Uchwała Nr 380/ZP/III/08

Zarządu Powiatu Cieszyńskiego 

Z dnia 3 września 2008r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Bursztyn” w Kończycach Małych.

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  „Bursztyn” w Kończycach Małych stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2

Wykonanie uchwały powierzyć Dyrektorowi Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Bursztyn” w Kończycach Małych.

§ 3

Traci moc Uchwała Nr 48/ZP/I/01 Zarządu Powiatu Cieszyńskiego z dnia 23 marca 2001r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Bursztyn” w Kończycach Małych.

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Członkowie Zarządu
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Paweł


Stanisław 

Jerzy

   Gluza     
  Szczurek     

Brągiel      

 Kubicius     

Malik

Załącznik do Uchwały nr 380/ZP/III/08
Zarządu Powiatu Cieszyńskiego 

Z dnia 3 września 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ „BURSZTYN” W KOŃCZYCACH MAŁYCH.

I. Postanowienia Ogólne

§ 1.

Powiatowy Dom Pomocy Społecznej „Bursztyn” z siedzibą w Kończycach Małych, ulica Staropolska 14, 43-410 Zebrzydowice, zwanej dalej „Domem” działa na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym /Dz.U. Nr 91, poz. 578 z późn zm./, ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy społecznej /Dz.U. 2004, Nr 64, poz. 593 z późn. zm./ oraz decyzji Wojewody Nr PS/II/9013/10/08 z dnia 15 maja 2008r. i jest miejscem stacjonarnego pobytu dla 37 osób przewlekle psychicznie chorych.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny „Domu” zwany dalej „Regulaminem” opracowany w oparciu       o § 4.1 Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 19 października 2005 r w sprawie domów pomocy społecznej / Dz.U. 2005, Nr 217, poz.1837/, określa strukturę organizacyjną i szczegółowy zakres zadań „Domu”.

§ 3.

„Dom” świadczy usługi zgodnie z obowiązującym „standardem usług” określonym             w Rozporządzeniu wymienionego w § 2 niniejszego Regulaminu.

II. Cel i zakres działania Domu:

Dom zapewnia mieszkańcom warunki bezpiecznego i godnego życia, intymność, niezależność, umożliwia rozwój osobowości, a w miarę możliwości ich samodzielność – uwzględniając indywidualne potrzeby i możliwości psychofizyczne mieszkańca, świadczy usługi:

1. w zakresie potrzeb bytowych, zapewniając:

a) miejsce zamieszkania wyposażone w niezbędne meble i sprzęt,

b) pościel, odzież, bieliznę osobistą i obuwie oraz środki utrzymania higieny osobistej,

c) wyżywienie z możliwością wyboru zestawu posiłków lub otrzymanie posiłku dodatkowego oraz dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza,

d) pranie i naprawianie bielizny osobistej i odzieży oraz utrzymanie w czystości pomieszczeń mieszkalnych.
2. opiekuńcze, polegające na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych włącznie                              z karmieniem, ubieraniem, myciem i kąpielą osób, które same nie mogą wykonać tych czynności,

b) podnoszenia sprawności i aktywizowaniu mieszkańców,

c) niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych,

3. wspomagające, polegające na:

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

b) umożliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

c) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców, na terenie Domu prowadzi swoją działalność samorząd mieszkańców w oparciu o kartę praw                      i obowiązków mieszkańca przy wydatnej pomocy Rady Mieszkańców i personelu merytorycznego,

d) stymulowaniu nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktów z rodziną                  i środowiskiem,

e) wspieraniu działań na rzecz lokalnego środowiska,

f) pomocy w umożliwieniu podjęcia pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny,

g) działaniu zmierzającym do usamodzielnienia mieszkańca w miarę jego możliwości.

4. w zakresie świadczeń zdrowotnych, polegające na umożliwieniu korzystania z przysługujących uprawnień do świadczeń zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuły sanitarne i środki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,
§5
1. Do Domu przyjmowane są osoby na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu w Domu, wydanej przez Powiatowe Centrum Pomocy rodzinie w Cieszynie.

