ZARZADZENIE  Nr 14/2016
z  dnia 23.11.2016 r.

Dyrektora  Domu  Pomocy  Społecznej  „SENIOR”  w sprawie ustalenia regulaminu  organizacyjnego  DPS „SENIOR”. W związku  z  uchwałą  Nr 149/16  Zarządu  Powiatu  we  Włodawie  z  dnia  8  listopada  2016 r. w  sprawie  przyjęcia  regulaminu  organizacyjnego  DPS „SENIOR”,  na  podstawie  § 7 pkt  1.6  Regulaminu  organizacyjnego  Domu  Pomocy  Społecznej  „SENIOR” zarządzam  co  następuje:

§ 1.
1. Z  dniem 1 grudnia  2016 roku  obowiązuje  Regulamin  organizacyjny  Domu  Pomocy  Społecznej  „SENIOR”  ustalony  uchwałą Nr 149/16  Zarządu  Powiatu  we  Włodawie  z  dnia  8  listopada  2016 r.  

2. Kierownicy  działów, kierownicy komórek organizacyjnych oraz  pracownicy  zatrudnieni  na samodzielnych  stanowiskach są zobowiązani  do  oznaczania  korespondencji  zgodnie  z  zasadami  określonymi w ww.  regulaminie  oraz  instrukcji  kancelaryjnej  Domu  Pomocy  Społecznej  ustalonej  zarządzeniem  dyrektora  DPS  Nr 16/2005  z  dnia  16 czerwca 2005 r.
3. Zobowiązuję  kierowników  działów, kierowników  komórek  organizacyjnych i pracowników  zatrudnionych  na  samodzielnych  stanowiskach  do  zapoznania  się  z  treścią regulaminu  organizacyjnego.  Szczególną  uwagę  należy  zwrócić  na obowiązujący  zakres  działania  działu, komórki  organizacyjnej, stanowiska pracy. 
4. Kierownicy  działów  i kierownicy komórek organizacyjnych  zobowiązani  są  do zapoznania z  nowym  regulaminem  organizacyjnym  podległych  pracowników  w  terminie  do  31 grudnia 2016 r.

5. Treść regulaminu organizacyjnego należy zamieścić na stronie Internetowej Domu w biuletynie informacji publicznej. Adres: www.senior.com.pl 
6. Starszy administrator jest zobowiązany do dołączenia do akt osobowych pracowników dokumentu potwierdzającego fakt zapoznania się z regulaminem organizacyjnym.

§ 2.

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia traci moc obowiązującą zarządzenie Nr 13/2013 z dnia 3.07.2013 r.

§ 3.
Zarządzenie  wchodzi  w  życie  z  dniem  podpisania
Otrzymują:

Marianna  Wołczuk - kierownik  działu  finansowego - DF                                  ...................................

Anna Łobko - kierownik  działu adminstracyjno-gospodarczego - DAG             ...................................
Jolanta Chudycz - kierownik zespołu ZTO/II                                                         ..................................
Danuta  Ziejewska - kierownik  zespołu  ZTO/I                                                    ...................................
Anna  Lenart - kierownik  zespołu ZTO/G                                                             ……………………..
Iwona  Pastusiak - kierownik  kuchni DAG/K                                                       ..................................
Teresa  Rybińska - kierownik  pralni DAG/P                                                         ..................................
Wioletta  Stanicka - st. administrator SA                                                                .................................








Załącznik do

Uchwały Nr 149/16

Zarządu Powiatu we Włodawie 

z dnia 8 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ „SENIOR”

I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1.

1. Dom  Pomocy  Społecznej  „Senior”  zwany  dalej  „Domem”  działa  na  podstawie:

1.1  Ustawy  z  dnia  12  marca  2004 r. o pomocy  społecznej  (Dz.U. 2016 poz. 930 z późn. zm.).

1.2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. 2016 poz. 814 z późn. zm.).

1.3  Ustawy  z  dnia  21  listopada  2008 r. o  pracownikach  samorządowych (Dz.U. 2016 poz. 902). 

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

1.5 Statutu  nadanego  przez  Radę Powiatu  we Włodawie.

1.6  Niniejszego  regulaminu  ustalonego  przez  Zarząd  Powiatu we Włodawie.

2. Regulamin organizacyjny  zwany dalej regulaminem określa organizację i zasady funkcjonowania domu a w szczególności: typ domu, strukturę  organizacyjną, szczegółowy zakres zadań.

3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

3.1 Domu – należy przez to rozumieć Dom Pomocy Społecznej „Senior”,

3.2 Dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Domu Pomocy Społecznej „SENIOR”.

§ 2.

1. Dom  jest  jednostką  organizacyjną  Powiatu  Włodawskiego.

2. Dom  używa  nazwy  „ Dom  Pomocy  Społecznej  „SENIOR”.

3. Adres  Domu: Różanka  117B ,  22-200  Włodawa.

4. Dom posługuje się  pieczątką  -  Dom  Pomocy  Społecznej  „SENIOR”, Różanka 117B, 22-200 Włodawa

§ 3.

1. Dom  ma charakter ponadlokalny.

2. Dom jest przeznaczony dla osób w podeszłym wieku i przewlekle somatycznie chorych, posiada 201 miejsc.

§ 4.

