Załącznik do zarządzenia Nr152/ 07  

Prezydenta Miasta Przemyśla

z dnia 16 lipca 2007 r.
R e g u l a m i n   O r g a n i z a c y j n y

Domu Pomocy Społecznej w Przemyślu 

ul. Św. Brata Alberta 3
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Dom Pomocy Społecznej w Przemyślu działa w szczególności na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Nr 64, poz. 593  z późn. zm.)

2) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005r.           w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837).

§ 2

Dom Pomocy Społecznej w Przemyślu  jest samodzielną jednostką organizacyjną, 
nie posiadającą osobowości prawnej i działającą  jako wyodrębniona jednostka budżetowa miasta Przemyśla.

§ 3

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Przemyślu, zwany dalej regulaminem określa w szczególności:

1) podstawowe zadania i zasady funkcjonowania Domu,

2) strukturę organizacyjną,

3) zakresy działania poszczególnych komórek organizacyjnych,

4) zakresy świadczonych usług oraz uprawnienia mieszkańców Domu.

§ 4

Ilekroć w regulaminie używa się określenia:

1) Dom lub DPS  -  należy przez to rozumieć Dom Pomocy Społecznej w Przemyślu
ul. Św. Brata Alberta 3.

2) Filia - należy przez to rozumieć filię Domu, tj. Dom Dziennego Pobytu
w Przemyślu  ul. Św. Brata Alberta 3.

Rozdział II

Podstawowe zadania i zasady funkcjonowania Domu

§ 5

1. DPS zapewnia całodobową opiekę dla 50 osób obojga płci, w tym 40 osób 
w podeszłym wieku oraz dla 10 osób przewlekle somatycznie chorych. 

2. Dom ma charakter ponadgminny. 

3. Do Domu przyjmowane są osoby na podstawie decyzji wydanych przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przemyślu działającego z upoważnienia Prezydenta Miasta Przemyśla. 

§ 6

1. Domem   kieruje   Dyrektor, który reprezentuje Dom na zewnątrz,  odpowiada 
za sprawne funkcjonowanie Domu i Filii Domu oraz prawidłową realizację zadań.

2. Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Domu.

3. Zadania i obowiązki Dyrektora w razie jego nieobecności przejmuje imiennie upoważniona przez niego osoba.

§ 7

1. Pracownicy  odpowiadają za rzetelne i sprawne wykonywanie powierzonych im zadań określonych ściśle w zakresach czynności oraz za przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa  w zakresie realizowanych zadań, a także za zachowanie  w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powziętych w toku wykonywania czynności służbowych.

2. Pracownicy Domu zobowiązani są do wzajemnego współdziałania w zakresie   realizowanych przez Dom zadań i świadczonych  w nim usług.

§ 8

Dyrektor Domu przyjmuje mieszkańców Domu i pracowników Domu w sprawach skarg
i wniosków w dniach i godzinach pracy.

Rozdział III

Struktura organizacyjna

§ 9

W skład Domu wchodzą następujące jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor,

2) Główny Specjalista ds. organizacyjno - osobowych,

3) Dział Finansowo – Księgowy z wydzielonymi stanowiskami pracy:

a) główny księgowy,

b) stanowisko d/s księgowości,

4) Zespół Terapeutyczno – Opiekuńczy z wydzielonymi stanowiskami pracy:

a) kierownik zespołu

b) wieloosobowe stanowisko pielęgniarki,

c) wieloosobowe stanowisko d/s  utrzymania porządku i czystości,

d) stanowisko d/s  terapii zajęciowej,

5) Dział Administracyjno – Gospodarczy z wydzielonymi stanowiskami pracy:

a) Kierownik ds. administracyjnych i gospodarczych,

b) wieloosobowe stanowisko ds. żywienia,

c) stanowisko ds. czystości i konserwacji odzieży,

d) stanowisko d/s obsługi samochodu i konserwacji,

e) stanowisko d/s obsługi magazynów,

6) Stanowisko d/s  Pracy Socjalnej,

7) Filia Domu – Dom Dziennego Pobytu z wydzielonym stanowiskami pracy:

a) stanowisko d/s  pracy socjalnej,

b) stanowisko d/s obsługi.

