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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny określa strukturę organizacyjną oraz zakres i sposób realizacji zadań Domu Pomocy Społecznej „Zacisze”.

§ 2

1. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Domu – należy przez to rozumieć: 

Dom Pomocy Społecznej "Zacisze"

- Dyrektorze – należy przez to rozumieć: 

Dyrektora Domu Pomoc Społecznej „Zacisze”. 

2. Dom jest samodzielną jednostką organizacyjną, która działa jako jednostka budżetowa miasta Katowice i nie posiada osobowości prawnej.

3. Dom ma swoją siedzibę w Katowicach przy ul. Traktorzystów 42.

4. Dom używa na tablicach, wywieszkach, pieczątkach, formularzach, ogłoszeniach oraz w korespondencji nazwy:

Dom Pomocy Społecznej „Zacisze”

ul. Traktorzystów 42

40-695 Katowice

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§ 3
1. Dom przeznaczony jest dla osób w podeszłym wieku obojga płci i posiada charakter  domu stałego pobytu lub pobytu czasowego.  

2.  Podstawą działalności Domu jest roczny plan dochodów i wydatków, zwany dalej planem finansowym. 

3.  Dom uzyskuje dochody z tytułu odpłatności za pobyt Mieszkańców oraz innych tytułów określonych przepisami prawa, które odprowadza na rachunek dochodów budżetu Miasta Katowice. 

4.  Dom posiada samodzielny rachunek bankowy. Dom może gromadzić dochody           na wydzielonym rachunku dochodów własnych na zasadach określonych                  w ustawie o finansach publicznych.
III. ZAKRES ZADAŃ
§ 4

Zakres zadań Domu obejmuje zapewnienie całodobowej opieki oraz zaspokajanie niezbędnych potrzeb bytowych, opiekuńczych, wspomagających Mieszkańców               na poziomie obowiązującego standardu.

§ 5

1. Dom świadczy usługi w zakresie potrzeb bytowych, które obejmują:

1) miejsce zamieszkania, 

2) wyżywienie, 

3) odzież i obuwie,

4)   utrzymanie czystości.
2. Zadania w zakresie usług opiekuńczych obejmują: 

1) udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych, 

2) pielęgnację,

3) niezbędną pomoc w załatwianiu spraw osobistych.

3. Zadania w zakresie usług wspomagających obejmują: 

1) umożliwienie udziału w terapii zajęciowej, 

2) podnoszenie sprawności i aktywizowanie mieszkańców, 

3) umożliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych, 

4) zapewnienie warunków do rozwoju samorządności Mieszkańców, stymulowanie nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z  rodziną i społecznością lokalną, 

5) działania zmierzające do usamodzielnienia Mieszkańca, w miarę jego możliwości, pomoc usamodzielniającemu się Mieszkańcowi, np. w podjęciu pracy, mającej szczególnie charakter terapeutyczny w przypadku osób spełniających warunki do takiego usamodzielnienia,
6) zapewnienie bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych 
i przedmiotów wartościowych,

7) finansowanie, Mieszkańcowi nieposiadającemu własnego dochodu, wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku, według obowiązujących przepisów,

8) zapewnienie przestrzegania praw Mieszkańców oraz dostępności do informacji o tych prawach,

9) sprawne załatwianie skarg i wniosków Mieszkańców.

4. Zadaniem Domu jest umożliwienie i organizowanie Mieszkańcom pomocy 
w korzystaniu ze świadczeń  zdrowotnych przysługujących im na podstawie odrębnych przepisów. 
IV. ORGANIZACJA  DOMU
§ 6

1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego działalność.

2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Katowice.

3. Dyrektor Domu w szczególności: 

1) zarządza Domem, kieruje jego działalnością, opracowuje jego organizację wewnętrzną oraz reprezentuje go na zewnątrz, 

2) sprawuje nadzór nad majątkiem Domu, 

3) tworzy warunki do realizacji przez Dom zadań poprzez właściwe gospodarowanie środkami określonymi w planie finansowym jednostki                i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe  wykorzystanie,  

4) organizuje pracę podległych pracowników, 

5) tworzy warunki do realizacji zadań Domu, 

6) prowadzi zgodnie z planem remontowym niezbędne prace remontowo - adaptacyjne zapewniające właściwy stan techniczny obiektu,                    warunki sanitarne oraz przeciwpożarowe, 

7) organizuje warunki dla działania Samorządu Mieszkańców,

8) wspiera Radę Mieszkańców, która jest rzecznikiem mieszkańców Domu. Działalność Samorządu Mieszkańców określa Statut Samorządu.

9) współpracuje z Samorządem Mieszkańców Domu,

10)  gwarantuje Mieszkańcom ich prawa osobiste, 

11)  kształtuje właściwy stosunek personelu do Mieszkańców.

