Regulamin organizacyjny

Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich

§ 1.

Podstawa prawna: 

1. Ustawa o pomocy społecznej z dnia 12 marca 2004r. Dz. U. Nr 64 z 2004r. poz. 593 z późniejszymi zmianami.

2. Rozporządzenie Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005r.          w sprawie domów pomocy społecznej. 

3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego. Dz. U. Nr 111 poz. 535 z późniejszymi zmianami.

4. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 31 lipca 1995r.              w sprawie szczegółowego sposobu działania w sprawach przyjęcia do domu pomocy społecznej oraz wypisania z domu pomocy społecznej osoby chorej psychicznie i upośledzonej umysłowo.
§ 2.
1. Siedzibą Domu są Piekary Śląskie ul. Trautmana 4.

2. Dom używa pieczęci: „Dom Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich”.

§ 3.
Dom jest jednostką organizacyjną miasta działającą w formie jednostki budżetowej.

§ 4.
Nadzór merytoryczny nad Domem sprawuje Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Śląskich.

§ 5.

Dom jest jednostką stałego pobytu, przeznaczoną dla osób przewlekle psychicznie chorych.

§6

1. Kierowanie i przyjęcie do Domu w zasadzie odbywają się w trybie ustawy            o pomocy społecznej, z uwzględnieniem przepisów ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

2. Osoby, które wskutek choroby psychicznej lub upośledzenia umysłowego nie są zdolne do zaspakajania swych potrzeb życiowych, wykazują potrzebę stałej opieki i pielęgnacji oraz nie mają możliwości z korzystania w tym zakresie            z opieki innych osób, mogą zostać umieszczone w Domu bez wyrażania zgody własnej lub ich przedstawiciela ustawowego na mocy decyzji właściwego sądu opiekuńczego oraz w trybie przymusu przewidzianego procedurami cytowanej ustawy o pomocy społecznej oraz przepisami wykonawczymi rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

3. Przymus bezpośredni wobec osób przebywających w Domu może być stosowany jedynie z przyczyn, trybie oraz przez osoby upoważnione przepisami cytowanej ustawy o ochronie zdrowia psychicznego. 

§7

Zasady działania Domu

1. Do Domu przyjmowane są osoby skierowane na podstawie decyzji administracyjnej Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Śląskich.

2. Zasady kwalifikowania i kierowania oraz odpłatności za pobyt w Domu regulują  przepisy ustawy o pomocy społecznej.

3. Dom zapewnia całodobową opiekę oraz zaspokaja niezbędne potrzeby bytowe, opiekuńcze, wspomagające i edukacyjne w zakresie i formach wynikających z indywidualnych potrzeb oraz na poziomie obowiązującego standardu wobec osób w nim przebywających, zwanych dalej „mieszkańcami domu”.

4. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkańca, opracowane z jego udziałem, jeżeli ten udział jest możliwy ze względu na stan zdrowia i gotowość mieszkańca do uczestnictwa w nim. 

5. Do realizacji planów indywidualnego wsparcia są powołane zespoły terapeutyczno – opiekuńcze.

6. Dom umożliwia i organizuje mieszkańcom pomoc w korzystaniu ze świadczeń zdrowotnych przysługujących im na podstawie odrębnych przepisów.

7. Dom pokrywa opłaty ryczałtowe i częściową odpłatność leków do wysokości limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w Narodowym Funduszu Zdrowia. 

8. Dom zapewnia mieszkańcom warunki bezpiecznego i godnego życia, intymności i niezależności.

9. Dom umożliwia mieszkańcom rozwój osobowości, a w miarę możliwości ich samodzielności, uwzględniając stopień ich fizycznej i psychicznej sprawności.

10. Dom zapewnia mieszkańcom bezpieczne przechowywanie środków pieniężnych   i przedmiotów wartościowych. 

§8

Zakres i poziom świadczonych usług

1. Dom świadczy usługi w następującym zakresie:

· potrzeb bytowych, zapewniając:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyżywienie,

c) odzież i obuwie,

d) utrzymanie czystości;

· potrzeb opiekuńczych, polegających na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

b) pielęgnacji,

c) niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych;

· potrzeb wspomagających, polegających na:

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

b) podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców Domu,

c) umożliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców Domu,

e) stymulowanie nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina i społecznością lokalną,

f) działaniu zmierzającym do usamodzielnienia mieszkańca Domu, w miarę jego możliwości,

g) pomocy usamodzielniającemu się mieszkańcowi Domu w podjęciu pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny, w przypadku osób spełniających warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnienie bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych

i) finansowaniu mieszkańcowi Domu nieposiadającemu własnego dochodu wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasiłku stałego, o których mowa we właściwych przepisach o pomocy społecznej,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców Domu oraz dostępności do informacji o tych prawach dla mieszkańców domu,

k) sprawnym wnoszeniu i załatwianiu skarg i wniosków mieszkańców Domu.

