Uchwała Nr 379/ZP/III/08

Zarządu Powiatu Cieszyńskiego 

Z dnia 3 września 2008r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142 poz. 1592 z późn. zm.) oraz § 4 ust. 1 Rozporządzenia MPS z dnia 19 października 2005r. w sprawie domów pomocy społecznej (Dz. U. Nr 217 z 2005r. poz. 1837)

Zarząd Powiatu Cieszyńskiego uchwala:

§ 1

Przyjąć Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2

Wykonanie uchwały powierzyć Dyrektorowi Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie.

§ 3

Traci moc Uchwała Nr 251/ZP/I/2001 Zarządu Powiatu Cieszyńskiego z dnia 30 listopada 2001r. z późniejszymi zmianami w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie .

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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Załącznik do Uchwały nr 379/ZP/III/08
Zarządu Powiatu Cieszyńskiego 

Z dnia 3 września 2008r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym /Dz.U. Nr 91, poz. 578/, ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy społecznej /Dz.U. 2004, Nr 64, poz. 593 z późn. zm./, ustawy z dnia 30 czerwca 2005  roku o finansach publicznych /Dz. U. 2005, Nr 149, poz. 2104/, ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r /Dz. U. 1999, Nr 121, poz. 591 z późn. zm./ ,rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 r w sprawie domów pomocy społecznej / Dz.U. 2005, Nr 217, poz.1837/ oraz Uchwały Nr XX/182/08 Rady Powiatu Cieszyńskiego z dnia 26 maja 2008 r -  ustala się następujący Regulamin Organizacyjny
Rozdział I. Postanowienia wstępne
§1

1. Powiatowy Dom Pomocy Społecznej „Feniks” w Skoczowie z siedzibą przy ul. Sportowej 13, zwany w dalszej części „Domem” prowadzi swoją działalność na rzecz osób dorosłych obojga płci niepełnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i młodzieży  niepełnosprawnych intelektualnie , którym nie można udzielić odpowiedniej pomocy w środowisku lokalnym.
2. Dom świadczy usługi: bytowe, opiekuńcze, wspomagające, edukacyjne i umożliwia korzystanie ze świadczeń przysługujących z tytułu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz godne i podmiotowe traktowanie mieszkańców.
3. W Domu funkcjonuje Warsztat Terapii Zajęciowej, którego organizację pracy określa odrębny regulamin.
§2

Domem kieruje dyrektor odpowiedzialny za całokształt jego działalności przy pomocy: 

1. głównego księgowego, 

2. kierowników poszczególnych działów i zespołów,
3. kierownika warsztatu terapii zajęciowej.
§3
Do obowiązków dyrektora należy:
1. właściwe   wykorzystanie   przydzielonych   Domowi   środków   finansowych   przy zachowaniu zasady gospodarności i zachowania dyscypliny budżetowej,
2. dbałość o powierzone mienie,
3. merytoryczna  i  formalna  prawidłowość  podejmowanych  decyzji  i  rozstrzygnięć związanych    z    kierowaniem    Domem,    w    tym    przestrzeganie    regulaminów wewnętrznych Domu i zatrudnianie personelu zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi Domu,
4. powoływanie Komisji Socjalnej, której działalność określa odrębny regulamin,
5. nadzór nad prowadzeniem i zabezpieczeniem dokumentacji Domu określonej  w odrębnych przepisach, 
6. czuwanie nad właściwymi relacjami pomiędzy pracownikami oraz pracownikami i mieszkańcami Domu z zachowaniem zasad współżycia społecznego,

7. organizowanie działań na rzecz integracji Domu i jego mieszkańców z rodzinami i środowiskiem lokalnym,

8. przyjmowanie skarg i wniosków mieszkańców oraz opinii Samorządu Mieszkańców.
Rozdział II. Postanowienia szczegółowe.
§4

Działalność Domu zorganizowana jest w działach, zespołach i w ramach samodzielnych stanowisk.
§5

l. Obszar opiekuńczo-terapeutyczno-rehabilitacyjny, w ramach którego zorganizowane są: 

a. dział opiekuńczy - realizuje zadania w zakresie udzielania pomocy w podstawowych czynnościach  życiowych  i  wspomagania podopiecznych  w  optymalnych  dla  nich warunkach, 
b. zespół rehabilitacji psychospołecznej i terapii zajęciowej - realizuje zadania w zakresie poprawy kondycji psychicznej i fizycznej mieszkańców, 
c. dział rehabilitacji leczniczej - poprzez specjalistyczne oddziaływania realizuje zadania w zakresie usprawniania ruchowego mieszkańców, 
d. pracownicy socjalni - realizują zadania w zakresie szeroko rozumianej pracy socjalnej z mieszkańcami Domu i prowadzą pełną dokumentację osobową mieszkańców.
§6
1. Pracą działów i zespołów w obszarze opiekuńczo-terapeutyczno-rehabilitacyjnym  kierują poszczególni kierownicy, którzy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Domu.