4.   Dyrektor jednostki odpowiada za całość gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie określonych ustawą o finansach publicznych obowiązków w zakresie kontroli zarządczej.
5.   Dyrektor jednostki odpowiada za ponoszenie wydatków na cele i w wysokości                     ustalonej w planie finansowym. Wydatki powinny być dokonywane:

1) w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad i uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod                   i środków służących osiągnięciem założonych celów,
2) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, 


3) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

4) na zasadach określonych w przepisach ustawy o zamówieniach publicznych.

6. W czasie nieobecności Dyrektora Domem kieruje Główny Księgowy,                  zgodnie z udzielonym upoważnieniem.

7. Dyrektor Domu jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy dla zatrudnionych w Domu pracowników, w szczególności zatrudnia                    i zwalnia pracowników Domu oraz jest ich przełożonym służbowym.

8. Dyrektor działa jednoosobowo w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Katowice pełnomocnictwa do czynności zwykłego zarządu. Do czynności przekraczających zakres zwykłego zarządu wymagane jest odrębne pełnomocnictwo.

§ 7

1. W Domu zatrudnia się pracowników na stanowiskach kierowniczych urzędniczych, urzędniczych, pracowniczych i obsługi. Kwalifikacje niezbędne do zajmowanych stanowisk, zasady zatrudniania i wynagradzania pracowników Domu określają przepisy w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych oraz Regulamin Wynagradzania. Podział czynności, uprawnień i odpowiedzialności określają indywidualne zakresy czynności.
2. W Domu funkcjonują zespoły oraz samodzielne stanowiska pracy.

3. W Domu funkcjonują następujące zespoły: 

1) zespół terapeutyczno-opiekuńczy,
2) zespół finansowo – księgowy, 
3) zespół techniczno – gospodarczy. 

4.   Każdy z zespołów posiada kierownika koordynującego pracę w zakresie swoich zadań określonych w Regulaminie Organizacyjnym.

5. W Domu funkcjonują następujące samodzielne stanowiska pracy:

a) specjalista do spraw kadr,
b) inspektor bhp,

c) inspektor ppoż,

d) inspektor nadzoru budowlanego.

6. Zespoły oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, w zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym podejmują zadania wspólne obejmujące wszystkich pracowników, względnie ich część, zmierzające do pełnej realizacji zadań Domu.

7. Udzielanie zamówień publicznych odbywa się zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych obowiązującym w Domu Pomocy Społecznej „Zacisze” na podstawie którego powoływana jest Komisja przetargowa, składająca się 
z pracowników ww. Zespołów.

§ 8

1. Obsługę gospodarki finansowej Domu prowadzi zespół finansowo-księgowy, którym kieruje Główny Księgowy. Dyrektor powierza Głównemu Księgowemu obowiązki i odpowiedzialność, w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowości jednostki,
2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych oraz pozostałe obowiązki Głównego Księgowego wynikające z Ustawy o finansach publicznych.
2.   Do zespołu finansowo-księgowego Domu należy prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej według zasad określonych w ustawie o finansach publicznych oraz innych obowiązujących jednostkę budżetową przepisach prawnych, a w szczególności: 

1) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanej przez poszczególne komórki organizacyjne, 

2) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

3) analizowanie wykorzystania środków przydzielonych z budżetu                     oraz środków pozabudżetowych będących w dyspozycji Domu,

4) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Domu dotyczących prowadzenia rachunkowości,
5) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz, 

6) pozyskiwanie dodatkowych środków na rzecz Mieszkańców,

7) opracowywanie planów budżetowych rocznych,

8) przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

9) prowadzenie prawidłowej gospodarki magazynowej, instruowanie i  szkolenie podległego personelu, 

10) prowadzenie dokumentacji płac z jednoczesnym sporządzaniem zgodnie        z obowiązującymi przepisami deklaracji i rozliczeń ubezpieczeń społecznych oraz podatkowych, 

11) przestrzeganie regulaminu obiegu dokumentacji, kontrola i archiwizowanie dokumentów,
12) sporządzanie kalkulacji wynikających z kosztów wykonywanych zadań,
13) zarządzanie dysponowanym majątkiem, stanowiącym własność                   Miasta Katowice, z należną starannością w tym do: 

a) prowadzenia właściwej ewidencji, 

b) prowadzenia okresowej inwentaryzacji, 

c) dokonywania okresowych odpisów umorzeniowych, 

d) przeszacowań majątku, zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

e) zapobieganie dekapitalizacji majątku, 

14) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Dom,
15) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych. 
16) prowadzenie składnicy akt, 