§ 10

1. Działem Finansowo – Księgowym kieruje Główny Księgowy.

2. Zespołem Terapeutyczno – Opiekuńczym kieruje Kierownik Zespołu.

3. Działem Administracyjno – Gospodarczym kieruje Kierownik ds. administracyjnych 
i gospodarczych.

4. Filią Domu – Domem Dziennego Pobytu kieruje Dyrektor Domu.

§ 11

Schemat organizacyjny Domu stanowi załącznik do niniejszego regulaminu. 

Rozdział IV

Zakresy działania poszczególnych komórek organizacyjnych.

§ 12

1. Do zadań Dyrektora Domu należy w szczególności:

1) kierowanie i organizacja pracy Domu oraz Filii,

2) podejmowanie decyzji kadrowych,

3) reprezentowanie Domu na zewnątrz,

4) podejmowanie decyzji w sprawach należących do kompetencji Dyrektora jednostki, 

5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i pracodawcy w stosunku 
do pracowników Dom oraz  Filii,

6) zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników Domu i Filii,

7) opracowywanie planu finansowego oraz racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi,

8) gospodarowanie majątkiem ruchomym Domu i Filii,

9) zawieranie umów cywilno-prawnych oraz innych umów w trybie zamówień, publicznych w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta pełnomocnictwa,

10) współpraca z organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami, związkami   wyznaniowymi i osobami fizycznymi,

11) rozpatrywanie skarg i wniosków związanych z działalnością Domu oraz Filii.

2. Do zadań Głównego Specjalisty ds. organizacyjno - osobowych należy w szczególności:

1) bezpośredni nadzór nad pracą pracowników gospodarczych i obsługi,

2) organizowanie pracy podległym bezpośrednio pracownikom oraz ustalenie ich            zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności,

3) sprawowanie ogólnego nadzoru nad stanem technicznym obiektu  Domu Pomocy Społecznej oraz Filii,

4) opracowanie okresowych przeglądów oceny stanu technicznego budynków i pomieszczeń Domu i Filii,

5) dbałość o terminowe wykonywanie badań wstępnych i kontrolnych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,

6) dbałość o prawidłowe funkcjonowanie systemu informatycznego,

7) dbałość o wyżywienie mieszkańców Domu i osób korzystających z pobytu i usług         Filii zgodnie z obowiązującymi przepisami,

8)  organizowanie szkoleń pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,

9) zastępowanie Dyrektora Domu  w czasie jego   nieobecności w zakresie określonym 
w upoważnieniu  Dyrektora,

10) nadzór i kontrola w zakresie wynikającym ze schematu organizacyjnego.

3. Do zadań Działu Finansowo – Księgowego należy w szczególności:

1) opracowywanie planów finansowych  Domu oraz Filii,

2) opracowywanie projektów przepisów  wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczących prowadzenia spraw finansowo- księgowych,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu  i ich analiz,

4) racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie zadań Domu oraz Filii  zgodnie z obowiązującymi zasadami i w oparciu o plan finansowy,

5) prowadzenie gospodarki pieniężnej przez kasę oraz przy współpracy z bankiem, przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych  ochrony wartości pieniężnych,

6) prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

7) terminowe ściąganie należności oraz zapłaty zobowiązań,

8) dokonywanie kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych Domu i Filii stanowiących przedmiot księgowań,

9) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością oraz zasiłkami dla mieszkańców,

10) prowadzenie spraw związanych z wypłatą wynagrodzeń, podatkami pracowniczymi 
oraz ubezpieczeniami społecznymi,

11) sporządzanie list płac pracowników oraz bieżąca kontrola prawidłowości wykorzystania funduszu płac,

12) prowadzenie niezbędnych spraw w zakresie działalności socjalnej oraz prawidłowego wykorzystania  funduszu świadczeń socjalnych,

13) prowadzenie ewidencji wydawanych druków ścisłego zarachowania dla działalności finansowo - księgowej.