2. Kierownik zespołu rehabilitacji psychospołecznej i terapii zajęciowej przy współpracy z pracownikami socjalnymi i kierownikiem działu opiekuńczego odpowiedzialni są za: 
a. wypracowywanie    odpowiednich    relacji     międzyludzkich    z    uwzględnieniem podmiotowego traktowania mieszkańca i pracownika,
b. wypracowywanie odpowiedniego standardu, zakresu i poziomu świadczonych usług,
c. wprowadzanie i bieżące realizowanie planów indywidualnego wsparcia w tym programu edukacyjno-wychowawczego dla pobytu dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie,
d. kształtowanie odpowiedniego modelu współpracy pracownika pierwszego kontaktu z mieszkańcem, 
e. kształtowanie  optymalnych  kontaktów z rodzinami  mieszkańców,  ich bliskimi  i lokalnym środowiskiem, 
f. stałe doskonalenie pracy całego obszaru,

g. bieżące podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników obszaru, 

h. bieżącą współpracę z Samorządem Mieszkańców.

§7

Poszczególne działy i zespoły obszaru opiekuńczo-terapeutyczno-rehabilitacyjnego używają symboli dla korespondencji:
1. dział opiekuńczy PDPS/V/nr kol.
2. zespół rehabilitacji psychospołecznej i terapii zajęciowej PDPS/VIII/nr kol.
3. dział rehabilitacyjno-leczniczy PDPS/VII/nr kol.
4. pracownicy socjalni PDPS/VI/nr kol.
§8

Zadania związane z prawidłowym i rzetelnym prowadzeniem urządzeń księgowych i czuwanie nad właściwym wykonywaniem budżetu realizowane są przez dział księgowości.
§9

1. Kierownikiem działu księgowości jest Główny Księgowy podległy bezpośrednio Dyrektorowi Domu.
2. Główny Księgowy odpowiedzialny jest za realizację zadań określonych w ustawie o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r /Dz. U. 1999, Nr 121, poz. 591 z późn. zm./ oraz rozporządzeniu w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych /Dz.U. Nr 40/1991, poz. 174 z późn. zm../
§10

1. W dziale księgowości zatrudnieni są: 

a. z-ca głównego księgowego 
b. starsza księgowa
2. Dział księgowości używa symbolu dla korespondencji: PDPS/I/nr kol.
§11

1. Zadania związane z pracą sekretariatu i obsługą kancelaryjną realizowane są w ramach Stanowisk ds. Administracji i Kancelarii Domu.
2. Za całokształt pracy tych stanowisk odpowiada Główny Administrator podległy bezpośrednio Dyrektorowi Domu.

3. Szczegółowy zakres zadań i odpowiedzialności administratora obejmuje:
a. przygotowywanie   dyrektorowi   Domu   materiałów   analitycznych   służących   do dokonania opracowań dotyczących działania Domu,
b. czuwanie nad właściwym funkcjonowaniem sekretariatu i bieżącym stosowaniem „Instrukcji kancelaryjnej”,
c. przygotowywanie   dla   dyrektora   Domu   niezbędnej   dokumentacji   stanowiącej podstawę dla różnorodnych wystąpień na zewnątrz,
d. odpowiedzialność za stosowanie i realizację ustawy o zamówieniach publicznych,
e. koordynowanie działalności wszystkich działów w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych.
4. Stanowisko ds. Administracji i Kancelarii Domu używa dla korespondencji symbolu PDPS/XI/nr kol.
§12
1. Zadania związane z funkcjami uzupełniającymi Domu a szczególnie z utrzymaniem gotowości techniczno-gospodarczej realizowane są przez dział gospodarczy.
2. Pracą działu gospodarczego kieruje Kierownik podlegający Dyrektorowi Domu.
3. Kierownik odpowiedzialny jest za:
a. kierowanie pracą podległego mu personelu,
b. koordynowanie pracy na poszczególnych stanowiskach w celu zapewnienia dobrej obsługi technicznej zakładu, 
c. zabezpieczenie obiektu przed pożarem i kradzieżą oraz nadzorowanie przestrzegania zasad BHP w zakładzie,
d. zapewnienie odpowiedniej temperatury w obiekcie, 
e. zapewnienie sprawnego sprzętu technicznego i przeciwpożarowego, 
f. zapewnienie odpowiednich posiłków, 
g. porządek wokół obiektu i w obejściu.
4. Kierownikowi działu gospodarczego podlegają pracownicy: 

