                                                   Załącznik  do uchwały Zarządu Powiatu nr 133/ZP/V/15
z dnia 25.06.2015r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie

Rozdział I   
Postanowienia ogólne
§ 1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Pomocy Społecznej ,,Feniks” w Skoczowie, zwanego dalej Domem, określa strukturę organizacyjną i szczegółowy zakres wykonywanych zadań Domu. 
§ 2 
Dom działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności: 
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163 z późn. zm.) oraz aktów wykonawczych do tej ustawy, 

2. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964),

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 
z późn. zm), 
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 
z późn. zm.), 
5. Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2011r. 
nr. 231 poz. 1375),

6. Statutu Powiatowego Domu Pomocy Społecznej ,,Feniks” w Skoczowie  nadanego uchwałą  nr II/12/14 Rady Powiatu Cieszyńskiego z dnia 16 grudnia 2014r.  

7. Niniejszego Regulaminu,
8. Innych aktów prawnych dotyczących funkcjonowania jednostek pomocy społecznej , które nakładają na domy pomocy społecznej obowiązek realizacji zadań w nich określonych. 
§ 3
1. Powiatowy Dom Pomocy Społecznej ,,Feniks” w Skoczowie jest jednostką organizacyjną  powiatu cieszyńskiego.
2. Bezpośredni nadzór nad działalnością Domu sprawuje Starosta Cieszyński przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie. 
3. Siedziba Domu mieści się w Skoczowie przy ulicy Sportowej 13.  
4. Dom przeznaczony jest dla 120 osób dorosłych niepełnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, obojga płci.
5. W Domu przebywają osoby przewlekle somatycznie chore, których pobyt znajduje się 
w fazie wygaszania.
6. Do Domu przyjmowane są osoby na podstawie decyzji administracyjnych o skierowaniu 
i umieszczeniu wydanych przez właściwe organy określone w ustawie o pomocy społecznej. 
7. Średni miesięczny koszt utrzymania mieszkańca w domu pomocy społecznej ogłasza Starosta Powiatu Cieszyńskiego. 
8. Prawa  i obowiązki mieszkańców Domu określone są w Karcie Praw i Obowiązków Mieszkańców Powiatowego Domu Pomocy Społecznej ,,Feniks” w Skoczowie, przyjętej zarządzeniem wewnętrznym Dyrektora Domu. 
Rozdział II  
Cele, zadania Domu oraz zakres świadczonych usług
§ 4 
Celem działania Domu jest zapewnienie mieszkańcom całodobowej opieki, warunków do bezpiecznego i godnego życia, intymności, niezależności dostosowanej do poziomu sprawności oraz podtrzymywanie samodzielności. 

§ 5
1. Dom świadczy usługi:
a) w zakresie potrzeb bytowych zapewniając:

-  miejsce zamieszkania, 

- wyżywienie, 

- utrzymanie czystości, 

- odzież i obuwie

b) opiekuńcze, polegające na:

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,
- pielęgnacji,
- niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych,
c) wspomagające, polegające na :
- umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

- podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców domu,
- umożliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
- zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców,
- stymulowaniu nawiązywania , utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodziną i społecznością lokalną,
- działaniu zmierzającym do usamodzielnienia mieszkańca, w miarę jego możliwości,
- pomocy usamodzielniającemu się mieszkańcowi w pojęciu pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny, jeżeli mieszkaniec spełnia warunki do tego usamodzielnienia,
- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych,
- finansowaniu mieszkańcowi Domu nieposiadającemu własnego dochodu wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku, w kwocie nie przekraczającej 30% zasiłku stałego 
- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców Domu oraz zapewnieniu mieszkańcowi dostępności do informacji o tych prawach,

- sprawnym załatwianiu skarg i wniosków. 
d) usługi edukacyjne:
- pobieranie nauki,