2. Dom świadczy również usługi w zakresie:

a) świadczeń pracy socjalnej,

b) organizacji terapii zajęciowej w pracowniach terapii,

c) możliwości korzystania przez mieszkańców domu z biblioteki oraz codziennej prasy, a także możliwość zapoznania się z przepisami prawnymi dotyczącymi domów,

d) organizacji świąt i uroczystości okazjonalnych oraz umożliwia się udział w imprezach kulturalnych i turystycznych,

e) możliwości kontaktu z kapłanem i udziału w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkańca Domu,

f) regularnych kontaktów z dyrektorem Domu w określonych dniach tygodnia i godzinach, podanych do wiadomości w dostępnym miejscu,

g) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarłego mieszkańca Domu. 

§9

Prawa i obowiązki mieszkańca

1. Mieszkaniec ma prawo do:

a) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jeżeli ten wybór jest możliwy ze względu na stan i zdrowie mieszkańca,

b) korzystania z wszelkich usług świadczonych przez Dom,

c) uzyskaniu stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb życiowych i społecznych,

d) uzyskiwania stosownej pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej,

e) decydowania w sprawach dotyczących jego osoby,

f) godnego traktowania,

g) zgłaszania skarg i wniosków do Rady Mieszkańców i dyrekcji Domu,

h) uczestniczenia w pracach samorządu i wyboru składu Rady Mieszkańców,

i) uzyskiwania wyjaśnień w sprawach przepisów regulujących zasady współżycia mieszkańców,

j) uzyskiwania pełnej informacji o usługach świadczonych przez Dom,

k) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz świadczenia z ich strony pielęgnacji i opieki,

l) przebywania poza Domem po uprzednim uprzedzeniu dyrekcji Domu o takim zamiarze, a w szczególnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub sądu opiekuńczego,

2. Obowiązkiem mieszkańca Domu jest:

a) dbałość, w miarę możliwości, o higienę osobistą, wygląd zewnętrzny oraz porządek,

b) przestrzeganie norm i zasad współżycia, w tym zapoznanie się i stosowanie do regulaminu przyjętego przez samorząd Domu,

c) przyczynianie się do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidłowego jego funkcjonowania,

d) współdziałanie w miarę możliwości z personelem w zaspakajaniu swoich potrzeb,

e) dbałość o mienie Domu,

f) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarządzeń porządkowych.

3. Ponadto w ramach uprawnień i obowiązków do mieszkańca Domu należy:

· współpraca z pracownikami Domu w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb.

§10

Struktura i schemat organizacyjny

Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich – Brzezinach Śląskich

I

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego funkcjonowanie.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta.

3. Do obowiązków Dyrektora Domu Pomocy Społecznej należy:

· odpowiedzialność za należyte funkcjonowanie DPS, 

· tworzenie warunków do realizacji zadań DPS, 

· kształtowanie właściwego stosunku personelu do mieszkańców,

· zagwarantowanie mieszkańcom przestrzegania praw osobistych,

· otoczenia mieszkańców troską w początkowym okresie pobytu, aby ich adaptacja do życia w nowych warunkach przebiegała możliwie łagodnie,

· zapoznanie mieszkańców z ich uprawnieniami i obowiązkami oraz regulaminem DPS,

· uzyskania od osób, u których nowo przybyły mieszkaniec ostatnio przebywał, wszelkich informacji dotyczących potrzeb, zachowań, postaw i nawyków oraz wiadomości o innych ważnych okolicznościach związanych z jego osobą,

· utrzymywanie korespondencyjnego lub osobistego kontaktu rodzinami mieszkańców DPS,

· zapewnienie warunków do godnego umierania i sprawienia zmarłemu mieszkańcowi pogrzebu, zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy: 

· Głównego Księgowego

· Głównego specjalisty - Psychologa

· sprawującego nadzór merytoryczny nad pracą zespołów terapeutyczno-opiekuńczych oraz nad realizacją planu indywidualnego wsparcia.