17) ewidencja poczty przychodzącej i wychodzącej, 
18) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych, 
19) uzgodnienie stanu ksiąg inwentarzowych z kontem wyposażenia Domu,
20) rozliczanie rocznych inwentaryzacji, 
21) przyjmowanie i wydawanie towaru z magazynu oraz prowadzenie ewidencji  towaru będącego w magazynie żywnościowym i gospodarczym.
3. Do zespołu techniczno - gospodarczego Domu należy:

1) utrzymywanie obiektu i urządzeń w stałej sprawności, czystości i użyteczności oraz zapewnienie czystości w pomieszczeniach biurowych, jadalni i pomieszczeniach rehabilitacji,
2) podejmowanie działań mających na celu właściwą ochronę obiektu i mienia znajdującego się w Domu oraz prowadzenie prac porządkowych na rzecz estetyki terenów zielonych wokół Domu, 
3) czuwanie nad należytym wyposażeniem magazynu żywnościowego                    i gospodarczego, w niezbędny sprzęt i urządzenia,

4) zabezpieczenie towaru przed zniszczeniem, kradzieżą, pożarem, 

5) przygotowywanie posiłków zgodnie z ustalonym jadłospisem.
4.   Do zespołu terapeutyczno-opiekuńczego należy: 

1)     kształtowanie zachowań i postaw tworzących domową – rodzinną atmosferę Domu, zgodnie z ogólnie obowiązującymi zasadami życia społecznego,

2) współdziałanie w zakresie zapewnienia właściwych zasad żywienia, warunków sanitarno - higienicznych i bezpieczeństwa Mieszkańców,

3) należyte poszanowanie i troska o mienie Domu i jego Mieszkańca,

4) ukierunkowywanie zaspokajania potrzeb Mieszkańców, rozwiązujące żywotne problemy w okresie pobytu w Domu, a dotyczące szeroko pojętej pomocy w obszarze opiekuńczo - pielęgnacyjnym, fizjoterapeutycznym, socjalnym i medycznym,

5) stwarzanie atmosfery życzliwości i serdeczności, szczególnie w stosunku           do nowoprzyjętych Mieszkańców poprzez: 

a)   podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do maksymalnego skrócenia okresu adaptacji w nowym środowisku, 

b)    dobór współmieszkańca ze zbliżonymi cechami osobowymi, 

c) oferowania dostępu do kultury, 

d) aktywizowanie i rozwijanie zainteresowań, 

e) pozwalanie na swobodę kreowania własnego światopoglądu, itp.;
6) zapewnienie Mieszkańcom bezpieczeństwa fizycznego i psychicznego poprzez właściwą organizację pracy Domu, postrzeganie indywidualnych potrzeb, reagowanie i rozwiązywanie codziennych problemów,                trosk związanych z nastrojami, lęku, brakiem wiary we własne siły, bezradnością i depresją, 
7) dbanie, by przygotowywane posiłki miały odpowiednio wysoką wartość smakową,

8) dbałość o wysoką kulturę sanitarno - higieniczną Domu, estetyczny wygląd pokoi  dostosowany do indywidualnych upodobań i wymagań Mieszkańca oraz higienę osobistą podopiecznych i ich odzieży,
9) zapewnienie Mieszkańcom opieki terminalnej i dążenie do udziału w niej członków najbliższej rodziny względnie bliskich osób - stwarzanie warunków do godziwej śmierci,

10) zabezpieczenie mienia Mieszkańców w razie choroby, wyjazdu lub zgonu według zasad ustalonych odrębnym zarządzeniem wewnętrznym Dyrektora Domu,

11) prowadzenie dokumentacji - akt osobowych Mieszkańców m.in.:            spraw emerytalno-rentowych i odpłatności za pobyt w Domu,

12) prowadzenie dokumentacji medycznej w tym m.in.: historia choroby, książka zleceń, książka raportów, plan indywidualnej opieki,

13) ścisła współpraca opiekunów i pielęgniarek z lekarzem, dietetykiem oraz omawianie wszystkich spraw dotyczących Mieszkańców przez osoby pierwszego kontaktu,

14) inicjowanie i organizacja czynnego życia Mieszkańców z uwzględnieniem indywidualnych zainteresowań i potrzeb poprzez preferowanie form aktywnego wypoczynku, terapię zajęciową - spacery - ćwiczenia – udział       w zajęciach hobbystycznych,

15) zapewnienie Mieszkańcom różnorodnych form i metod terapii, oraz w miarę możliwości pielęgnację i rehabilitację leczniczą w zakresie masażu, kinezyterapii i fizykoterapii,
16) podejmowanie działań zapobiegawczych oraz promocję zdrowia poprzez organizowanie dostępu do innych świadczeń zdrowotnych,