1. Działalność  Domu  jest  finansowana  z  dotacji  przyznanych  przez  Radę  Powiatu we Włodawie.

2. Gospodarka  finansowa  Domu  prowadzona  jest  według  zasad  obowiązujących  powiatowe  jednostki  budżetowe.

3. Nadzór  nad  działalnością  Domu  sprawuje  Zarząd  Powiatu we Włodawie.

4. Nadzór nad działalnością merytoryczną Domu sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Włodawie.

II.  STRUKTURA  ORGANIZACYJNA  DOMU

§ 5.

1.  Struktura organizacyjna Domu składa się wyodrębnionych działów, komórek organizacyjnych, oraz z samodzielnych stanowisk pracy. 

2. W Domu funkcjonują następujące działy, komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, które przy oznaczaniu spraw używają symboli: 

2.1 Dyrektor – D

2.2 Z-ca dyrektora - ZD

2.3 Dział Finansowy - DF

2.4 Dział Terapeutyczno-Opiekuńczy  - DTO :

2.4.1 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy geriatryczny – ZTO/G

2.4.2 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy pierwszy – ZTO/I

2.4.3 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy drugi – ZTO/II
2.5 Dział Administracyjno-Gospodarczy  - DAG :

2.5.1 Kuchnia – DAG/K

2.5.2 Pralnia – DAG/P
2.6 Starszy administrator  - SA

2.7 Inspektor ds. bezpieczeństwa i higieny pracy  - IBHP 

2.8 Kapelan  - K 

3. Organizację wewnętrzną Domu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

III.  ZASADY  KIEROWANIA  DOMEM

§ 6. 

1. Domem  kieruje  dyrektor. 

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Domu.

3. Stosunek  pracy  z  dyrektorem  nawiązuje  i  rozwiązuje  Zarząd  Powiatu  we Włodawie.

4. Zwierzchnikiem  służbowym  dyrektora  jest  starosta  włodawski.

5. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnątrz.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje zastępca dyrektora lub inny upoważniony pracownik.

§ 7.

1. Zakres obowiązków dyrektora obejmuje:

1.1 Zarządzanie działalnością Domu.

1.2 Wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec wszystkich  pracowników Domu.

1.3 Opracowanie projektu budżetu Domu i przedstawienie go Zarządowi Powiatu 
we Włodawie.

1.4 Realizacja uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu  we  Włodawie.

1.5 Ustalanie zakresu obowiązków pracowników.

1.6 Wydawanie wewnętrznych zarządzeń, poleceń, decyzji w sprawach regulujących działalność Domu.

1.7 Wprowadzanie w życie nowo wydanych przepisów prawa i nadzór nad ich przestrzeganiem w zakresie dotyczącym działalności Domu

1.8 Zapewnienie mieszkańcom Domu warunków bytowych, opiekuńczych, wspomagających  na poziomie zgodnym z obowiązującym standardem usług w domach pomocy społecznej.

1.9 Zapewnienie pozytywnych relacji między personelem a mieszkańcami.

1.10  Organizację funkcjonowania Domu w sposób zapewniający racjonalizację kosztów 
i wysoką wydajność pracy. 

1.11  Bieżący nadzór nad przestrzeganiem przez  pracowników przepisów bhp i ppoż.

1.12  Sprawowanie kontroli wewnętrznej.

1.13  Współpraca z Radą Mieszkańców przy załatwianiu spraw związanych z organizacją opieki, rozwiązywaniem konfliktów  między mieszkańcami, zapewnieniem spokoju 
i bezpieczeństwa.

1.14  Przyjmowanie w sprawach skarg i wniosków.

1.15  Utrzymywanie kontaktów z organami samorządu powiatowego, gminnego, organizacjami pozarządowymi.

1.16  Współpracę z związkami zawodowymi.

1.17  Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej powziętej w związku z pełnionym stanowiskiem. 

1.18  Dyrektor przyjmuje mieszkańców w sprawie skarg i wniosków  w każdy poniedziałek 
w godzinach od 9:00 do 12:00.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za:

2.1 Realizację powierzonych mu obowiązków i przyznanych uprawnień do kierowania Domem.

2.2 Podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisów z zakresu  budżetu i finansów.

2.3 Realizację budżetu Domu uchwalonego przez Radę Powiatu we  Włodawie.

2.4 Zapewnienie zgodnych z obowiązującymi przepisami warunków BHP.

§ 8.

1. Pracą  działów kierują  kierownicy  działów.

2. Działem Terapeutyczno-Opiekuńczym kieruje kierownik działu.

2.1    Dział Terapeutyczno-Opiekuńczy składa się z trzech zespołów terapeutyczno-opiekuńczych.

2.2 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy geriatryczny - G.

2.3 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy pierwszy - I.

2.4 Zespół terapeutyczno-opiekuńczy drugi - II.

2.5 Pracą zespołów terapeutyczno-opiekuńczych kierują kierownicy zespołów.

2.6 Zespoły Terapeutyczno-opiekuńcze składają się z: kierownika, pielęgniarek, opiekunów, pracowników socjalnych, terapeutów zajęciowych, fizjoterapeutów, psychologa, pracowników pierwszego kontaktu.

2.7 Kierownik działu terapeutyczno-opiekuńczego jest odpowiedzialny za realizację zadań działu.
2.8 Kierownik zespołu jest odpowiedzialny za realizację zadań zespołu terapeutyczno-opiekuńczego określonych w załączniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

2.9 W przypadku nieobecności kierownika zespołu odpowiedzialność za realizację zadań zespołu terapeutyczno-opiekuńczego ponosi pielęgniarka a w przypadku jej braku opiekunka świadcząca pracę. Może ona w tym czasie wydawać polecenia innym członkom zespołu.