· Radcy Prawnego
- odpowiada za obsługę prawną Domu w oparciu o przepisy ustawy o radcach prawnych.

· Komórki BHP

- wykonuje czynności wynikające z obowiązków Domu nałożonych przez przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy.

· Kierowników:

a) oddziałów,

b) zespołu pracy socjalnej, 

c) działu finansowo-księgowego,

d) działu gospodarczego,
e) działu żywienia,

5. Pracowników Domu zatrudnia Dyrektor na podstawie umowy o pracę.

6. W czasie nieobecności Dyrektora zastępuje Główny Księgowy.

7. Działalnością poszczególnych komórek organizacyjnych kierują ich kierownicy.
II

Zasady działania poszczególnych działów organizacyjnych

w Domu Pomocy Społecznej ul. Trautmana 4

1. W ramach oddziałów zatrudnieni są:

· Kierownicy oddziałów, starsze opiekunki, opiekunki, starsze pokojowe, pokojowe.

Za pracę oddziałów odpowiadają: kierownicy tych oddziałów, do zadań których    w podległych im komórkach organizacyjnych należy w szczególności:

· organizacja pracy podległych pracowników,

· nadzór i ocena pracy podległych pracowników,

· organizacja usług terapeutyczno-opiekuńczych mieszkańcom Domu zgodnie        z obowiązującymi standardami,

· dbałość o przestrzeganie przez podległych pracowników obowiązujących w Domu procedur,

· wzajemna współpraca w ramach wszystkich oddziałów i działów,
· wykonywanie innych zadań wynikających z rozeznanych potrzeb.

Do obowiązków pracowników oddziałów należy:

· utrzymanie czystości osobistej mieszkańców ( mycie, kąpiel ), pomoc w czynnościach fizjologicznych, zakupach, terapii zajęciowej,

· utrzymanie w czystości bielizny osobistej i odzieży ( zdawanie brudnej bielizny do prania, zaopatrywanie w czystą, dbanie o jej całość ).

· sprzątanie pomieszczeń Domu,

· rozpoznawanie i zaspakajanie potrzeb i życzeń mieszkańców uwzględniając ich zainteresowania i osobowość,

· oddziaływanie na pracowników i mieszkańców Domu w zakresie prawidłowych postaw, wzajemnych stosunków międzyludzkich,

· uczestniczenie w przedsięwzięciach mających na celu usamodzielnienie mieszkańca Domu,

· współpraca z lekarzem, psychologiem, starszą opiekunką, pracownikiem socjalnym, instruktorem terapii zajęciowej, rehabilitantem w zakresie ustalania najwłaściwszych metod postępowania z mieszkańcem Domu oraz dostosowania form rehabilitacji do rodzaju zajęć oraz zainteresowań mieszkańców,

· organizowanie czasu mieszkańców zgodnie z ich zainteresowaniami,

· zapewnienie opieki zdrowotnej mieszkańcom Domu,

· sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno – sanitarnym Domu,

· prawidłowa gospodarka lekami i środkami opatrunkowymi,

· prowadzenie planów indywidualnego wsparcia przez pracowników pierwszego kontaktu,

· organizowanie spotkań zespołów terapeutyczno-opiekuńczych,

· ścisła współpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie potrzeb socjalnych mieszkańców,

· w razie potrzeby karmienie mieszkańca,

· szkolenie pracowników z zakresu bhp. i p. poż., oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów przeciwpożarowych,

· dokonywanie kontroli wewnętrznej,

· prowadzenie ewidencji osobowej pracowników i czuwanie nad dyscypliną pracy,

· przygotowywanie sprawozdań z pracy działu,

· dbałość o zaspokajanie potrzeb duchowych mieszkańców i organizowanie praktyk religijnych,
· przestrzeganie obowiązujących w Domu procedur.

2. W ramach zespołu pracy socjalnej zatrudnieni są:

· Kierownik zespołu pracy socjalnej, pracownicy socjalni, pracownik kulturalno-oświatowy, pracownicy terapii zajęciowej.