17) umożliwienie Mieszkańcom wyboru zakresie podstawowej opieki zdrowotnej,

18) zaspakajanie potrzeb duchowych Mieszkańców,
19) podejmowanie wspólnych, planowych działań na rzecz zachowania i poprawy stanu technicznego pomieszczeń Domu, warunków bytowych mających na celu podnoszenie poziomu świadczonych usług Mieszkańcom oraz poprawa warunków pracy,

20) udzielanie wzajemnej pomocy w szczególnych przypadkach mogących spowodować zagrożenie realizacji podstawowych zadań na którymś z odcinków lub stanowisku pracy, 
21) zabezpieczenie transportu Mieszkańcom Domu w zakresie potrzeb bytowych, opiekuńczych i wspomagających,
22) koordynowanie pracy kierowców,
23) prowadzenie kartotek depozytowych Mieszkańców celem zapewnienia  bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych.

5. Do pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy należy:
1) specjalista do spraw kadr:

a) prowadzenie akt osobowych pracowników,

b) prowadzenie list obecności i kart nieobecności,

c) prowadzenie dokumentacji związanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników;
2) inspektor bhp:

a) szkolenia pracowników z zakresu BHP,

b) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

c) zapewnienie racjonalnego wykorzystania powierzonych pracownikom środków czystości, ochrony osobistej, materiałów i sprzętu zgodnie z obowiązującymi normami wynikającymi z przepisów szczegółowych;
3) inspektor ppoż:

a) prowadzenie szkoleń z zakresu ppoż. dla pracowników,

b) podejmowanie przedsięwzięć w zakresie zabezpieczenia obiektu i zapewnienie bezpieczeństwa Mieszkańcom Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami przeciwpożarowymi;
4) inspektor nadzoru budowlanego: 
a) dokonywanie cyklicznego przeglądu stanu technicznego budynku          oraz pomieszczeń,
b) sporządzanie planu niezbędnych remontów kapitalnych, bieżących przy zachowaniu zasad prawidłowego zawierania umów oraz rozliczenia wykonywanych robót pod względem fachowym i techniczno-ekonomicznym.
V. OPIEKA
§ 9

1. W ramach zespołu terapeutyczno-opiekuńczego funkcjonuje zespół wielospecjalistyczny, tworzony przez psychologa, pielęgniarki, opiekunki, pracowników socjalnych, rehabilitanta, dietetyka oraz pozostałych pracowników Domu.
2. Dom realizuje indywidualne plany opieki nad mieszkańcami, którego koordynacją zajmuje się pracownik pierwszego kontaktu w miarę możliwości wskazany przez podopiecznego. Pracownik pierwszego kontaktu współpracuje z zespołem wielospecjalistycznym.

3. Członkowie zespołu opracowują indywidualne plany wsparcia dla mieszkańców, zawierające krótko- i długoterminowe cele i zadania, wyznaczające opiekę nad Mieszkańcem w ramach specyficznych sfer jego funkcjonowania. 
4.  Plan i jego realizacja dostosowane są do stopnia sprawności fizycznej i psychicznej Mieszkańca.

5. Zamierzenia określane w planie są uzgadniane z Mieszkańcem stosownie do jego stanu psychofizycznego. 

6. Pracownik pierwszego kontaktu utrzymuje stały kontakt z mieszkańcem, realizując plan spotkań, wspiera psychicznie Mieszkańca, podejmując się oddziaływań o charakterze psychologicznym, troszcząc się o jego komfort emocjonalny i osobisty, prowadząc bieżące notatki, co stanowi indywidualną dokumentację udzielanego wsparcia mieszkańcowi.

7. Działania wynikające z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik pierwszego kontaktu. 

8. Bieżąca ocena realizacji planu opieki dokonywana jest przez pracownika pierwszego kontaktu.
9.  Całościowa ocena funkcjonowania Mieszkańca dostosowywana jest do Jego potrzeb i możliwości psychofizycznych, dokonywana jednak nie rzadziej                    niż raz na 12 miesięcy. 
VI. DOKUMENTACJA
§ 10

1. W Domu prowadzona jest dokumentacja dotycząca pobytu mieszkańców.

2. Dokumentację przechowuje się w sposób uniemożliwiający do niej dostęp osobom nieupoważnionym i przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji bez zgody osoby zainteresowanej. 
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INSPEKTOR NADZORU BUDOWLANEGO
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SPECJALISTA


DS. KADR





VII.  SCHEMAT  ORGANIZACYJNY 


DOMU  POMOCY  SPOŁECZNEJ  „ZACISZE”  W  KATOWICACH








DYREKTOR





ZESPÓŁ TECHNICZNO - GOSPODARCZY





ZESPÓŁ TERAPEUTYCZNO - OPIEKUŃCZY





ZESPÓŁ FINANSOWO - KSIĘGOWY








GŁÓWNY


KSIĘGOWY








15
PAGE  
6

