szczególności zapewnia:
1) miejsce zamieszkania wyposażone w niezbędne meble i sprzęt, pościel i bieliznę pościelową oraz środki utrzymania higieny osobistej,
2) odzież i obuwie,
3) wyżywienie według norm żywieniowych,
4) opiekę lekarską i pielęgniarską - z karmieniem, ubraniem, myciem i kąpaniem osób, które nie mogą samodzielnie wykonywać tych czynności,
5) zabiegi usprawnienia leczniczego (fizjoterapia),
6) leki i środki opatrunkowe,
7) terapię zajęciową,
8) dostęp do kultury i rekreacji,
9) spokój i bezpieczeństwo na terenie Domu oraz opiekę w czasie  zajęć zorganizowanych  poza Domem.
3. Dom umożliwia mieszkańcom korzystanie z przysługujących na podstawie odrębnych przepisów świadczeń zdrowotnych oraz pokrywa opłaty ryczałtowe 
i częściową odpłatność do wysokości limitu ceny, przewidziane w przepisach 
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym. Dom może również pokryć wydatki ponoszone na niezbędne usługi pielęgnacyjne w zakresie wykraczającym poza uprawnienia wynikające 
z przepisów o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
4. Dom Pomocy Społecznej może również świadczyć usługi opiekuńcze  
i specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób w nim niezamieszkujących.
Rozdział II

ORGANIZACJA DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ
( 5.
Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego działalność przy pomocy:
1. głównego księgowego,
2. kierowników działów,
3. kierowników sekcji.
( 6.
Dyrektora Domu zatrudnia Zarząd Powiatu  po zasięgnięciu opinii Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

( 7.
Pozostałych pracowników Domu przyjmuje do pracy, zaszeregowuje, ustala wynagrodzenia za pracę i rozwiązuje z nimi stosunek pracy Dyrektor Domu.

( 8.

Dyrektora Domu zastępuje Główny Księgowy.

( 9.

Dyrektor Domu zobowiązany jest w szczególności do:
1. Wykonania zadań pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy względem zatrudnionych
w jednostce pracowników.
2. Kierowania jednostką w ramach jej zadań statutowych.

3. Reprezentowania jednostki na zewnątrz.

4. Dysponowania przyznanymi jednostce środkami finansowymi w granicach limitu wydatków zawartych w planie finansowym jednostki, w tym zawieranie umów
 w zakresie bieżącej działalności jednostki i umów w zakresie realizacji planowanych wydatków inwestycyjnych do wysokości środków zaplanowanych w budżecie.

5. Udzielania substytucji w zakresie pełnomocnictwa, udzielonego przez Zarząd Powiatu Włoszczowskiego,  w przypadku usprawiedliwionej nieobecności.

6. Gospodarowanie mieniem przekazanym w użytkowanie jednostce, w tym zbywania i likwidacji środków trwałych, pozostałych środków trwałych 
i wyposażenia.

7. Reprezentowania Zarządu Powiatu Włoszczowskiego przed wszystkimi sądami
 w sprawach dotyczących działalności Domu.
§ 10.

W Domu są następujące działy, sekcje:

1.   Dział Opiekuńczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjny,

2.   Dział Księgowości,

4. Dział Pracowniczo-Administracyjny,

5. Sekcja Kuchni,

6. Sekcja Pralni. 

§ 11.

1. Dział Opiekuńczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjny

Dział ten tworzą pracownicy pracujący zespołowo w taki sposób aby procesy naprawcze były efektywne, przynoszące zadowolenie zespołowi i mieszkańcom.

Działem kieruje Kierownik Działu Opiekuńczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego przy udziale: kierowników zespołów I,II,III, asystenta, pracowników socjalnych, fizykotarapeuty, psychologa, instruktora terapii zajęciowej,  kapelana, pielęgniarek, opiekunek, pokojowych.