4. Księgowością  kieruje Główny Księgowy podległy bezpośrednio Dyrektorowi Domu.

5. W skład księgowości wchodzi stanowisko pracy podległe Głównemu Księgowemu.

6. Do zadań Zespołu Terapeutyczno – Opiekuńczego należy w szczególności:

1) prowadzenie terapii zajęciowej,

2) pomocy mieszkańcom w podstawowych czynnościach życiowych, w tym utrzymaniu  higieny osobistej,

3) podnoszenie sprawności i aktywizowaniu mieszkańców,

4) umożliwienie i zachęcanie do udziału w terapii zajęciowej,

5) umożliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

6) udział w pracach zespołów terapeutyczno – opiekuńczych przy opracowaniu indywidualnych planów opieki i ich realizacji,

7) pomoc w pracach samorządu mieszkańców oraz inicjowaniu jego działań,

8) pomoc w załatwianiu spraw osobistych, w tym w utrzymaniu więzi z rodzinami,

9) wsparcie psychologiczne,

10) szczególna opieka w okresie adaptacji nowo przyjętych mieszkańców,

11) organizowanie świąt i uroczystości okazjonalnych,

12) stworzenie warunków do korzystania z opieki medycznej lekarza pierwszego kontaktu 
i specjalistów,

13) kontrola stanu zdrowia i sanitarnego mieszkańców,

14) realizacja zadań z zakresu pracowników pierwszego kontaktu,

15) prowadzenie usprawnień fizykoterapeutycznych,

16) prowadzenie dokumentacji  medycznej i raportów pielęgniarskich,

17) udzielenie pierwszej pomocy w stanach zagrażających życiu i zdrowiu mieszkańców 
do chwili przybycia lekarza,

18) ciągłe podnoszenie wiedzy z zakresu opieki medycznej i pielęgniarskiej,

19) utrzymanie czystości i porządku na terenie Domu.

7. Do zadań Działu Administracyjno – Gospodarczego należy w szczególności:

1) organizowanie i prowadzenie działalności związanej z administrowaniem Domu,

2) opracowanie i kontrola przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) opracowanie i kontrola przepisów przeciwpożarowych,

4) obsługa archiwalna,

5) prowadzenie gospodarki samochodowej,

6) prowadzenie gospodarki magazynowej,

7) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materialnym,

8) dbałość o prawidłowe funkcjonowanie kuchni,

9) dbałość o prawidłowe funkcjonowanie pralni,

10) utrzymanie pomieszczeń Domu i urządzeń w należytym stanie technicznym,

11) prawidłowe funkcjonowanie kotłowni.

8. Do zadań stanowiska ds. pracy socjalnej należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw osobowych i finansowych mieszkańców, 
2) prowadzenie spraw dotyczących regulowania odpłatności za pobyt w Domu, 
3) prowadzenie spraw rentowo-emerytalnych, podatkowych i innych mieszkańców, 
4) sprawy związane z zapewnieniem przestrzegania praw mieszkańców, 
5) dokonywanie niezbędnych zakupów przy współudziale mieszkańców, 
6) nawiązywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodziną i środowiskiem, 
7) prowadzenie akt osobowych mieszkańców, 
8) koordynacja prac związanych z indywidualnymi planami wspierania mieszkańca polegająca na organizowaniu spotkań zespołów, prowadzeniu dokumentacji, sprawozdań 
z tym związanych, 
9) współpraca z innymi komórkami w organizowanych zajęciach terapeutycznych, imprezach i w realizacji usług przypisanych mieszkańcom. 