- uczestnictwo w zajęciach rewalidacyjno- wychowawczych,
- naukę i wychowanie przez doświadczenie życiowe. 
2. Zakres i poziom usług świadczonych przez Dom uwzględnia stan zdrowia, sprawność fizyczną i intelektualną oraz indywidualne potrzeby i możliwości mieszkańca.
3. Wydatki związane z zapewnieniem całodobowej opieki oraz zaspokajaniem niezbędnych potrzeb bytowych i społecznych mieszkańców pokrywa w całości Dom. 
4. Dom umożliwia i organizuje mieszkańcom pomoc w korzystaniu z przysługujących im na podstawie odrębnych przepisów, świadczeń zdrowotnych (art. 58, ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej).
Rozdział III
Struktura organizacyjna
§ 6 
1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy Głównego Księgowego, kierowników działów oraz samodzielnych stanowisk pracy.
2. Dyrektor odpowiedzialny jest za całokształt działalności Domu i reprezentuje go na zewnątrz. 
3. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje wyznaczony przez niego pracownik Domu. 
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym w stosunku do wszystkich pracowników Domu.
5. Do obowiązków Dyrektora należy:

a) właściwe   wykorzystanie   przydzielonych   Domowi   środków   finansowych   przy zachowaniu zasady gospodarności i zachowania dyscypliny budżetowej,

b) dbałość o powierzone mienie,
c) prawidłowe podejmowanie decyzji pod względem merytorycznym i formalnym  związanych z działalnością Domu, 

d) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej,
e) nadzór nad ochroną danych osobowych pracowników i mieszkańców,
f) kształtowanie właściwego stosunku personelu do mieszkańców oraz zagwarantowanie 
i respektowanie praw osobistych mieszkańców.

g) współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instytucjami na rzecz Domu
 i jego mieszkańców.
h) wykonywanie innych zadań powierzonych na podstawie upoważnień  i pełnomocnictw.

i) realizacja zadań wynikających z przepisów szczególnych określających zadania kierowników jednostek organizacyjnych.

j) rozpatrywanie  skarg i wniosków.
§ 7
Działalność Domu zorganizowana jest w działach, zespołach i w ramach samodzielnych stanowisk.
§ 8
1. W Domu wyodrębnia się następujące działy:

a) dział opiekuńczy

b) dział terapii zajęciowej
c) dział socjalny
d) dział administracyjny

e) dział księgowości

f) dział gospodarczy 
g) Warsztat Terapii Zajęciowej
2. Oprócz wymienionych Działów w strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuje: 
- stanowisko Kapelana zapewniające realizację potrzeb duchowych mieszkańców Domu oraz – służba BHP- realizująca zadania z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy zgodnie 
z odrębnymi przepisami. 
 3. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuje Warsztat Terapii Zajęciowej, którego organizację pracy określa odrębny Regulamin.
§ 9
Zakres działania komórek organizacyjnych Domu :

1. dział opiekuńczy - realizuje zadania w zakresie świadczenia usług opiekuńczo- bytowych
 i pielęgnacyjnych na poziomie obowiązujących standardów w ramach sześciu zespołów opiekuńczych. Korzystanie ze świadczeń zdrowotnych, zaopatrzenie w leki i środki pomocnicze przysługujące mieszkańcom z tytułu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz rehabilitację zapewnia  zespół opieki medycznej i rehabilitacyjnej. 
2. dział terapii zajęciowej- realizuje zadania w zakresie świadczenia usług wspomagających dla mieszkańców Domu. Organizuje i prowadzi terapię zajęciową oraz psychologiczną dla mieszkańców Domu. 
3. dział socjalny- realizuje zadania w zakresie szeroko rozumianej pracy socjalnej 
z mieszkańcami Domu, prowadzi pełną dokumentację osobową mieszkańców.
4. dział administracyjny- organizuje, prowadzi i nadzoruje całokształt spraw administracyjnych związanych z bieżącym funkcjonowaniem Domu oraz realizuje zadania 
z zakresu spraw pracowniczych. 
5. dział księgowości- prowadzi rachunkowość Domu oraz realizuje zadania wynikające 
w szczególności z przepisów ustawy o rachunkowości i finansach publicznych,
6. dział gospodarczy-  realizuje zadania w zakresie bieżącego kierowania gospodarką Domu zgodnie z potrzebami działalności podstawowej i obsługi technicznej oraz  w zakresie remontów i modernizacji obiektu, odpowiada za  organizację żywienia mieszkańców, 
z uwzględnieniem zasad racjonalnej dietetyki i higieny żywienia. 
7. Warsztat Terapii Zajęciowej- realizuje zadania w zakresie rehabilitacji społecznej 
i zawodowej poprzez ogólne usprawnianie, przygotowanie do życia w środowisku społecznym, rozwijanie umiejętności psychofizycznych niezbędnych w pracy.
§ 10
Szczegółowy wykaz poszczególnych działów, zespołów oraz samodzielnych stanowisk pracy zawiera schemat struktury organizacyjnej, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 11
Pracą działu opiekuńczego, gospodarczego oraz Warsztatu Terapii Zajęciowej zarządzają Kierownicy, którzy inicjują, planują, organizują i kontrolują pracę podległych sobie zespołów, a zwłaszcza zapewniają:
-  terminowość i rzetelność wykonywania zadań przez pracowników,