2.10 Jeżeli w czasie nieobecności kierownika zespołu świadczy pracę więcej niż jedna pielęgniarka, opiekunka odpowiedzialność za pracę zespołu terapeutyczno-opiekuńczego ponosi pielęgniarka, opiekunka, która zajmuje najwyższą pozycję w obowiązującym rozkładzie pracy - grafiku. 
3 Dział Finansowy:

3.1  pracą działu finansowego kieruje główna księgowa,

3.2  pracownicy działu: księgowe.
4. Dział Administracyjno-Gospodarczy:

4.1 Pracą działu kieruje kierownik,

4.2 Pracownicy działu: pracownicy pralni, pracownicy kuchni, kierowcy, konserwatorzy, portierzy.
5. Samodzielne stanowiska  pracy:
5.1  starszy administrator,

5.2  inspektor ds. bezpieczeństwa i higieny pracy,

5.3  kapelan.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegają bezpośrednio dyrektorowi.

6. Szczegółowy zakres obowiązków kierowników działów i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zawarty jest w zakresie obowiązków ustalonym przez dyrektora.

7. Pozostali pracownicy posiadają ustalony przez bezpośrednich przełożonych i  zatwierdzony przez dyrektora zakres obowiązków.

8. Rodzaj i liczba stanowisk pracy w poszczególnych działach i komórkach organizacyjnych powinna zapewniać prawidłową realizację zadań Domu.

IV. ORGANIZACJA PRACY DOMU

§ 9.

1. W Domu funkcjonują następujące wewnętrzne akty normatywne związane 
z organizacją pracy Domu:

1.1 Regulamin pracy  określający organizację i porządek wewnętrzny w zakładzie pracy, prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników, ustalony przez dyrektora 
w porozumieniu z organizacją związkową reprezentującą pracowników.

1.2 Regulamin wynagradzania ustalony przez dyrektora w porozumieniu z organizacją związkową reprezentującą pracowników.

1.3 Procedury  kontroli  finansowej  ustalone  przez  dyrektora.

1.4 Instrukcja kancelaryjna.

1.5 Regulamin mieszkańców określający szczegółową organizację opieki oraz  prawa 
i obowiązki mieszkańca, ustalony przez dyrektora po zasięgnięciu opinii Rady Mieszkańców.

1.6 Zarządzenia, decyzje, polecenia, procedury.

2. Zarządzeniem reguluje się sprawy mające charakter  ogólny.

3. Decyzjami rozstrzyga się szczegółowe problemy istotne dla działalności Domu, indywidualne sprawy mieszkańców i pracowników (np. decyzje kadrowe, płacowe, lokalowe).

4. Poleceniami na piśmie reguluje się sprawy doraźne wymagające uregulowania lub podjęcia ustaleń na czas określony.

5. Procedura (instrukcja) określa obowiązujący sposób postępowania w danej sprawie.

§ 10.

1. Treść wewnętrznego aktu normatywnego  opracowuje kierownik działu, którego zakres działania obejmuje zagadnienia ujęte w akcie. 

2. Projekt sporządzonego aktu normatywnego zatwierdza dyrektor.

3. Ewidencję aktów normatywnych prowadzi  starszy administrator.

4. Każdy akt normatywny powinien zawierać następujące dane: 

1/ rodzaj aktu.

2/ datę wydania.

3/ kolejny numer / oznaczenie roku kalendarzowego,

4/ określenie sprawy jaką reguluje,

5/ treść merytoryczną podzieloną wg problemów,

6/ terminy realizacji,

7/ wykonawcę i odpowiedzialnego za wykonanie,

8/ klauzulę o anulowaniu poprzednich aktów dotyczących danej sprawy,

9/ termin wejścia w życie,

10/ podpis osoby  upoważnionej do wydania aktu.

11/ podpisy osób zobowiązanych do realizacji ustaleń.

§ 11.

1. Do używania pieczątek z określeniem nazwy Domu upoważnieni są: dyrektor, zastępca dyrektora, kierownicy działów, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. 
Do używania pieczątek z określeniem stanowiska służbowego upoważnieni są: dyrektor, zastępca dyrektora, główny księgowy, kierownicy działów, zastępca głównego księgowego, kierownicy zespołów terapeutyczno-opiekuńczych, pracownicy socjalni, kierownik kuchni, kierownik pralni,  starszy administrator, inspektor ds. bhp.

2. Rejestr używanych pieczątek prowadzi starszy administrator. 

3. Pracownik, z którym rozwiązano umowę o pracę lub jeśli z innych przyczyn utracił prawo do używania pieczątki  - zobowiązany jest zwrócić pieczątkę  starszemu  administratorowi.

V.  SZCZEGÓŁOWY  ZAKRES  ZADAŃ

§ 12.

1. Pracownicy  wykonując zadania i obowiązki określone w  indywidualnych zakresach czynności oraz wynikające z postanowień Statutu i Regulaminu organizacyjnego  są zobowiązani do  współdziałania w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Domu.

2. Osoba zajmująca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezpośrednio przed dyrektorem Domu za całokształt załatwianych spraw.