a. magazynier 

b. kierowcy 

c. kucharze 

d. praczki 

e. szwaczka 

f. palacze 

g. portier.

5. Kierownikiem kuchni jest starszy dietetyk odpowiadający za całokształt pionu żywienia, podległy kierownikowi działu gospodarczego i współpracujący z kierownikiem działu opiekuńczego.

6. Dział gospodarczy używa symbolu dla korespondencji PDPS/II/nr kol.
§13
1. Zadania związane ze sprawami kadrowymi realizowane są w ramach stanowiska ds. pracowniczych.
2. Referent ds. pracowniczych podlega bezpośrednio Dyrektorowi Domu.
3. Do obowiązków i odpowiedzialności referenta ds. pracowniczych należą: 

a. prowadzenie   pełnej    dokumentacji   akt   osobowych   oraz   dbałość   o   ich przechowywanie,
b. przestrzeganie tajemnicy dotyczącej prowadzonej dokumentacji,
c. prowadzenie kartotek i ksiąg akt spraw pracowniczych, obejmujących zagadnienia związane z zatrudnieniem, 
d. ścisłą współpracę z głównym księgowym, administratorem, a także z kierownikami działów w zakresie spraw pracowniczych, 
e. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich zatrudnionych, a także przestrzeganie przepisów wynikających z Kodeksu Pracy związanych z pracą na poszczególnych stanowiskach.
4. Stanowisko ds. pracowniczych używa symbolu dla korespondencji PDPS/III/nr kol.
§14

1. Zadania związane z zagadnieniami dotyczącymi bezpieczeństwa, higienicznych warunków pracy i ochrony przeciwpożarowej realizowane są w ramach Stanowiska ds. nadzoru BHP i PPOŻ.
2. Stanowisko ds. nadzoru BHP i PPOŻ podlega bezpośrednio Dyrektorowi Domu.
3. Do obowiązków pracownika realizującego zadania w zakresie BHP i PPOŻ należy: 

a. stwarzanie na terenie Domu warunków do zmniejszania zagrożeń pożarowych,
b. podnoszenie   poziomu   higieny   oraz   bezpieczeństwa   pracy   we   wszystkich komórkach funkcjonalnych zakładu,

c. opracowywanie   stosownych  rocznych  i  kilkuletnich  planów  poprawy  stanu ochrony ppoż. oraz warunków bhp, 
d. konsekwentne egzekwowanie ustaleń i mobilizowanie pracowników w celu ich pełnej realizacji, 

e. inspiracja i realizacja okresowych przeglądów stanowisk pracy, 
f. stałe   monitorowanie   obowiązujących   przepisów   prawnych   w   omawianym zakresie, 
g. organizowanie właściwych szkoleń dla pracowników Domu.
4. Stanowisko ds. nadzoru BHP i PPOŻ używa symbolu dla korespondencji PDPS/IV/nr kol.

§15

Wzajemne zależności i podległość służbową pracowników określa Schemat Organizacyjny stanowiący załącznik nr l do niniejszego Regulaminu.
Rozdział III. Postanowienia końcowe.
§16
Do czasu przeniesienia do innej placówki, rezygnacji lub zgonu w  Domu przebywają osoby dorosłe przewlekle somatycznie chore skierowane i umieszczone przed zmianą profilu i przeznaczenia PDPS „Feniks” w Skoczowie.

§17

Postanowienia niniejszego Regulaminu zostaną przedstawione i omówione na roboczych spotkaniach personelu i mieszkańców Domu.
§18

Regulamin wchodzi w życie w ciągu 14 dni od podania go do publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń.
§19

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagają zatwierdzenia przez Zarząd Powiatu.