- dyscyplinę pracy poprzez nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników obowiązujących procedur, regulaminów oraz tajemnicy służbowej,
- współdziałanie nadzorowanego przez siebie zespołu z całością struktury Domu,

- samodzielne przygotowywanie projektów pism, opracowań i innych materiałów  do użytku wewnętrznego i zewnętrznego.
§ 12
Do zakresu działania kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególności: 

1) w zakresie planowania: 

a) opracowanie planów pracy danego zespołu określających zadania, terminy rozpoczęcia 
i ukończenia prac, wykonawców oraz przewidywane wyniki, 
b) ustalanie wytycznych i metod realizacji zadań podległych zespołów, wynikających z planu działania oraz doraźnych poleceń zwierzchnika,
2) w zakresie organizowania: 
a) podejmowanie i prowadzenie działań gwarantujących prawidłowy przebieg wykonywania zadań danej komórki organizacyjnej i uzyskanie należytych wyników działalności, 
b) określanie i aktualizowanie zadań, obowiązków, czynności oraz odpowiedzialności podległych sobie pracowników ze szczególnym uwzględnieniem tych pracowników, których pieczy powierzono mienie społeczne lub odpowiedzialnych za nadzór i kontrolę 
w określonym zakresie, 
c) wyznaczenie zastępcy na czas nieobecności; 
3) w zakresie motywowania:
 a) inicjowanie przedsięwzięć w celu polepszenia poziomu świadczeń dla mieszkańców 
i wyników gospodarowania powierzonym mieniem,
 b) pobudzanie inicjatywy podległego personelu do realizacji wszystkich potrzeb mieszkańców,
c) dbanie o właściwą adaptację zawodową i społeczną nowo przyjmowanych pracowników, d) dbanie o sprawy socjalno-bytowe pracowników, 
e) przyjmowanie oraz udział w rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków podległych pracowników, 
f) oddziaływanie zmierzające do kształtowania u pracowników poczucia odpowiedzialności za jakość wykonywanej pracy, 
g) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy od podległych pracowników, wnioskowanie awansów, premii itp., 
h) stwarzanie wśród podległych pracowników właściwej atmosfery i przyjaznej współpracy, i) zachowanie właściwej postawy moralno-etycznej,
 4) w zakresie kontrolowania: 
a) prowadzenie terminarzy planowania i wykonywanych prac oraz bieżąca korekta i ścisłe rozliczanie podległych pracowników z realizacji zadań,
 b) kontrola i ocena jakościowa pracy podległych pracowników, 
c) nadzorowanie i kontrolowanie czynności służbowych podległego personelu w zakresie zgodności z obowiązującymi przepisami, normami, instrukcjami itp.
 d) organizowanie bieżącej kontroli nad całością pracy podległego personelu, zwłaszcza prawidłowego gospodarowania przez podległy personel przyznanymi dla wykonywania zadań środkami, w sposób uniemożliwiający popełnienie nadużyć i przestępstw, 
e) bieżące informowanie przełożonego o przebiegu wykonania planowych zadań  przez podległych pracowników oraz składanie wniosków w razie konieczności podjęcia środków zaradczych.
§ 13
Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników poszczególnych działów i zespołów określają indywidualne zakresy czynności. 
§ 14
 Sprawy nieujęte w Regulaminie Organizacyjnym określa Dyrektor w drodze zarządzeń wewnętrznych. 
§ 15
Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników regulują postanowienia Regulaminu Pracy.
§ 16
Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych tj.  obiegu, ewidencjonowania 
i przechowywania dokumentów w Powiatowym Domu Pomocy Społecznej ,,Feniks” 
w Skoczowie określa Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt 
i Instrukcją Archiwalną.
Rozdział IV  
Postanowienia końcowe
§ 17 

Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem jego przyjęcia  przez Zarząd Powiatu Cieszyńskiego.

§ 18 

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Pomocy Społecznej ,,Feniks” 
w Skoczowie z dnia  21 marca 2013 roku  przyjęty Uchwałą nr 588/ZP/IV/13 z późniejszą zmianą.
§ 19
Schemat organizacyjny Domu stanowi Załącznik  nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