9. Do zadań Filii Domu  - Domu Dziennego Pobytu należy w szczególności:

1) zapewnienie zajęć w ramach terapii zajęciowej służących do utrzymania sprawności psychofizycznej i ruchowej zgodnie z wiekiem i zaleceniami lekarzy,

2) zapewnienie jednego posiłku dziennie – obiadu, 

3) zaspokojenie potrzeb towarzyskich i kulturalnych osób korzystających z usług Filii,

4) udostępnienie urządzeń do utrzymania higieny osobistej.

Rozdział V

Zakresy świadczonych usług oraz uprawnienia mieszkańców Domu

§ 13

1. Dom świadczy usługi w zakresie:
1) potrzeb bytowych, zapewniając:

a) miejsce zamieszkania wyposażone w niezbędne meble, sprzęt, pościel, bieliznę i środki higieny osobistej,

b) wyżywienie w ramach norm żywieniowych oraz wymagań dietetycznych zgodnie z ustaleniami lekarzy,

c) odzież i obuwie, w  miarę posiadanych środków,
d) utrzymanie czystości  w osobistym otoczeniu mieszkańców,
2) świadczeń opiekuńczych, polegających na:
a) udzielaniu pomocy w zakresie podstawowych czynności życiowych,

b) pielęgnacji tj. karmieniu, kąpaniu osób, które nie są zdolne do wykonywania tych czynności samodzielnie,
c) niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych, 
d) organizacji czasu wolnego,
e) zapewnieniu spokoju i bezpieczeństwa na terenie Domu, oraz opieki podczas organizowania zajęć rekreacyjno - wypoczynkowych poza Domem.
3) świadczeń wspomagających,  polegających na: 

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

b) umożliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych, 
c) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców,
d) stymulowaniu, nawiązywaniu i rozwijania kontaktu z rodziną i środowiskiem, 
e) wspieraniu działań na rzecz lokalnego środowiska, 
f) podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców, 
g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów         wartościowych, 
h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępności do informacji o tych prawach,
i) sprawnym załatwiania skarg i wniosków mieszkańców.
4) świadczeń zdrowotnych,  polegających na :
a) umożliwianiu i organizowaniu pomocy w korzystaniu z przysługujących na podstawie       odrębnych przepisów świadczeń zdrowotnych oraz zaopatrzenia w leki, artykuły sanitarne i środki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,

b) pokrywaniu wydatków ponoszonych na niezbędne usługi pielęgnacyjne w zakresie wykraczającym poza uprawnienia wynikające z przepisów o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
2. Mieszkańcy  Domu mają  prawo do:
1) uzyskania   stosownej   pomocy   w  zaspokajaniu   swoich  potrzeb   i   swoich interesów,

2) godziwego traktowania,
3) zapewnienia  poczucia bezpieczeństwa, wolności, intymności i godności,
4) korzystania z uprawnień szczegółowo określonych w Regulaminie Organizacyjnym Domu.
3.  Mieszkańcy Domu  są zobowiązani:

1) stosować się do Regulaminu  Domu,

2) ponosić stosowne, zgodne z posiadaną decyzją ,opłaty za pobyt w Domu,

3) nie nadużywać alkoholu,

4) przestrzegać pór posiłku,

5) dbać o higienę osobistą, wygląd zewnętrzny i kulturę słowa,

6) przestrzegać norm współżycia społecznego,

7) zachować szacunek dla zwyczajów i  obyczajów  innych mieszkańców Domu,

8) przestrzegać czystości i porządku zarówno  w swoim pokoju jak  i pozostałych  wspólnych pomieszczeniach Domu i dbać o mienie Domu oraz mienie innych mieszkańców,

9) zgłaszać wszelkie wyjścia z Domu oraz  czas ich trwania upoważnionym przez  Dyrektora Domu osobom.