2. Zasady kwalifikowania i kierowania oraz odpłatności za pobyt w Domu reguluje ustawa     o pomocy społecznej.

III. Organizacja Powiatowego Domu Pomocy Społecznej „Bursztyn”                         w Kończycach Małych 

§6

1. Za należyte funkcjonowanie Domu odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor Domu podlega służbowo Staroście Powiatu Cieszyńskiego.

3. Szczegółowe obowiązki Dyrektora określa zakres czynności ustalony przez Starostę Powiatu Cieszyńskiego.

4. Dyrektor jest kierownikiem zakładu pracy i przełożonym pracowników w rozumieniu Kodeksu Pracy.

5. Podczas nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni główny księgowy.

6. W Domu tworzy się działy i samodzielne stanowiska według Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracownicy wszystkich działów oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zobowiązani są do ścisłej współpracy.

7. W celu zapewnienia całodobowej, 7-dniowej i całorocznej opieki, a tym samym zapewnienia prawidłowej organizacji pracy dps, w godzinach popołudniowych                 i nocnych oraz święta – osobami odpowiedzialnymi za bieżąca działalność Domu              w szczególności polegającą na organizacji opieki, posiłków, higieny itp. są Odziałowa oraz starsze opiekunko-pielęgniarki na zmianie
8. Szczegółowe obowiązki głównego księgowego, kierowników i pracowników pracujących na samodzielnych stanowiskach – ustala Dyrektor Domu.

9. Zakresy czynności pozostałych pracowników określają kierownicy działów                          i przedstawiają do zatwierdzenia Dyrektorowi.
IV. Organizacja pracy działów oraz samodzielnych stanowisk Domu

§7

1. Dział Opiekuńczo – Socjalny

a) posługuje się do korespondencji symbolem DOS/Nr liczby dziennika /rok/

b) na czele działu Opiekuńczo - Socjalnego stoi Kierownik podlegający bezpośrednio Dyrektorowi Domu.

c) działem kieruje Kierownik przy pomocy swego zastępcy i pielęgniarki oddziałowej

d) w szczególności do zadań Działu należy:

-
przyjmowanie do Domu nowo skierowanych mieszkańców oraz załatwianie         wszelkich spraw formalnych związanych z przyjęciem,

- 
zapoznanie nowoprzyjętego mieszkańca z jego prawami i obowiązkami,

-
prowadzenie ewidencji opiekuńczo – terapeutycznej i medycznej,

-
organizacja miejsc zamieszkania zgodnie ze standardem usług zaspokajających potrzeby bytowe oraz umożliwienie mieszkańcom w miarę możliwości swobodnego doboru współlokatora,

-
organizacja zespołu terapeutyczno – opiekuńczego dla określenia indywidualnych potrzeb mieszkańców Domu (uwzględniając przy tym ich możliwości psychofizyczne) i opracowanie indywidualnych planów wspierania oraz wspólnie z mieszkańcami Domu ich realizację,

-
umożliwienie mieszkańcowi wyboru „pracownika pierwszego kontaktu”                   a w przypadku gdy wybór ten jest niemożliwy ze względu na stan zdrowia mieszkańca i organizację pracy Domu dobór spośród personelu odpowiedniej osoby, która będzie pełniła ta funkcję,

-
pomoc w zaspokajaniu potrzeb życiowych i osobistych,

-
organizacja i umożliwienie mieszkańcowi udziału w terapii zajęciowej,

-
zapewnienie dostępu do pracy, edukacji, kultury, rekreacji i wypoczynku,

-
opieka w czasie organizowanych zajęć w Domu i poza nim,

-
podtrzymywanie więzi z rodziną lub opiekunem prawnym, prowadzenie działań zmierzających do integracji ze środowiskiem poprzez nawiązywanie znajomości              i przyjaźni z osobami spoza Domu,

-
organizacja świąt i uroczystości okazjonalnych,

-
organizacja bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych,

-
umożliwienie kontaktów z kapłanem i udziału w praktykach religijnych zgodnie              z wyznaniem mieszkańca,

-
organizowanie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarłego mieszkańca,

-
podnoszenie sprawności psychofizycznej i aktywizowanie mieszkańców,

-
zapewnienie warunków do rozwoju samorządności mieszkańców.