3. Za prawidłowe wykonywanie zadań pracownicy są odpowiedzialni przed bezpośrednimi przełożonymi i dyrektorem Domu. 

4. Pracownicy Domu mają obowiązek  zachowania w tajemnicy informacji powziętych 
w związku z wykonywaną pracą w szczególności dotyczących sytuacji osobistej i stanu zdrowia mieszkańców.

5. Szczegółowe zakresy działania poszczególnych działów Domu określone są 
w załącznikach Nr  2, 3, 4, 5, 6 do niniejszego regulaminu.

§ 13.

1. Dom jako samorządowa jednostka organizacyjna realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy społecznej wynikające  z Ustawy  z  dnia  12  marca  2004 r. o pomocy  społecznej  (Dz.U. 2016 poz. 930).  oraz Rozporządzenia  Ministra  Polityki  Społecznej  z  dnia  
23 sierpnia 2012 r.  w  sprawie  domów  pomocy  społecznej  (Dz.U. 2012 poz. 964).

2. Dom funkcjonuje w sposób zapewniający właściwy zakres usług, zgodny 
z obowiązującym standardem, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkańca.

3. Dom  zapewnia  mieszkańcom  całodobową  opiekę  przez  siedem  dni  w  tygodniu.

4. Dom  świadczy usługi:

1/ w zakresie potrzeb bytowych, zapewniając:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyżywienie,

c) odzież i obuwie,

d) utrzymanie czystości;

2/ opiekuńcze, polegające na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

b) pielęgnacji,

c) niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych;

3/ wspomagające, polegające na:

a) umożliwieniu udziału w terapii zajęciowej,

b) podnoszeniu sprawności i aktywizowaniu mieszkańców Domu,

c) fizjoterapii, 

d) umożliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

e) zapewnieniu warunków do rozwoju samorządności mieszkańców Domu,

f) stymulowaniu nawiązywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodziną 
i społecznością lokalną,

g) działaniu zmierzającym do usamodzielnienia mieszkańca Domu, w miarę jego możliwości,

h) pomocy usamodzielniającemu się mieszkańcowi Domu w podjęciu pracy, szczególnie mającej charakter terapeutyczny, w przypadku osób spełniających warunki do takiego usamodzielnienia,

i) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych,

j) finansowaniu mieszkańcowi Domu nieposiadającemu własnego dochodu wydatków na niezbędne przedmioty osobistego użytku,

k) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkańców Domu oraz dostępności do informacji o tych prawach dla mieszkańców Domu,

l) sprawnym wnoszeniu i załatwianiu skarg i wniosków mieszkańców Domu.

§ 14.

1. Dom przyjmuje osoby na pobyt stały i czasowy na  podstawie  decyzji kierującej wydanej przez gminę  oraz decyzji o umieszczeniu w domu pomocy społecznej wydanej przez starostę  włodawskiego.

2. Dom  może  świadczyć  usługi  opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób 
w nim nie zamieszkujących.

§ 15.

1. Opiekę nad mieszkańcami organizuje dział terapeutyczno-opiekuńczy za pośrednictwem zespołów terapeutyczno-opiekuńczych.

2. Zespół terapeutyczno – opiekuńczy  geriatryczny jest zlokalizowany na parterze budynku - skrzydło B.  Obejmuje  opieką 44 osoby.

3. Zespół  terapeutyczno – opiekuńczy I (pierwszy) jest zlokalizowany na  pierwszym piętrze. Obejmuje opieką 79  osób.

4. Zespół terapeutyczno – opiekuńczy II (drugi) jest zlokalizowany na drugim piętrze. Obejmuje  opieką 78 osób.

§ 16.

1. Dom zapewnia mieszkańcom całodobową opiekę oraz zaspokaja niezbędne potrzeby bytowe, opiekuńcze, wspomagające, w tym społeczne i religijne na poziomie obowiązującego standardu  usług  świadczonych  przez  domy  pomocy  społecznej. 

2. Dom umożliwia mieszkańcom korzystanie z przysługujących na podstawie odrębnych przepisów świadczeń zdrowotnych oraz pokrywa opłaty ryczałtowe i częściową odpłatność do wysokości limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

3. Dom  prowadzi  rehabilitację  zdrowotną  i  społeczną  niepełnosprawnych mieszkańców.

4. Za  prawidłowe  funkcjonowanie  Domu  odpowiada  dyrektor, który  wraz  z  podległym  personelem  dba  o  właściwą  atmosferę  Domu  i  należyte  stosunki  międzyludzkie  wśród  mieszkańców.

5. Dom powinien  zastępować  mieszkańcom  dom  rodzinny. Relacje między personelem, 
a mieszkańcami powinny opierać się na wzajemnej życzliwości i zaufaniu.

§ 17.

1. Pobyt w Domu jest odpłatny. Wysokość odpłatności ustalona jest w decyzji kierującej  wydanej przez  gminę.

2. Wysokość odpłatności  nie może przekraczać średniego miesięcznego kosztu  utrzymania mieszkańca ustalonego przez starostę włodawskiego.

3. Mieszkaniec zobowiązany jest wnosić opłatę wynikającą z aktualnej decyzji administracyjnej w terminie do 15 dnia  miesiąca następującego po miesiącu , którego dotyczy opłata.

4. Przed przyjęciem osoby do domu pracownik socjalny ustala jego aktualną sytuację 
w miejscu zamieszkania lub pobytu co stanowi podstawę indywidualnego planu wsparcia opracowanego po przyjęciu tej osoby do Domu. 