Za pracę zespołu odpowiada: kierownik zespołu pracy socjalnej, do zadań którego należy w szczególności:

· organizacja pracy podległych pracowników,

· nadzór i ocena pracy podległych pracowników,

· organizacja usług terapeutyczno-opiekuńczych mieszkańcom Domu zgodnie        z obowiązującymi standardami,

· wzajemna współpraca w ramach wszystkich oddziałów i działów,
· dbałość o przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w Domu procedur,

· wykonywanie innych zadań wynikających z rozeznanych potrzeb.

Do obowiązków pracowników zespołu pracy socjalnej należy:

· uczestniczenie w przyjmowaniu mieszkańców do Domu oraz wprowadzenie ich w nowe środowisko,

· rozpoznawanie i zaspakajanie potrzeb i życzeń mieszkańców uwzględniając ich zainteresowania i osobowość,

· załatwianie wszystkich formalności z przyjęciem do Domu nowego mieszkańca opierając się na Regulaminie Domu oraz innych obowiązujących w tym zakresie przepisach,

· pomaganie mieszkańcom w rozwiązywaniu problemów wykraczających często poza sprawy związane z pobytem w Domu np.: sprawy rodzinne,  majątkowe,

· oddziaływanie na pracowników i mieszkańców Domu w zakresie prawidłowych postaw, wzajemnych stosunków międzyludzkich,

· uczestniczenie w przedsięwzięciach mających na celu usamodzielnienie mieszkańca Domu,

· współpraca z lekarzem, psychologiem, starszą opiekunką, pracownikiem socjalnym, instruktorem terapii zajęciowej, rehabilitantem w zakresie ustalania najwłaściwszych metod postępowania z mieszkańcem Domu oraz dostosowania form rehabilitacji do rodzaju zajęć oraz zainteresowań mieszkańców,

· prowadzenie akt osobowych mieszkańców, dokumentacji ruchu, meldunków, urlopów, załatwianie spraw emerytalno-rentowych,

· organizowanie czasu mieszkańców zgodnie z ich zainteresowaniami,

· prowadzenie dokumentacji odnośnie prac związanych z zajęciami terapeutycznymi,

· wykonywanie terapii zajęciowej i gimnastyki leczniczej,

· szkolenie pracowników w zakresie bhp. i ppoż., oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów przeciwpożarowych

· organizowanie imprez kulturalno oświatowych i okolicznościowych,

· dokonywanie kontroli wewnętrznej,

· prowadzenie ewidencji osobowej pracowników i czuwanie nad dyscypliną pracy,

· przygotowywanie sprawozdań z pracy działu,
· przestrzeganie obowiązujących w Domu procedur.
3. W dziale finansowo – księgowym zatrudnieni są:

· kierownik działu, inspektor ds. księgowości, inspektor ds. płac, inspektor ds. kadr, informatyk, magazynier, kasjer.

Za pracę działu odpowiada Główny Księgowy, do zadań którego należy            w szczególności:

- organizacja pracy działu,

· nadzór ocena pracy działu,

· prowadzenie rachunkowości Domu,

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

· wykonywanie innych zadań wynikających z rozeznanych potrzeb.

Do obowiązków pracowników działu należy :

· prowadzenie rachunkowości domu zgodnie z obowiązującymi zasadami,
· organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej domu, 
· prowadzenie i analiza gospodarki domu zgodnie z obowiązującymi zasadami,

· dokonywanie kontroli wewnętrznej,
· przestrzeganie zasad oszczędności, gospodarności i dyscypliny budżetowej,
· terminowa i prawidłowa sprawozdawczość i statystyka wykonana z planu,
· nadzorowanie ewidencji majątku,
· zabezpieczenie depozytów i przedmiotów wartościowych stanowiących własność mieszkańców,

· bieżące i prawidłowe prowadzenie dokumentacji chorobowej i sprawozdawczość statystyczna,

· prowadzenie ewidencji materiałowej zgodnie z instrukcją o gospodarce materiałowej, a w zakresie obowiązków kasjera zgodnie z instrukcją w sprawie gospodarki kasowej i udokumentowaniu operacji kasowych,

· racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi Domu celem zapewnienia wszechstronnej i prawidłowej opieki socjalnej, lekarskiej, pielęgniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej  i usprawniającej, a także terapii zajęciowej zgodnie z profilem domu, 

· właściwe i zgodne z obowiązującymi przepisami w jednostkach budżetowych wykorzystywanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad gospodarności i dyscypliny budżetowej oraz pełnego wykorzystania istniejącej bazy,

· prowadzenie ewidencji osobowej pracowników, oraz czuwanie nad dyscypliną pracy, 