Na czele opiekunek z uprawnieniami pielęgniarek stoi pielęgniarka oddziałowa, która kieruje ich pracą. Do zadań opiekunek z uprawnieniami pielęgniarek, zgodnie z odrębnymi przepisami, w szczególności należą:

-
dbanie o stan zdrowia mieszkańców oraz organizowanie badań profilaktycznych,

-
rozpoznawanie stanu mieszkańca poprzez pomiar temperatury, tętna, oddechu, ciśnienia tętniczego krwi oraz badanie podstawowych odruchów tj. odruchu źrenicowego, spojówkowego i podeszwowego (ocena świadomości mieszkańca), wykonanie EKG,

-
pobieranie krwi i innych materiałów do badań,

-
podawanie medykamentów i leków przepisanych przez lekarza (rozkładanie leków, kontrola dawek i sposobu zażywania, wykonywania wstrzyknięć, przewidywanie powikłań neurologicznych, wegetatywnych i psychicznych)

-
wykonywanie zabiegów higienicznych i pielęgnacyjno – opiekuńczych, jak             np. utrzymywanie mieszkańca w czystości, karmienie (np. mieszkańców negatywistycznych i negatywistycznych głębokiej regresji), zmiana pozycji ciała, przenoszenie, unieruchomienie mieszkańca, wykonywanie wstrzyknięć                       i opatrunków itp.

-
przygotowanie mieszkańca do insuloterapii, wykonywanie wstrzyknięć insulinowych oraz opieka nad podopiecznym po zabiegu,

-
udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagłych wypadkach                              i zachorowaniach,

-
czuwanie nad aktualizacją pracowniczych książeczek zdrowia dla celów sanitarno – epidemiologicznych.
 2. Dział Administracyjno – Ekonomiczny:

a)
posługuje się w korespondencji symbolem DAE/Nr liczby dziennika / rok,

b)
na czele działu Administracyjno – Ekonomicznego stoi Główny Księgowy oraz administrator podlegający Dyrektorowi Domu,

c)
do zadań działu Ekonomiczno – Finansowego należy:

-
prowadzenie rachunkowości jednostki poprzez opracowywanie planów finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

-
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,

-
sporządzanie list płac i właściwe gospodarowanie funduszem płac,

-
prowadzenie kasy i likwidatury,

-
sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych,

-
dokonywanie analiz ekonomicznych i opracowywanie wniosków w zakresie kosztów ogólnych i jednostkowych,

-
prowadzenie kontroli wewnętrznych polegających na badaniu legalności                              i prawidłowości, a w szczególności dokumentów obrotu środkami pieniężnymi, rzeczowymi i składnikami majątkowymi oraz dokumentów o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiącym podstawę zatrzymania lub wydania środków pieniężnych i rzeczowych, 

-
prowadzenie spraw związanych z finansami mieszkańców

d)
do zadań działu z zakresu Administracyjno – Gospodarczego należy:

-
opracowywanie projektów planów gospodarczych i ich realizacja w zakresie remontów, usług, zabiegów konserwacyjnych, zaopatrzenie, wyposażenie środków transportu, kontroli, przeglądu sanitarnego,

-
organizowanie i nadzorowanie podległego personelu,

-
utrzymanie pomieszczeń podległego działu i otoczenia wokół Domu w należytej czystości i porządku,

-
zabezpieczenie prawidłowej eksploatacji nieruchomości, gospodarki paliwowo – energetycznej (urządzeń energetycznych, chłodniczych, instalacji elektrycznej, sieci wodno – kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urządzeń łączności, alarmowych, sygnalizacyjnych, sprzętu techniczno – gospodarczego jak i urządzeń kuchni, pralni, kotłowni, transportu),

-
prowadzenie w dziale okresowych przeglądów nieruchomości, gospodarki paliwowo - energetycznej, sprzętu techniczno- -gospodarczego gospodarczego celu zapewnienia niezbędnych napraw, remontów i zabiegów konserwacyjnych,

-
prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni, kotłowni, warsztatów agregatorowych i ujęć wody,

-
prowadzenie nadzoru nad sprawami związanymi z ochroną Ppoż. na podległych odcinkach,

-
realizacja planów zakupów, 

-
przygotowanie projektów umów z zakładami w sprawie usług konserwacyjno – naprawczych, sprzętu i aparatury oraz dostarczenie do naprawy,