5. Nowo  przybyły  mieszkaniec  przyjmowany  jest  przez  pracownika  socjalnego, który przedstawia go personelowi  i  innym  mieszkańcom.

6. W okresie 6 miesięcy od przyjęcia mieszkańca  kierownik  zespołu terapeutyczno - opiekuńczego przy  udziale psychologa, pracownika  socjalnego, pielęgniarki  i pracownika pierwszego kontaktu opracowuje  „Indywidualny  plan  wsparcia  mieszkańca”, który zatwierdza kierownik działu terapeutyczno-opiekuńczego.

7. Nowo przybyły mieszkaniec jest zapoznawany przez pracownika pierwszego kontaktu 
z „Regulaminem mieszkańców Domu Pomocy Społecznej  „SENIOR”, określającym prawa i obowiązki mieszkańca. Następnie mieszkaniec podpisuje oświadczenie 
o zapoznaniu się  z  treścią regulaminu, które umieszcza się w jego aktach osobowych.

VI. PRAWA  I  OBOWIĄZKI  MIESZKAŃCA

§ 18.

1. Mieszkaniec ma prawo do:

 1.1  Zachowania godności osobistej i niezależności bez względu na stopień niesprawności fizycznej czy umysłowej. 

 1.2  Wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jeżeli ten wybór jest możliwy ze względu na stan zdrowia mieszkańca i organizację pracy Domu.

 1.3  Akceptacji i poszanowania oraz do zaspokojenia niezbędnych potrzeb psychicznych, bytowych, społecznych i religijnych, o ile nie narusza to praw innych mieszkańców.

 1.4  Uzyskania stosownej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb życiowych.

 1.5  Prywatności osobistej, zabezpieczenia swych rzeczy osobistych z dostępem personelu jedynie w wypadkach nagłej sytuacji.

 1.6  Korzystania z wszelkich usług świadczonych przez Dom i uzyskania pełnej informacji 
o usługach.

 1.7  Dokonywania wyboru form opieki i terapii oraz decydowania o innych ważnych sprawach osobistych. 

 1.8  Uzyskania stosownej pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej, w przypadku wystąpienia ograniczeń dotyczących zabezpieczenia własnych interesów.

 1.9  Zgłaszania skarg i wniosków do Rady Mieszkańców i dyrektora Domu.

 1.10  Uczestnictwa w pracach samorządu i wyborach do Rady Mieszkańców.

 1.11  Odwiedzin krewnych i znajomych oraz doświadczania z ich strony pielęgnacji i opieki.

 1.12  Zarządzania własnymi sprawami osobistymi i finansowymi.

 1.13  Uzyskania wyjaśnień w sprawie przepisów regulujących funkcjonowanie Domu.

 1.14  Nie ponoszenia opłaty lub zwrotu wniesionej opłaty za czas nieobecności w Domu do 21 dni w roku kalendarzowym bez względu na przyczynę nieobecności.

 1.15  Rezygnacji z pobytu w Domu.

 1.16  Mieszkaniec może czasowo opuścić Dom po uprzednim zawiadomieniu kierownika zespołu terapeutyczno-opiekuńczego lub pielęgniarki dyżurnej.

 1.17  Wobec mieszkańca, który bez zawiadomienia opuścił Dom podejmuje się niezwłocznie działania w celu ustalenia miejsca pobytu a w przypadku niepowodzenia o fakcie informuje się policję i straż graniczną.

 1.18  Dom nie ponosi odpowiedzialności za stan zdrowia i bezpieczeństwo mieszkańca podczas prywatnego pobytu poza terenem Domu.

 2  Obowiązkiem mieszkańca Domu jest:

2.1 Dbanie, w miarę możliwości, o higienę osobistą, wygląd zewnętrzny, porządek w swoim najbliższym otoczeniu.

2.2 Przestrzeganie zasad współżycia społecznego, „Regulaminu mieszkańców” oraz innych zarządzeń porządkowych.

2.3 Poszanowanie praw innych mieszkańców i pracowników Domu.

2.4 Dbanie o mienie Domu.

2.5 Terminowe wnoszenie  opłat za pobyt w Domu.

2.6 Współdziałanie z zespołem terapeutyczno-opiekuńczym w ustalaniu optymalnego indywidualnego planu wsparcia.

§ 19.

1. Mieszkańcy Domu mają prawo do powołania samorządu, którego obieralnym reprezentantem jest Rada Mieszkańców składająca się z 3 – 5 osób w  tym  przewodniczącego.

2. Wybór i odwołanie Rady Mieszkańców odbywa się na zebraniu ogółu mieszkańców. 
Z zebrania sporządza się protokół.

3. Rada  Mieszkańców może występować do  dyrektora  z  wnioskami i uwagami  dotyczącymi organizacji  pracy  Domu.

4. Rada Mieszkańców jest organem doradczym dyrektora Domu w sprawach:

4.1 organizacji opieki, 

4.2 praw i obowiązków mieszkańców,

4.3 rozwiązywania konfliktów między mieszkańcami,

4.4 planowania  zajęć  kulturalno-rekreacyjnych,

4.5 wyżywienia,

4.6 przydziału  pokoi  jednoosobowych.

5. Dyrektor  spotyka się  z Radą Mieszkańców w  miarę  potrzeb.  Podczas  spotkań  informuje Radę Mieszkańców o sprawach związanych z bieżącą działalnością Domu.