· prowadzenie kart ewidencji obecności w pracy,

· nadzór nad pracą pozostałych działów pod względem wydatkowanych środków,

· prowadzenie dokumentacji magazynowej,
· materialna odpowiedzialność za powierzone mienie oraz inne składniki znajdujące się w magazynie, 
· miesięczne uzgodnienie stanów magazynowych z kartoteką ilościowo – wartościowa, 
· przyjmowanie surowców z magazynu zgodne z relewem na dany dzień,
· prowadzenie magazynku podręcznego,
· zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemu informatycznego.
4. W dziale gospodarczym zatrudnieni są:

· kierownik działu, pracownicy pralni, krawcowa, konserwator, recepcjoniści, sprzątaczki, kierowca. 
Za pracę działu odpowiada Kierownik działu, do zadań którego należy             w szczególności:

· organizacja pracy działu,

· nadzór i ocena pracy działu,
· koordynacja działań w zakresie świadczonych usług bytowych mieszkańców Domu,

· wykonywanie innych zadań wynikających z rozeznanych potrzeb.

Do obowiązków pracowników działu należy:
· prowadzenie planu zaopatrzenia we wszystkie niezbędne artykuły,
· dokonywanie zakupów materiałowych niezbędnych do prawidłowej działalności domu,
· pranie, maglowanie i prasowanie bielizny z oddziałów,
· konserwacja i naprawa urządzeń wodno – kanalizacyjnych i wszystkich przedmiotów znajdujących się na wyposażeniu w pomieszczeniach biurowych i sal mieszkańców, 
· dbanie o bezpieczeństwo mieszkańców obiektu,
· odpowiednie zabezpieczenie budynku /drzwi wejściowe – przestrzeganie godzin otwarcia i zamknięcia/,
· utrzymanie porządku i czystości przy wejściach do budynku oraz wewnątrz domu /podwórko, ogród/,
· obsługa centralki p. poż. oraz klap dymnych,
· kontrolowanie obiektu podczas zmian popołudniowych i nocnych /adnotacje w zeszytach kontroli/,

· prowadzenie zeszytu wyjść pracowników oraz kontrola przepustek mieszkańców,

· współpraca z działem żywienia i magazynem,

· usuwanie bieżących usterek technicznych w ramach posiadanych umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

· oszczędne gospodarowanie materiałami i surowcami oraz właściwe wykorzystanie zapasowych materiałów i elementów,

· prowadzenie archiwum dokumentacji działu,

· prowadzenie składnicy akt domu.

5. W dziale żywienia zatrudnieni są:

- kierownik działu - dietetyk, szef kuchni, pracownicy kuchni


Za prace działu odpowiada Kierownik działu, do zadań którego                       w szczególności należy:

· organizacja pracy działu,

· nadzór i ocena pracy działu,

· dbałość o prawidłowe wyżywienie mieszkańców zgodnie z normami żywieniowymi i kosztami, z uwzględnieniem żywienia dietetycznego,

· wykonywanie innych zadań wynikających z rozeznanych potrzeb.

Do obowiązków pracowników działu należy:

· nadzór nad prawidłowym wydawaniem posiłków,

· właściwy dobór i przygotowanie posiłków,

· sporządzenie zleceń na zakupy artykułów spożywczych,

· układanie jadłospisów dekadowych i dziennych,

· przestrzeganie gramatury oraz kaloryczności potraw,

· prowadzenie osobodni żywienia,

· współpraca z lekarzem celem ustalenia diet,

· prowadzenie relewów,

· sporządzanie receptur kulinarnych,

· przestrzeganie i wprowadzanie w życie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej,

· postępowanie zgodne z opracowanym dla Działu systemem HACCAP,

· prowadzenie dokumentacji systemu HACCP /księga HACCP/,

· sporządzanie i znakowanie próbek gotowych dań dla celów sanitarno – epidemiologicznych,

· przestrzeganie terminów legalizacji i kalibracji urządzeń kontrolno-pomiarowych w kuchni głównej,

Postanowienia końcowe:

Zmiany postanowień niniejszego regulaminu mogą być dokonane przez Prezydenta Miasta Piekary Śląskie na wniosek Dyrektora Domu.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem podpisania przez Prezydenta Miasta Piekary Śląskie.

Regulamin został opracowany przez Dyrektora Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Piekary Śląskie 

w dniu ..........................................
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