Do zadań Działu należą:

1)  zapewnienie właściwej opieki medycznej i rehabilitacyjnej na mieszkańcami Domu,

2)  zaopatrzenie mieszkańców w leki,

3)  utrzymanie właściwego stanu higieniczno-sanitarnego mieszkańców,

4)  prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkańców,

5) ubieranie, mycie i kąpanie osób, które nie mogą samodzielnie wykonywać tych czynności, 

    pomoc przy zmianie bielizny osobistej i pościelowej mieszkańców,

6) opracowywanie programów rehabilitacji w różnych formach, które poprawią zakres 

     samoobsługi mieszkańców Domu,

7) prowadzenie terapii zajęciowej wśród mieszkańców oraz ich aktywizacja,

8) prowadzenie działalności kulturalno-oświatowej, rekreacyjnej i turystyczne wśród 

    mieszkańców Domu, organizowanie świąt, uroczystości okazjonalnych oraz imprez

    artystycznych takich jak: wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki itp.,

9) zapewnienie kontaktu z kapelanami i udział w praktykach religijnych zgodnie 
     wyznaniem mieszkańców, organizowanie ostatniej posługi,

10) utrzymanie należytego stanu sanitarnego- higienicznego w pokojach mieszkalnych i w pomieszczeniach towarzyszących,

11) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczących mieszkańców,

12) utrzymanie kontaktów z rodzinami,

13) współpraca z samorządem mieszkańców,

14) opracowywanie indywidualnych planów wspierania mieszkańca,

15) zapewnienie kontaktu z psychologiem,

16) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,
17) opracowanie obowiązujących w dziale instrukcji , regulaminów i innych dokumentów.
§ 12.

1. Dział Księgowości

Działem kieruje Główny Księgowy. Zadaniem działu  jest prowadzenie rachunkowości 
i gospodarki magazynowej , a w szczególności :

1) opracowywanie projektów planów finansowych i budżetu Domu oraz przygotowywanie zmian do planów,

2) analiza realizacji budżetu oraz   przedstawienie Dyrektorowi warunków z analizy,

3) księgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych oraz pozabilansowych,

4) gospodarka kasowa,

5) gospodarka magazynowa,

6) sporządzanie sprawozdań finansowych,

7) terminowe regulowanie zobowiązań finansowych,

8) przyjmowanie, sprawdzanie pod względem formalno-finansowym i kompletowanie dokumentów księgowych,

9) prowadzenie windykacji należności z tytułów dochodów budżetowych oraz innych należności,

10) prowadzenie rejestru zakupów i sprzedaży  oraz rozliczenie podatku VAT,

11) ewidencja sum depozytowych mieszkańców ,

12) rozliczenie kosztów utrzymania mieszkańców,

13) dokonywanie rozliczeń inwentaryzowanych materiałów i towaów oraz okresowe ustalanie stanów aktywów i pasywów,

14) sporządzanie rozliczeń zużycia art. spożywczych (wyliczanie stawki żywieniowej , wyliczanie i  fakturowanie należności na posiłki, wyliczanie kalorii i gramówek), przemysłowych i paliwa,

15) ewidencja środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz wyliczanie umorzenia i amortyzacji tych składników,

16) kontrola i nadzór nad rachunkowością, gospodarowanie funduszem płac, funduszem świadczeń socjalnych oraz wykonaniem budżetu Domu,

18) opracowanie obowiązujących w dziale instrukcji , regulaminów i innych dokumentów,

19) przechowywanie i zabezpieczenie dowodów księgowych.

§ 13.
1. Dział Administracyjno-Pracowniczy

Działem kieruje Kierownik Działu Administracyjno-Pracowniczego przy udziale: stanowiska ds. płac i administracji, stanowiska ds. zamówień publicznych i administracji, kierowcy-zaopatrzeniowca, konserwatorów, palaczy, pracowników gospodarczych.