-
zabezpieczenie prawidłowej organizacji wywozu odpadów i nieczystości,

-
przechowywanie instrukcji, kart gwarancyjnych, dokumentacji technicznej                 i sprzętu,

-
dokonywanie zakupu towarów i usług dla potrzeb Domu,

-
dysponowanie środkami transportu,

-
prowadzenie dokumentacji dotyczącej własności gruntów PDPS,

-
wydawanie i przyjmowanie kart drogowych, rozliczanie kart zużycia paliwa oraz oleju napędowego,

e)
Kierownik działu nadzoruje:

-
prawidłową realizację ustawy o zamówieniach publicznych,

-
z ramienia Dyrekcji wykonawstwo robót, dostaw, prac zleconych, 

f)
Kierownikowi działu a bezpośrednio Administratorowi podlegają obiekty:

-
kotłownia,

-
pralnia,

-
garaże,

-
pomieszczenia konserwatorów,

-
agregatorownia,

-
ujęcie wody,

-
pozostałe budynki i budowle znajdujące się na terenie.
3.
Dział Samodzielnych Stanowisk:

a)
posługuje się do korespondencji symbolem DSS/Nr liczba dziennika / rok

b)
samodzielne stanowiska Domu:

-
Specjalista do spraw kadr,

-
Lekarz specjalista,

-
Społeczny zakładowy inspektor BHP

c)
do zadań kadr należy:

-
prowadzenie działań na rzecz prawidłowej obsady kadrowej

· prowadzenie bieżącej analizy zatrudnienia,

· przygotowanie materiałów i wniosków związanych z zawieraniem                                 i rozwiązywaniem umów o pracę

-
prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, ewidencji urlopów, ewidencji czasowej nieobecności w pracy, ewidencji przyjętych i zwolnionych,

-
prowadzenie kontroli punktualności przychodzenia i wychodzenia pracowników Domu do pracy oraz z pracy zgodnie z obowiązującymi miesięcznymi rozkładami zajęć pracy i listami obecności,

-
wdrażanie aktualnych przepisów dotyczących warunków płacowych, kompletowanie materiałów i wniosków dotyczących przeszeregowania, awansów    i premii oraz dotyczących uposażeń lub stanowisk pracy,

-
wydawanie zaświadczeń pracownikom,

-
 przygotowywanie wniosków w sprawie wynagradzania i karania pracowników,

-
kompletowanie i sporządzanie dokumentacji związanej z przejściem pracowników na emeryturę i rentę,

-
opracowywanie sprawozdań i meldunków dotyczących stanu i ruchu zatrudnienia                w Domu,

-
przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

-
obsługa centrali telefonicznej,

d)
Samodzielne Stanowisko – lekarz specjalista – wg. odrębnych przepisów,

e)
do zadań zakładowego społecznego inspektora BHP należy:

-
prowadzenie wstępnych i okresowych szkoleń pracowników, 

-
wypisywanie odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z przepisami BHP,

-
sporządzenia protokołów wypadkowych,

-
niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o wypadku przy pracy lub w drodze do pracy,

§ 8 

Czas pracy poszczególnych pracowników określa regulamin pracy, który ustala porządek wewnętrzny w Domu.

§ 9 

Prawa i obowiązki pracowników i mieszkańców określają wewnętrzne regulaminy Domu oraz obowiązujące przepisy z zakresy prawa pracy.

§ 10

Udzielanie informacji na zewnątrz Domu:

-
informacji w sprawach podstawowych z zakresu działalności Domu, jako całości udziela Dyrektor lub za jego upoważnieniem jego Główny Księgowy,

-
kierownicy działów i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy udzielają informacji z zakresu swojego działania. 

V. Postanowienia końcowe
§ 11
Do czasu przeniesienia do innej placówki, rezygnacji lub zgonu - w  Domu przebywają osoby dorosłe niepełnosprawne intelektualnie - skierowane i umieszczone przed zmianą profilu i przeznaczenia PDPS „Bursztyn” w Kończycach Małych.
§ 12

Schemat struktury zatrudnienia w Domu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowadzane będą w trybie wymaganym dla jego nadania.

§ 14

Regulamin wchodzi w życie po podjęciu jego treści Uchwałą Zarządu Powiatu Cieszyńskiego
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