§ 20.

1. Dom przy realizacji zadań gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe osób
i rodzin w granicach określonych przepisami prawa.

2. Dom zapewnia ochronę zbiorów danych osobowych, stosując, określone przepisami prawa, środki techniczne i organizacyjne.

§ 21.

W celu realizacji swoich zadań regulaminowych Dom współpracuje z: jednostkami  organizacyjnymi pomocy społecznej, zakładami pracy, kościołami, fundacjami 
i stowarzyszeniami, urzędami administracji rządowej i samorządem terytorialnym oraz korzysta z pomocy wolontariuszy.

Różanka,  2016 r.

                                                        Załącznik  Nr 2  do Regulaminu organizacyjnego DPS  „SENIOR”

ZAKRES  DZIAŁANIA  DZIAŁU  TERAPEUTYCZNO – OPIEKUŃCZEGO  

1. Zadaniem działu terapeutyczno-opiekuńczego jest świadczenie mieszkańcom 
usług wynikających z obowiązujących przepisów prawnych.

2.  Organizowanie pracy zespołów terapeutyczno-opiekuńczych w celu optymalnego zabezpieczenia potrzeb mieszkańców.

3. Zapewnienie mieszkańcom opieki w zakresie wynikającym ze stanu zdrowia 
i indywidualnych potrzeb.

4. Planowanie wyżywienia mieszkańców z uwzględnieniem zalecanych norm i zaleceń lekarza w zakresie obowiązującej diety.
5. Aktywizacja mieszkańców do samoobsługi. 
6. Zapewnienie mieszkańcom możliwości korzystania z  zabiegów fizjoterapeutycznych.

7. Prowadzenie dokumentacji pobytu mieszkańców.

8. Prowadzenie zbioru danych osobowych mieszkańców

9. Ewidencja depozytów pieniężnych i przedmiotów wartościowych mieszkańców.

10. Rozliczanie mieszkańców z opłat za pobyt
11. Zapewnienie przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępności do informacji
o tych prawach, a także możliwość zapoznania się z przepisami prawnymi dotyczącymi domów pomocy społecznej.

12. Umożliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez mieszkańców z biblioteki, komputerów, Internetu, prasy codziennej.

13. Organizowanie świąt, uroczystości okazjonalnych oraz umożliwienie udziału
w imprezach kulturalnych i turystycznych.

14. Umożliwienie kontaktu z kapelanem i udziału w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkańca.

15. Udzielanie niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw osobistych mieszkańców.

16. Organizacja pogrzebów i ewidencja nagrobków na cmentarzu w Różance.

17. Świadczenie usług opiekuńczych dla osób niezamieszkujących w Domu.

Załącznik  Nr 3  do Regulaminu organizacyjnego DPS  „SENIOR”
ZAKRES DZIAŁANIA ZESPOŁU TERAPEUTYCZNO – OPIEKUŃCZEGO

18. Zapewnienie mieszkańcom całodobowej opieki.

19. Umieszczenie  mieszkańców  w  zależności  od  ich  stanu  zdrowia  w  pokojach  dla  osób leżących  lub  w  pokojach  dla  osób  samodzielnie  poruszających  się.

20. Zapewnienie  mieszkańcom  pomocy  przy  wykonywaniu  czynności  dnia  codziennego – ubieranie, jedzenie, mycie, itp.

21. Utrzymanie należytego stanu sanitarnego pomieszczeń.

22. Utrzymanie  czystości i estetyki w pomieszczeniach mieszkańców.

23. Pobieranie  z  kuchni  posiłków  i  dostarczanie  ich  do  pokoju mieszkańca.

24. Współpraca z dietetyczką i lekarzem w zakresie żywienia mieszkańca. 

25. Prowadzenie  dokumentacji leczenia  mieszkańca. 

26. Obserwacja  stanu  zdrowia  mieszkańców.

27. Kontrola obecności mieszkańców w następujących godzinach 6:00; 13:00; 18:00; 22:00 w tym wyjść mieszkańców z budynku. Stan mieszkańców ustalony w wyniku kontroli powinien być odnotowany w książce raportów pielęgniarskich.

28.  Zgłaszanie  do  lekarza rodzinnego konieczności badania i leczenia mieszkańca.

29. Sporządzanie codziennych raportów pielęgniarskich (przez każdy zespół terapeutyczno-opiekuńczy) zawierających informacje o nagłym pogorszeniu  stanu zdrowia mieszkańców, podejrzeniu o chorobę zakaźną, liczbie mieszkańców, śmierci mieszkańca, interwencjach pogotowia ratunkowego, policji oraz innych zdarzeń istotnych dla pracy zespołu.

30. Umożliwienie  mieszkańcom  korzystania  z  usług  zdrowotnych.

31. Uzgadnianie terminów wizyt w zakładach opieki zdrowotnej.

32. Udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkańca jego najbliższej rodzinie lub innym osobom wskazanym przez mieszkańca.

33. Zaopatrzenie mieszkańców w leki i środki pomocnicze.

34. Zgłaszanie  do  pracownika  socjalnego  potrzeb  mieszkańców.

35. Opracowanie  i  realizacja indywidualnego planu wsparcia mieszkańca.

36. Realizacja w miarę możliwości indywidualnych potrzeb mieszkańców.

37. Zapewnienie  mieszkańcom  opieki  pielęgniarskiej.

38. Sporządzenie nowo przyjętym mieszkańcom całościowej oceny geriatrycznej (COG) obejmującej ocenę stanu czynnościowego, ocenę stanu zdrowia fizycznego, funkcji umysłowych, ocenę socjalno – środowiskową.