Do zadań należą: 

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników w zakresie: prowadzenie akt osobowych pracowników, zatrudniania, szkolenia, wynagradzania i stosunków zatrudnieni - kierownictwo, rozliczanie czasu pracy, sprawy emerytalno - rentowe),
2) prowadzenie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciw - pożarowej, 
3) sprawdzanie pod względem merytorycznym list płac, umów- zleceń, faktur dot. zakupu materiałów i art. przemysłowych, księgowanych bezpośrednio w koszty ( energia, paliwo, woda itp., usług oraz faktur z FŚSP,

4) sporządzenie list wypłat wynagrodzeń pracowników Domu i związanej z tym
 dokumentacji,

5) rozliczanie z ZUS, Urzędem Skarbowym, Powiatowym Biurem Pracy, PFRON, OHP 
 w sprawach dotyczących wynagrodzeń,

6) prowadzenie postępowań w zakresie zamówień publicznych,
7) zbieranie informacji handlowych, negocjowanie i zawieranie umów w celu zakupu towarów i usług remontowo – konserwacyjnych,
8) zbieranie informacji o zapotrzebowaniu i zapasach określających ilość i jakość potrzebnych produktów, koszty, terminy dostaw i inne warunki umów,
9)  sprawozdania do GUS, Państwowej Inspekcji Pracy, Sanepidu,
10)  prowadzenie gospodarki pozostałych środków trwałych i małowartościowych,
11) prowadzenie spraw dotyczących Funduszu Świadczeń Socjalnych,

12) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,
13) transport,

14) zabezpieczenie materiałowo-techniczne warunków pracy w tym zakup sprzętu,   materiałów, pomocy biurowych, zlecenie konserwacji i naprawy sprzętu,

15) utrzymanie w pełni sprawności urządzeń i instalacji będących na wyposażeniu Domu,

16)prowadzenie remontów i napraw, a także dbanie o racjonalne wykorzystanie środków finansowych przeznaczonych na te cele,

17)obsługa kotłowni koksowej i olejowej,
18)zabezpieczenie czystości i porządku na terenie i otoczeniu Domu,

19)zabezpieczenie pomieszczeń i mienia Domu przed kradzieżą i pożarem,

20)opracowanie obowiązujących w dziale instrukcji , regulaminów i innych dokumentów.
§ 14.

1. Sekcja Kuchni

Pracą w kuchni nadzoruje Kierownik Kuchni. 
Sekcja  ta świadczy usługi:
1) sporządzanie i wydawanie posiłków dla mieszkańców oraz osób korzystających zgodnie 
z ustalonym jadłospisem według zasad nowoczesnej dietetyki z uwzględnieniem diet leczniczych oraz higieny żywienia, 

2) opracowanie dekadowych zestawów żywnościowych dla mieszkańców 
z uwzględnieniem zalecanych norm i zaleceń lekarza w zakresie obowiązującej diety, sporządzanie dziennego zapotrzebowania żywnościowego,

4) czuwanie nad jakością surowców i przygotowanych posiłków,

5) sporządzanie dokumentacji dla Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

6) opracowanie obowiązujących w dziale instrukcji , regulaminów i innych dokumentów.

§ 15.

1. Sekcja Pralni

Pracą w  pralni nadzoruje Kierownik Pralni.
Sekcja  ta świadczy usługi dla mieszkańców oraz pracowników w zakresie:
1)  pranie  i ewentualnie gotowanie bielizny pościelowej , osobistej i ubrań mieszkańców, firanek, zasłon, obrusów itp.
2)  pranie ubrań roboczych i ochronnych pracowników ,
3)  suszenie i prasowanie bielizny, ubrań roboczych i ochronnych,

4)  opracowanie obowiązujących w dziale instrukcji , regulaminów i innych dokumentów.
§ 16.

Szczegółowo obowiązki na poszczególnych stanowiskach pracy regulują zakresy czynności określone przez pracodawcę a także zadania i obowiązki wynikające z wewnętrznych regulaminów i procedur oraz  innych regulaminów i planów pracy.
Rozdział III

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

( 17.
Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego korespondują z graficznym schematem organizacyjnym Domu stanowiącym załącznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

( 18.
1.  Regulamin oraz zmiany w Regulaminie uchwala Zarząd Powiatu Włoszczowskiego.
2.  Regulamin wchodzi w życie z dniem uchwalenia przez Zarząd Powiatu Włoszczowskiego.
Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego DPS we Włoszczowie
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DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ WE WŁOSZCZOWIE
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