Rozdział VI

Nadzór, kontrola i odpowiedzialność pracowników Domu

§ 14

1. Odpowiedzialność za nadzór i kontrolę ponoszą:

1) Główny Specjalista ds. organizacyjno - osobowych,

2) Główny księgowy,

3) Kierownik  Zespołu Terapeutyczno - Opiekuńczego,

4) Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego,

5) Osoby zajmujące samodzielne stanowiska,

6) Pracownik prowadzący kasę,

7) Pracownik prowadzący magazyn.

2. Główny Specjalista ds. organizacyjno - osobowych, Główny księgowy, Kierownik  Zespołu Terapeutyczno - Opiekuńczego, Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego ponoszą odpowiedzialność za:

1) całokształt działalności powierzonej ich działaniom,

2) nadzór i kontrolę nad opracowaniem i realizacją planów objętych działalnością działów i zespołów,

3) wykonanie zadań określonych ramowym zakresem obowiązków oraz za porządek ustalony regulaminem prac,

4) zabezpieczenie mienia.

3. Pracownik prowadzący kasę ponosi odpowiedzialność materialną za całość przyjętych przez niego wartości, a ponadto jest odpowiedzialny za właściwe przechowywanie gotówki i innych walorów oraz przestrzeganie przepisów finansowych wydawanych przez Ministra Finansów.

4. Pracownik prowadzący magazyn ponosi materialną odpowiedzialność za ilość i jakość powierzonych mu składników majątkowych, a także należyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieżą oraz konserwację sprzętu i urządzeń magazynowych, jak również za przestrzeganie przepisów 
o gospodarce magazynowej.

5. Pracownicy sporządzający i przekazujący sprawozdania do jednostek nadrzędnych  i sprawozdania statystyczne są odpowiedzialni za ich merytoryczną treść, rzetelność i terminowość zgodnie 
z obowiązującymi w tej mierze przepisami prawnymi.

6. Powierzenie składników majątkowych magazynu, kasy i innych wartości może odbywać 
się wyłącznie na piśmie (inwentaryzacje, protokół zdawczo - odbiorczy przy współudziale komisji) dotyczy to również przekazania stanowiska pracy kierowników i osób zajmujących samodzielne stanowiska pracy.

7. Prawa i obowiązki pracowników, ich status prawny oraz czas pracy określa obowiązujący w Domu Regulamin Pracy. W sprawach nie uregulowanych ww. Regulaminem obowiązują przepisy ustawy 
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 
z późniejszymi zmianami)), ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami) oraz rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222 z późniejszymi zmianami).

Rozdział VII

Zasady funkcjonowania Domu, obieg korespondencji i jej podpisywanie

§ 15

1. Ewidencję  korespondencji kierowanej do Domu prowadzi pracownik ds. administracyjno - organizacyjnych.

2. Pracownik ds. administracyjno - organizacyjnych przekazuje Dyrektorowi całość korespondencji 
z wyjątkiem imiennie adresowanej do pracowników.

3. Dyrektor określa korespondencję, którą sam załatwia, a pozostałą przydziela z ewentualną dyspozycją co do sposobu załatwienia pracownikom Domu. 

§ 16

Dyrektor podpisuje pisma:

1) kierowane do organów nadrzędnych, organów administracji rządowej, samorządowej 
i parlamentarzystów,

2) zastrzeżone do jego osobistego podpisu,

3) zawierające odpowiedzi na korespondencję imiennie do niego adresowaną,

4) podpisuje decyzje w sprawach kadrowych pracowników (awanse, przeszeregowania, nagrody) 
oraz decyzje w sprawie urlopów.

§ 17

1. Wszelkie decyzje mające charakter normatywny odnoszące się do komórek organizacyjnych winny być wydawane w formie zarządzeń wewnętrznych.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczące obsługi maszyn i urządzeń, obiegu dokumentacji itp. wydawane są w formie instrukcji.

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe
§ 18
Wszelkie zmiany regulaminu wymagają dla swojej ważności formy pisemnej oraz odbywają 
się   w trybie właściwym dla jego przyjęcia.

§19
Regulamin podlega przyjęciu przez Prezydenta Miasta Przemyśla.
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