39. Prowadzenie ćwiczeń usprawniających (gimnastyki) dla wszystkich mieszkańców. 

40. Zapewnienie mieszkańcom możliwości odbycia spaceru lub werandowania.

41. Organizacja terapii zajęciowej.

42. Wyrabianie poczucia wartości oraz rozwój indywidualnych zainteresowań a także tworzenie małych form artystycznych.

43. Doskonalenie umiejętności i rozwój wyobraźni plastycznej, budzenie i rozwijanie odczuć estetycznych i wrażliwości muzycznej.

44. Prowadzenie dokumentacji zajęć terapeutycznych.

45. Współpraca z pozostałymi pracownikami Domu w sprawach dotyczących mieszkańców.

46. Zespół geriatryczny w godzinach od 23:00 do 7:00 nadzoruje  pracę centralki wykrywania i sygnalizacji pożaru, odbiera połączenia telefoniczne, dysponuje kluczami do wejścia głównego, otwiera i zamyka wejście główne do budynku,  wpuszcza 
i wypuszcza osoby wchodzące i wychodzące z budynku. Przy wykonywaniu tych czynności współpracuje z zespołem pierwszym i drugim. 

                                                                Załącznik  Nr 4  do  Regulaminu  organizacyjnego  DPS  „SENIOR”

ZAKRES DZIAŁANIA DZIAŁU  FINANSOWEGO

1. Prowadzenie rachunkowości Domu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami.

2. Opracowywanie  budżetu Domu i bieżące monitorowanie ich realizacji. 

3. Wnioskowanie  zmian  w  budżecie Domu.

4. Sporządzanie  sprawozdawczości  finansowej  w  zakresie  realizacji  budżetu.

5. Prowadzenie  księgowej ewidencji  składników  majątkowych, ich  inwentaryzacji 
i  rozliczeń.

6. Sprawdzanie  dokumentów  będących  podstawą do księgowania  kosztów i wyceny  składników  majątkowych  pod  względem  formalnym  i  rachunkowym.

7. Prowadzenie  kontroli  wewnętrznej  w  zakresie  rachunkowości  Domu.

8. Kontrolę działalności magazynu.

9. Prowadzenie  kasy  Domu  oraz  dokumentacji  związanej  z  wypłatami.

10. Kontrola  ewidencji  depozytów  mieszkańców.

11. Realizację  zobowiązań Domu w terminach wynikających z zawartych  umów  bądź  określonych  przez  dostawców.

12. Kontrola zgodności cen na dostawy i usługi z zawartymi umowami.

13. Zapewnienie terminowego ściągania należności Domu.

14. Prowadzenie  rozliczeń  usług  świadczonych  przez  Dom.

15. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej.

16. Opracowywanie instrukcji i procedur z zakresu kontroli finansowej. 

17. Sporządzanie i przekazywanie miesięcznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS i US.

18. Sporządzanie listy płac.

19. Sprawdzanie faktur pod względem formalnym i rachunkowym.

20.  Sporządzanie miesięcznego zestawienia obrotów i sald.

21. Prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych.

22. Rozliczenia  z  Urzędem  Skarbowym.

23. Prowadzenie archiwum Domu.

                                                                        Załącznik  Nr 5  do  Regulaminu  organizacyjnego  DPS „SENIOR”

ZAKRES DZIAŁANIA DZIAŁU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

1. Zapewnienie całodobowej obsługi technicznej Domu.

2. Utrzymywanie w ruchu wszystkich urządzeń technicznych i pojazdów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania wszystkich działów.

3. Zapewnienie terminowego wykonywania napraw bieżących i remontów budynków, maszyn i urządzeń znajdujących się w Domu.

4. Zabezpieczenie potrzeb transportowych Domu. 

5. Dokonywanie cyklicznych przeglądów stanu technicznego budynku i pomieszczeń oraz podejmowanie przedsięwzięć mających na celu poprawę jego funkcjonowania.

6. Zlecanie i przeprowadzanie w terminie badań stanu technicznego urządzeń 
i przechowywanie niezbędnej dokumentacji. 

7. Utrzymanie budynków w należytym stanie zgodnym z przepisami prawa budowlanego oraz innych szczególnych aktów prawnych dotyczących zapewnienia bezpieczeństwa użytkownikom Domu.

8. Przygotowywanie posiłków do żywienia mieszkańców zgodnie z jadłospisem 
i zaleceniami dietetyka.

9. Zakup wyposażenia, żywności oraz materiałów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania Domu.

10. Organizacja i prowadzenie magazynu spożywczego i technicznego.

11. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargów na dostawy i usługi.

12. Eksploatacja oczyszczalni ścieków i prowadzenie wymaganej dokumentacji.

13. Utrzymanie porządku wokół budynków i estetyczne zagospodarowanie terenów zielonych.

14. Gospodarka odpadami.

15. Organizację dyżurów na portierni w celu zapewnienia bezpieczeństwa mieszkańców, ochrony  mienia  domu, kontroli  osób  wchodzących  i  wychodzących.

16. Nadzór nad stanem bezpieczeństwa pożarowego.

Zakres  działania  kuchni  obejmuje:

1. Zapewnienie mieszkańcom możliwości wyboru zestawu posiłków lub możliwość otrzymania posiłku dodatkowego oraz posiłku dietetycznego zgodnie ze wskazaniem lekarza. 

2. Opracowywanie i stosowanie zakładowych norm gastronomicznych.

3. Przygotowywanie  posiłków  zgodnie  z  jadłospisem  zatwierdzonym  przez  dyrektora.

4. Wykonywanie  przetworów  z  owoców  i  warzyw .

5. Dostosowanie  formy  i  sposobu  przygotowania  posiłków  do  wymagań  mieszkańców  i  zaleceń  dietetyczki.

6. Kontrolę  jakości  otrzymanych  z  magazynu  produktów  spożywczych.

7. Racjonalne  wykorzystanie  energii  elektrycznej  i  gazu  podczas  wykonywania  procesów  technologicznych.

8. Stałe  podnoszenie  jakości  i  walorów  smakowych  przygotowywanych  potraw.

9. Oszczędne  gospodarowanie  otrzymanymi  do  przerobu  surowcami.

10. Utrzymanie  należytego  stanu  higieniczno-sanitarnego  w  pomieszczeniach  kuchni zgodnego  z zasadami „Dobrej Praktyki Higienicznej” i zasadami HACCP.

11. Pobieranie  z  magazynu  produktów  spożywczych  do przygotowania posiłków 
i właściwe ich przechowywanie.

12. Śledzenie  postępu  technologicznego i naukowego w  dziedzinie  żywienia zbiorowego  i  przedstawianie dyrektorowi  propozycji  zmian  w  tym  zakresie.

13. Eksploatacja urządzeń będących na wyposażeniu kuchni zgodnie z zaleceniami producenta zawartymi w instrukcji obsługi.

Zakres  działania  pralni  obejmuje:

1. Pranie  pościeli, bielizny, i odzieży mieszkańców Domu.

2. Pranie  odzieży  ochronnej  będącej  na  wyposażeniu  pracowników.

3. Prowadzenie  ewidencji  wagowej  ilości wypranych rzeczy.

4. Reperacja  odzieży i pościeli mieszkańców.

5. Szycie  podkładów  i  prześcieradeł  na  potrzeby  Domu.

6. Stosowanie  w  procesie  prania  środków  i  procesów  zapewniających  dezynfekcję  pranych  materiałów.

7. Rozliczanie  zużytych  środków  piorących  według  norm  zakładowych.

8. Utrzymanie czystości i należytego stanu higieniczno-sanitarnego 
w  pomieszczeniach  pralni.

9. Organizacja  procesów  technologicznych  w  sposób  zgodny  z  przepisami  sanitarnymi. 

10. Eksploatacja urządzeń będących na wyposażeniu pralni zgodnie z zaleceniami producenta zawartymi w instrukcji obsługi.

11. Nadzorowanie  pracy  urządzeń  oraz  zgłaszanie  do kierownika działu administracyjno-gospodarczego i  konserwatora  objawów  nieprawidłowego ich  działania.

                                                                     Załącznik  Nr 6 do  Regulaminu organizacyjnego  DPS „SENIOR”

ZAKRES  DZIAŁANIA  NA  SAMODZIELNYCH  STANOWISKACH  PRACY

 Do zakresu działania starszego administratora należy:

1. Prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących.

2. Załatwianie wszelkich formalności związanych z zawieraniem, zmianą oraz rozwiązywaniem stosunku pracy.

3. Prowadzenie akt osobowych pracowników.

4. Prowadzenie list obecności, ewidencji czasu pracy,  kart urlopowych, ewidencji zwolnień oraz wyjść służbowych, delegacji, rejestru skarg i wniosków mieszkańców.

5. Prowadzenie spraw związanych z przejściem pracowników na emeryturę lub rentę 
z tytułu niezdolności do pracy.

6. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczości dotyczących spraw kadrowych.

7. Nadzór nad badaniami kontrolnymi pracowników.

8. Prowadzenie sekretariatu.

Do  zakresu  działania  inspektora  ds.  bezpieczeństwa  i  higieny  pracy  należy:

1. Inspektor ds. bezpieczeństwa i higieny pracy realizuje zadania służby bhp. 

2. Przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp.

3. Bieżące informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz 
z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń.

4. Ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków oraz prowadzenie rejestrów wypadków przy pracy.

5. Kompletowanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby.

6. Przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia 
w środowisku pracy.

7. Współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami w zakresie okresowych badań lekarskich pracowników oraz udzielaniu informacji na temat zagrożeń dla zdrowia występujących na stanowiskach pracy.

8. Współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy.

9. Prowadzenie szkoleń bhp.

10. Współudział w opracowaniu instrukcji bhp na stanowiskach pracy.

Do  zakresu  działania  kapelana  należy:

1. Wykonywanie posługi  duszpasterskiej na rzecz mieszkańców Domu.

Szczegółowe obowiązki na samodzielnych stanowiskach pracy określone są  w  zakresach  obowiązków  będących  załącznikiem  do  umów  o  pracę.

Załącznik Nr 1  do Regulaminu organizacyjnego DPS „SENIOR”

                                SCHEMAT ORGANIZACYJNY   DOMU  POMOCY  SPOŁECZNEJ  „SENIOR”  W   RÓŻANCE
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